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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2026 - "Afio de los Derechos Humanos por la Memoria, la Verdad y la Justicia. A 50 afios de la ultima
Dictadura civico militar"

Informe

NuUmero: |F-2026-30525917-GDEBA-DCAEPSGG

LA PLATA, BUENOS AIRES
Viernes 28 de Agosto de 2026

Referencia: ANEXO Il

ANEXO I
CODIGO: 4-0809-111-A
CARGO: Técnico/a en Actuaciones Juridico - Legal - Administrativas "A"
AGRUPAMIENTO: 4. PERSONAL TECNICO

DESCRIPCION DE TAREAS: Le corresponde a los/as ocupantes de este cargo, siguiendo directivas
generales y bajo supervision profesional: Coordinar y supervisar la gestion técnico, legal y juridica de
apoyo, asi como velar por la correcta ejecucion de procedimientos legales y administrativos aplicables.
Supervisar y gestionar la aplicacion de procedimientos técnicos, juridicos, legales y administrativos;
impulsar tramites y presentar escritos de mero tramite. Supervisar el cumplimiento de plazos vy la
correcta tramitacion, clasificacion y archivo de expedientes, actuaciones, notificaciones y cédulas,
informando novedades para su tratamiento. Supervisar la elaboracion de proyectos técnicos legales y
escritos de mero tramite que sustentan la gestion de expedientes de acuerdo a los procedimientos
vigentes, absteniéndose de juicios de valor de derecho. Supervisar la trazabilidad documental y
cumplimiento de protocolos de seguridad de los documentos legales y administrativos, informando
desvios para su tratamiento. Asistir en la compilacion de antecedentes técnico-legales y coordinar la
respuesta a requerimientos de informacion referidos a expedientes, oficios, cédulas, entre otros.

REQUISITOS:

Instruccién: Educacion postsecundaria: Educacion de nivel Terciario, Técnico, Universitario de
pregrado, estudiante de la carrera de grado con un minimo del 70% aprobado para el titulo de
Abogado/a.

Titulos: Técnico/a Superior en Gestion Juridica; Técnico/a en Administracion y Gestién Judicial;
Técnico/a Superior en Asistencia Juridica y Procuracién; Asistente Juridico/a; Técnico/a Universitario en
Gestion Juridica; Técnico/a Universitario/a en Administracion Juridica y Gestién Judicial, Técnico/a



Universitaria en Gestion Judicial y Asistencia Juridica; Procurador/a, o similar equivalente expedido por
institucion reconocida oficialmente y habilitante para el ejercicio técnico en el ambito publico.

Conocimientos Especificos: Marco normativo aplicable a la Administracion Publica Provincial.

Caracteristicas Especiales: Requiere actualizacion continua sobre normativa y procedimientos
administrativos.



ANEXO I
CODIGO: 4-0810-VI-1
CARGO: Técnico/a en Actuaciones Juridico - Legal - Administrativas "B"
AGRUPAMIENTO: 4. PERSONAL TECNICO

DESCRIPCION DE TAREAS: Le corresponde a los/as ocupantes de este cargo, siguiendo directivas
generales y bajo supervision profesional: Coordinar y ejecutar actuaciones técnico legales y
administrativas, verificando el cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos aplicables.
Coordinar e impulsar procedimientos y tramites administrativos legales; presentar escritos de mero
trAmite, cuando la normativa vigente lo habilite. Coordinar el control de plazos y la tramitacion,
clasificacion y archivo de expedientes, actuaciones, notificaciones y cédulas, informando novedades
cuando corresponda. Coordinar y participar en la elaboracion de proyectos técnico-legales y escritos de
mero tramite, redaccion técnica de documentos e informes, para sustentar la gestion de expedientes,
absteniéndose de juicios de valor de derecho. Coordinar la trazabilidad: origen y creacion, actualizacion
y registros de los documentos legales y administrativos, identificando e informando desvios, en caso de
corresponder. Coordinar la preparacion y compilacion de antecedentes, jurisprudencia, doctrina, normas
legales, aplicables a los casos referidos a expedientes, oficios, cédulas, entre otros.

REQUISITOS:

Instruccion: Educacion postsecundaria: Educacion de nivel Terciario, Técnico, Universitario de
pregrado, estudiante de la carrera de grado con un minimo del 70% aprobado para el titulo de
Abogado/a.

Titulos: Técnico/a Superior en Gestién Juridica; Técnico/a en Administracion y Gestion Judicial;
Técnico/a Superior en Asistencia Juridica y Procuracion; Asistente Juridico/a; Técnico/a Universitario en
Gestion Juridica; Técnico/a Universitario/a en Administracion Juridica y Gestion Judicial; Técnico/a
Universitaria en Gestion Judicial y Asistencia Juridica; Procurador/a, o similar equivalente expedido por
institucion reconocida oficialmente y habilitante para el ejercicio técnico en el ambito publico.

Conocimientos Especificos: Marco normativo aplicable a la Administracién Publica Provincial.

Caracteristicas Especiales: Requiere actualizacion continua sobre normativa y procedimientos
administrativos.



ANEXO I
CODIGO: 4-0811-I1X-2
CARGQO: Técnico/a en Actuaciones Juridico - Legal - Administrativas "C"
AGRUPAMIENTO: 4. PERSONAL TECNICO

DESCRIPCION DE TAREAS: Le corresponde a los/as ocupantes de este cargo, siguiendo directivas
generales y bajo supervision profesional: Ejecutar actuaciones técnico legales y juridico-administrativas,
aplicando los procedimientos legales y administrativos conforme a la normativa vigente y alas
instrucciones impartidas. Ejecutar procedimientos técnico-juridicos y administrativos, impulsando la
tramitacion de expedientes, verificando el cumplimiento de los requisitos formales y presentando
escritos de mero tramite, cuando la normativa vigente lo habilite. Revisar el cumplimiento de plazos y
gestionar la tramitacion, verificacion y archivo de expedientes, actuaciones, notificaciones y cédulas.
Elaborar reportes, informes, documentos técnicos legales de acuerdo al analisis de expedientes
siguiendo los procedimientos establecidos, absteniéndose de juicios de valor de derecho. Ejecutar y
ordenar las actuaciones, registros legales y administrativos, analizando la trazabilidad documental,
informando desvios para su tratamiento. Realizar la busqueda, compilacion y registro de antecedentes,
jurisprudencia, doctrina, normas legales, aplicables a los casos referidos a expedientes, oficios, cédulas,
entre otros.

REQUISITOS:

Instruccion: Educacion postsecundaria: Educacion de nivel Terciario, Técnico, Universitario de
pregrado, estudiante de la carrera de grado con un minimo del 70% aprobado para el titulo de
Abogado/a.

Titulos: Técnico/a Superior en Gestién Juridica; Técnico/a en Administracion y Gestion Judicial;
Técnico/a Superior en Asistencia Juridica y Procuracion; Asistente Juridico/a; Técnico/a Universitario en
Gestion Juridica; Técnico/a Universitario/a en Administracion Juridica y Gestion Judicial; Técnico/a
Universitaria en Gestion Judicial y Asistencia Juridica; Procurador/a, o similar equivalente expedido por
institucion reconocida oficialmente y habilitante para el ejercicio técnico en el ambito publico.

Conocimientos Especificos: Marco normativo aplicable a la Administracién Publica Provincial.

Caracteristicas Especiales: Requiere actualizacion continua sobre normativa y procedimientos
administrativos.



ANEXO Il
CODIGO: 4-0812-XI1-3

CARGO: Técnico/a en Actuaciones Juridico - Legal - Administrativas "D"
AGRUPAMIENTO: 4. PERSONAL TECNICO

DESCRIPCION DE TAREAS: Le corresponde a los/as ocupantes de este cargo, siguiendo directivas
generales y bajo supervisién profesional: Colaborar en la ejecucion de actuaciones técnico legales y
juridico-administrativas, realizando gestiones operativas y documentales de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones. Colaborar en la tramitacién de procedimientos técnico-
juridicos y administrativos, preparando documentacion, registrando actuaciones, realizando gestiones
de apoyo conforme a los procedimientos establecidos. Colaborar en la elaboracion, registroy
digitalizacion de reportes, informes, documentos técnicos legales de acuerdo al analisis de expedientes
siguiendo los procedimientos establecidos, absteniéndose de juicios de valor de derecho. Recibiry
organizar las actuaciones, su clasificacion, digitalizacion, registro archivo y la trazabilidad documental
de las mismas. Colaborar en la busqueda, compilacion y/o sistematizacién de normas legales y de la
doctrina y jurisprudencia aplicables solicitando, en caso de corresponder informacion
aclaratoria/complementaria.

REQUISITOS:

Instruccion: Educacion postsecundaria: Educacion de nivel Terciario, Técnico, Universitario de
pregrado, estudiante de la carrera de grado con un minimo del 70% aprobado para el titulo de
Abogado/a.

Titulos: Técnico/a Superior en Gestion Juridica; Técnico/a en Administracion y Gestion Judicial;
Técnico/a Superior en Asistencia Juridica y Procuracion; Asistente Juridico/a; Técnico/a Universitario en
Gestion Juridica; Técnico/a Universitario/a en Administracion Juridica y Gestion Judicial, Técnico/a
Universitaria en Gestion Judicial y Asistencia Juridica; Procurador/a, o similar equivalente expedido por
institucion reconocida oficialmente y habilitante para el ejercicio técnico en el ambito publico..

Conocimientos Especificos: Marco normativo aplicable a la Administracion Puablica Provincial.

Caracteristicas Especiales: Requiere actualizacion continua sobre normativa y procedimientos
administrativos.
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