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1- Realizar el registro de ingreso, derivación y salida de trámites. 
2- Verificar la documentación que acompaña trámites ingresados a la Dirección y que 

finalizan en acto administrativo. 
3- Organizar y mantener el registro físico e informático de los dictámenes. 
4- Redactar notas, providencias y  memorándum. 
5- Preparar informes legales que sirven de base a dictámenes. 

 

 
Nivel de formación: Universitario (en curso). Título: Abogacía. 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  
Contratados.  
Horario de trabajo: 1 postulante turno mañana. 1 postulante turno intermedio.  
Competencias requeridas: Proactividad/ Capacidad de análisis y síntesis/ Relaciones interpersonales/ 
Capacidad de planificación y organización/ Método de orden y tabajo/ Habilidades de comunicación/ 
Adaptabilidad y flexibilidad. 
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