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PUESTO: Asesoría Jurídica CLAVE
PROCEDIMIENTO: Elaboración de Dictamen jurídico y pareceres

Responsable Actividad/ Tarea Documento Tiempo
Inicio
Asesor Jurídico 1. Recepción de documentos, 

notas, informes, resoluciones, 
legajos, a ser dictaminados.

Notas
Informes
Resoluciones
Legajos

1 hora

Asesor Jurídico 2. Remisión de memorándum, a 
las dependencias solicitantes 
del Rectorado, requiriendo los 
antecedentes y las opiniones 
técnicas.

Memorándum 15 minutos

Asesor Jurídico 3. Remisión de un memorándum a 
la Secretaría General, 
solicitando se envíen notas a las 
Facultades solicitantes, el 
parecer técnico y opiniones 
sobre el caso solicitado.

Notas 15 minutos

Asesor Jurídico 4. Recepción de memorándum 
adjunto el parecer y las 
opiniones técnicas.

Memorándum 10 minutos

Asesor Jurídico 5. Estudio y Análisis de los 
documentos de acuerdo a la 
naturaleza de cada uno.

Notas 30 minutos

Asesor Jurídico 6. Preparación de un legajo sobre 
los documentos sometidos al 
parecer Jurídico.

Legajo 3 días

Asesor Jurídico 7. Determinación del Dictamen en 
base a las opiniones técnicas 
del Parecer Jurídico.

Dictamen 2 días

Asesor Jurídico 8. Remisión de un memorándum, 
dirigido al Rector, adjunto 
copias de las dependencias 
solicitantes, sobre el Dictamen 
solicitado.

Memorándum 15 minutos

Asesor Jurídico 9. Organización sistemática de los 
documentos en biblioratos.

Documentos 
en biblioratos

1 hora
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