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TECNICO LEGAL

Naliraleza iy Aspeclos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad moderada que consiste en organizar
expedientes y documentos segun los requisitos del drea. Conduce invesligaciones jurfdicas.
Resume documentos y docuomentacion en general, segin requerido por su supervisor. Provee
apoyo téenico para la redaccion de contratos y el manejo de situaciones de cardcter legal tales
como: interrogatorios vy descubrimiento de prueba. Complementa la labor de los Ascsores
Legales en el drea.

El empleado en la Clase ejerce juicio y crilerio propios guiado por los las normas, leyes y
reglamentos aplicables v los requisilos procésales segin los diversos foros locales. Para realizar
su (rabajo establece contactos con empleados de los diferentes niveles gerenciales de la agencia,
asi como con abogados y funcionarios del sector gubernamental y privado para intercambiar
informacion, ascsorar y discutir asuntos legales. Los contactos tienen a finalidad de ofrecer y
recibir informacién y orienlacion. Recibe supervision directa y su trabajo es revisado en forma
general durante la gjecucion 0 a su terminaciéon mediante reuniones, informes y por los
resultados, Reporta al Ascsor Legal.

Ejeripdos Tipicos del Trabajo

Reeibir la notificacion, Mocion o Demanda con registro de fecha y hora y solicitar toda la
documentacidn que pueda aportar informacion en la aclaracion o solucion del caso.

Analizar preliminarmente el asunto en miras de determinar si se atendera el mismo
internamente o externamente, velando por ¢l uso maximo de los recursos economicos de la ATL
Ademads, se considerard g existe poliza de seguro que provea para la preparacion legal de la
AFI, en cuyo caso se referird a la entidad correspondiente.

Preparar las cartas de reforido con instrucciones y documentos.

Coordinar las reuniones enlre el personal de la AFl y ¢l representante legal o cualquier otro
interventor.

Canalizar el descubrimiento de prueba,
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Revisar o aprobar la Estipulacién de ‘Iransacciéon sometida por las partes a través de
representante legal.

Referir los documentos al Area de Finanzas y Administracion de la ATI (de haber dincro
envuelto) para la preparacién de cheques.

Asegurar la radicacion de mocion de renuncia de representacion legal una vez la sentencia
advenga final, firme e inapelable.

Asegurar el recibo del expediente debidamente cumplimentado, revisar el mismo y cerrar
expediente en nuestros archivos.

Enviar los expedientes a la Seccion de Control de Documentos para su archivo permanente.
Dar seguimiento a los municipios en el proceso de revision y olorgacion de acuerdos.
Investigar y redactar Opiniones Legales segin sea necesario,

Coordinar con la Junta de Subastas y Contratos para agilizar el proceso de contratacion después
de la adjudicacion.

Dar seguimiento a la Junta de Subastas sobre el manejo de datos relacionados a los licitadores.

Redaccion de contratos y enmiendas con proveedores de servicios de gerencia, asesoria legal y
otros que asisten a la AFI a compliv con su obligacién a la luz de la Ley #8 del 9 de marzo de

2009.

Revisar los documentos provistos por los contratistas, asegurar que cumple con el RUL y los
criterios aplicables a la contratacion con el Gobierno.

Investigar y redactar opiniones legales segiin sea necesario para el Director Ejecutivo.
Coordinar con el Departamento de Legal la fecha de comienzo del NTP- Notice fo Proceed.

Localizar el contrato original en el Arca de Control de Documentos de ser una enmienda y las
enmiendas anteriores, de manera lal que se corrobore que ésta incluya todos los términos y
condiciones.

Depurar el contrato final, corroborar cerlificaciones correspondientes y firmar el contrato.
Referir el contrato o la enmienda original para la firma del Director Hjecutivo.
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I'rocesar {inalmente la certificacion ante el programa de regisiro a la Oficina del Conlralor una

vez firmado por todas las parles.

Recibir las consultas para opinioncs legales y notificar a la parte consuliante el resultado de la
evaluacién o consulla.

Preparacion Académicn iy Fxperiencia Mintma Requeridn

Cerlificado de Técnico Paralegal de una universidad o colegio acreditado.

Conochniento, Habilidades v Destrezas Deseables

Conacimiento y entendimicnto del dambito gubernamental,

Conocimiento de Ias leyes y reglamentos aplicables al campo de la construccion y contratos.
Conocimionto sobre derecho sustantivo y procesal civil, apelativo y administrativo aplicables en
la jurisdiceion de Puerto Rico.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para recopilar documentos, invesligar, analizar y emitir opiniones, conclusiones y
recomendaciones.

Ilabilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con todos los miembros del
equipo de Lrabajo.

Habilidad para preparar informes con conclusiones y recomendaciones.

Habilidad para recopilar, andlizar informacion y vealizar investigaciones,

Habilidad para trabajar en equipo,

Habilidad para negociar y persuaclir.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en espaiol ¢ inglés.
Dostresa on el mancjo de sistemas computadorizados y los programas de oficina.

Destreza en el uso de sistemas mecanizados.

Destreza en el uso de aplicaciones como Word, Excel y olros.

Liderazgo,

Periodo Probatorio

Scis (6) meses.
Aprobade Por: Fecluz:
e / ’

Ingfr" José L, Basora
Director Ejecutivo



