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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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T]TULO DEL CARGO :

UBICACIÓN DEL CARGO

Asesora Legal

Aréa Legal

Presidencia General

Gerencia General

As¡stente Legal

III RELAC¡ONES JERARQUICAS

RePorta a :

SuPervisa :

IV OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar , analizar y atender los requerimientos legales Presidencia y Gerencia General

las diferentes salas , rubros de negocios y áreas administrativas para el buen desarrollo

de sus Actividades , vigilando , controlando y aplicando las medidas necesarias de

acuerdoalalegislaciónvigentequeregulanlosgiroscomercialesdelaEmpresa'

V FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Revisar correos, página salones Network para conocer de los requerimientos de

las diferentes aéreas , rubros de negocios y Salas"

z.- lnformar a la Presidencia y Gerencia General los requerimientos hechos al área

y sus avances , así como recibir orientaciones del mismo'

3.-Asesorarydarseguimientoalosrequerim¡entoslegalesdecadaáreaosala
hasta su conclusión.

4.- Atender a propietarios de locales por canon de arriendo o revisión de términos

de contratos de arriendos'

5.- Revisar , estudiar y sugerir modificaciones en los contratos y documentos que

requiera la Empresa , dándoles conformidad desde el punto de vista legal' los que

deber ser presentados a Presidencia y Gerencia General para su aprobación y firma'

Coordinatrysuperv-pll''lasasesoríasconlosconsultoresexternos
e4<"

Atender requerimientos de Abogados supervisores de Perú

Otras funciones que encomiende Presidencia y Gerencia General

6.-

7.

8.
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9.- Atender, coord¡nar ¡mportac¡ones y exportaciones.

10.- Atender casos judic¡ales , requerim¡entos extraiud¡ciales , denuncias ,

¡nspecc¡ones minister¡ales.

11. Elaborac¡ón de Actas de Juntas Directivas de Sociedades del Sr. FRG.

12.- Proceso de inscripción de Reg¡stros Sanitarios para productos importados del

Supermercado Economarket.

FUNCIONES GEN ERALES:

13.- Presentar reclamos ante ENITEL, ENACAL,

de salas , rubros de negocios y oficina central.

14.- Tram¡tar Residencias a personal extran.¡ero

N ¡ca ra gua.

UNION FENOSA por serv¡cios públicos

d estacado para supervisión en

15.- Visitas a salas para superv¡s¡ón de Permisos en Salas y caja cab¡na

16.- Visitas a Sala por inspecciones integrales de las diferentes ¡nst¡tuc¡ones y

m¡n¡sterios que regulan las actividades de cas¡no y venta de l¡cor.

17.- Coordinar inspecciones a salas para efectos de renovación de permisos de

func¡onam¡ento.

18.- Renovación de permisos y licencias de funcionamiento de Salas.

19.- Tramites en Registros Públicos : lnscripción de poderes, revocaciones de poderes

cert¡ficac¡ones, otros.

20.- Reg¡strar y matricular por pirmera vez ante la Alcaldía Mun¡c¡pal en caso de

apertura de locales.

21.- Dar segu¡miento a los pagos de impuestos municipales de Rótulos, Derechos de

Vías, Cunetas, lBl, realizados por el Dpto. de Contabil¡dad

22.- Tram¡tar permisos de introducc¡ón de máquinas (importación )
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23.- lnscripción y registro de vehículos de la Empresa ante la Dirección General de

Transito de la policía Nacional.

24.- Coordinar con Operaciones y RRHH capacitación anual de Uso de Extintores y

prevención contra incendios, impartido por el Benemér¡to Cuerpo de Bomberos

25.- Elaborar presupuestos semanal y anual de gastos, enviarlo a finanzas para su

programación.

26.- Custodia de documentación legal de la Empresa, incluidos bienes muebles e

inmuebles.

27.- Control y actual¡zación de base de Datos de permisos de funcionamiento,

contratos de arriendo, empresas en Nicaragua propiedad del Sr. FRG , seguros,

activos de la Empresa .

28.- Controlara y coordinar las diferentes pólizas de seguros contratadas.

29.- Mantener informado al Jefe ¡nmediato de cualquier anomalía o desviación que se

presente en la ejecución de sus act¡vidades en forma constante con la debida

oportunidad para su evaluación inmediata y toma de medidas.

30.- Cumpl¡r estrictamente con los horarios establecidos, registrando su ingreso y

salida del centro de trabajo de acuerdo con los sistemas de control d¡spuestos por la

Em presa.

31.- Real¡zar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que

permitan cumplir con el objetivo del puesto.

32.- As¡st¡r a su centro laboral formalmente vest¡do ev¡tando usar ropa sport, a

excepción de los días sábados.

33.- Tener en cuenta que está prohibido instalar software, programas de cómputo,
bajar música o cualquier información de ¡nternet que sea de ¡nterés personal y/o
chatear en las computadoras de la Empresa, s¡n autor¡zac¡ón del Jefe de Área.

34.- Cumpl¡r con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,

comunicados y normas de seguridad emitidas por la Empresa.
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