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1- Revisar y verificar el cumplimiento de requisitos en trámites. 
 
2-   Redactar  escritos. 
 
3-    Realizar trabajos con manejo de herramientas informáticas. 

 
4-   Interactuar con otras áreas de la Dirección para coordinar el contenido y distintos aspectos de un 
trámite. 

 
Nivel de formación:  Secundario (finalizado). 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  
Contratados.  
Experiencia requerida : Manejo de herramientas informáticas. 
Horario de trabajo:  Turno intermedio. 
Competencias requeridas:  Proactividad/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ 
Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y flexibilidad. 
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