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Descripcién General del Trabajo

Trabajo en el campo del derecho que consiste en el analisis, estudio, investigacion y procesamiento
de gran variedad de asuntos legales con el proposito de asesorar y representar los intereses del Centro,
mediante el asesoramiento y dictamen sobre en consultas y a través del desarrollo de tramites y acciones de
derecho, juridicas y legales. El{La) empleado(a) es responsabie del anélisis de gran variedad de asuntos y
situaciones con el propésito de investigar y estudiar fos hechos vy la jurisprudencia para recomendar y
desarrollar fas acciones y procedimientos legales mas adecuados. El (La) empleado(a) es responsable
ademas, de la revision del trabajo del personal auxiliar y oficinesco que le asigne su supervisor{a}, Ademas,
se encarga de la confeccion, revision y notaria de documentos legales relacionados y de completar tramites y
documentos legales relacionados con las distintas acciones legales de los servicios y programas
institucionales del Centro.

Funciones Esenciales

Analiza, evalua, interpreta y revisa gran variedad de documentos tales como: contratos, mociones,
érdenes, comunicaciones en general, reglamentos, proyectos de ley y otra documentacién similar, con el
propésito de determinar si cumplen con los requerimientos de ley y reglamentos aplicables.

Estudia e investiga gran variedad de situaciones y hechos con el propésito de asesorar a
funcionario(a)s y desarrollar estrategias de defensa legai de los intereses y derechos del Centro.

Redacta, desarrolla e interpreta contratos, demandas de diferente naturaleza, opiniones legales,
mociones, informes, proyectos de ley, reglamentos, comunicaciones en general y otros documentos
correspondientes a las acciones y tramites juridicos que desarrolla.

Comparece ante los tribunales de justicia y a otros foros y organismaos juridicos, cuasi juridicos y
administrativos, en representacion y defensa de los intereses del Centro.

Radica demandas de distinta naturaleza mediante el desarrollo de los procesos legales
correspondientes en cumplimiento con las normas y procedimientos aplicables de acuerdo con la naturaleza
de las mismas.

Registra los contratos institucionales y supervisa el cumplimiento de los mismos con las leyes, normas
y procedimientos que rigen las actividades de contratacion.

Supervisa, coordina y evalla los trabajos del personatl oficinesco y auxiliar asignado a las secciones
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funcionales del departamento.

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes a los asuntos legales que atiende por asignacion
y delegacion de su supervisor(a), con funcionario(a)s del Centro, con abogado(a)s y con funcionario(a)s de
ofras instituciones y organizaciones publicas, privadas, judiciales, legislativas y ofras.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo de los asuntos legales y de los proyectos
institucionales especiales y operacionales que éste le delegue y le asigne.

Opera equipos y sistemas electrénicos de informética que se ufilizan para la actualizacion,
comunicacion, control, procesamiento y registro, y de gran variedad de informacion correspondiente a los
tramites y acciones legales que desarrolla.

Colabora con la gerencia y funcionario{a)s del departamento en el desarrollo de actividades
relacionadas con los programas v trabajos para el logro de los objetivos operacionales departamentales.

Coordina con funcionario(a)s del Centro y con personal externo gran variedad de asuntos
correspondientes a las actividades y operaciones departamentales de los servicios legales que le asigne y le
delegue el (la) supervisor(a}.

Genera, atiende vy refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolia.

Se traslada a diferentes localidades para desarrollar las distintas actividades y procesos relacionados
con las funciones del trabajo que desempefia.

Representa al Centro en las actividades y los asuntos oficiales que se le asignen y deleguen.
Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el (la) empleado{a) resultan en
algunas consecuencias o pérdidas menores.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el {la) empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas grandes.

Cenv vy e
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Por Informacion: El (La) empieado(a) accede, controla, custedia, elabora y
divulga informacién de alta confidencialidad e importancia
en el desarmollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacion y en el manejo
de la mencionada informacidn causarian graves trastornos
y grandes dafios a la organizacion y a las operaciones las
cuales conllevarian pérdidas irreparables.

Por la seguridad de otros:  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma un

Supervision

Ejercida;

Recibida:

Esfuerzo Requerido

Mental:

minimo de responsabilidad para ejercer cuidado, velar por
la seguridad o la salud de otros en el desempefio de las
funciones del puesto.

El trabajo requiere que el {la) empleado{a) supervise de forma continua de uno a
cinco empleado{a)s que ejercen trabajos diestros, rutinarios y oficinescos o la
supervision ocasional de personal que desempefia ofro tipo de trabajos no rutinarios.

El (La) empleado{a) trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de
Asesoramiento Legal o representante autorizado.

Esfuerzo mental muy alto que incluye la realizacion de trabajo de amplia variedad
que comprende actividades, procesos u operaciones altamente complicadas y
complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza el més elevado nivel de
intensidad en fa concentracion mental para la planificacion, direccion, aprobacion y
desarrollo de métodos de trabajo los cuales pueden provocar a su vez un aftisimo
nivel de fatiga y de cansancio mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

A\

Trabajo en ambiente de oficina donde €l (la) empleado(a) esta sujeto(a) a
condiciones ambientales internas y generalmente no esté expuesto(a) a variaciones
en las condiciones del clima ni a cambios de temperatura aunque puede estar
presente algln elemento o condicién en menor grado.
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Riesgos: No hay exposicién a actividades o areas de trabajo en donde el (la} empleado(a)
enfrente la posibilidad de peligros o accidentes que le puedan ocasionar dafio o
enfermedad.
Requisitos Minimos
Preparacion Academica: Grado de “Juris Doctor” de una universidad reconocida y
acreditada.
Experiencia; Cinco {5) afios de experiencia en el gjercicio de la profesion de
Abogado(a).

Credenciales Profesionales:  Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Membresia
activa del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Licencia para
ejercer la Notaria Publica en Puerto Rico.

Conocimientos: Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el ejercicio de |a
abogacia y notaria pUblica.

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
investigacion juridica y de los procesos legales en Puerto Rico.

Jurisprudencia y fuentes de informacion y de referencia juridica
aplicable en Puerto Rico.

Idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Habilidades: Anélisis de informacion legal, situaciones e interpretacion efectiva
de documentos de contenido juridico.

Investigacion efectiva de hechos y situaciones con tacto v
discrecion.

Localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de informacion de
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Destrezas:

Periodo Probatorio:

22810
referencia juridica.
Solucion efectiva de problemas y situaciones.

Redaccion de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e
inglés.

Comunicacién efectiva verbal y escrita en los idiomas espafiol e
inglés.

Desempefio efectivo para trabajar con situaciones y bajo
condiciones que generan tension

Establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus compariero(a)s, personal, gerencial y directivo del Centro y
publico en general.

Uso y manejo de materiales y equipos de oficina.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se ulilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrénica

de informacion.

Siete (7) meses.
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Aprabacion

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Orgénica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley Numero 51 del 30 de junio de 1986, segiin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de la Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a _ 3 de _Noviemoww  de 2009.

A,
Javier %avé Rosario. MSHA, CHE
irector Ejecutivo

Nota Aclaratoria
Por motivo de que la compafita a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto del Personal Gerencial, Expert Resources, entregd las
especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por el incimbete en el puesto de Director Ejecutive al momento de su entrega.
El tituo ocupacional de Asesor{a) Legal cambia a Director(a) Asociado de Asesorla Legal por apelacion luego de fa implantacion del Plan de
Evaluacion de Puesto. Las Asignaciones de clase firmadas antes de esta fecha contemplan el titulo ocupacicnal de Asesor(a} Legal, Ei Ledo.
Javier £, Malavé Rosario firma tas misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase son vigentes desde laimplantacion
del Plan al 1xg de mayo de 2008.
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