INETITUCION TIRIVERSCEAR
MAYOR 020 CANTAGENA

FARIA

LA SUSCRITA DIRECTORA DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO

CERTIFICA:

Que, en la planta de personal de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, no existe
personal suficiente con el perfil de una Tecndloga en Turismo e Idiomas con experiencia mayor de
Un (1) afio, para la PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO AL CENTRO DE LENGUAS DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA.. QUE PUEDA DESARROLLAR las
siguientes actividades:

1)GESTION DE MATRICULAS ACADEMICAS AL INICIO DE CADA PERIODO ACADEMICO 2)
RECEPCION DE SOLICITUDES: EXAMENES DE SUFICIENCIA DE INGLES, VACACIONALES
DE INGLES ETC. 3) ATENCION A SOLICITUDES POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO .4) ATENCION PRESENCIAL A SOLICITUDES POR
PARTE DE LOS ESTUDIANTES.5) APOYO LOGISTICO EN LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES POR PARTE DEL CENTRO DE LENGUAS 6) DEMAS FUNCIONES INHERENTES

AL CARGO.

La presente se firma en Cartagena D. T.y C. el 01 de Noviembre de 2024
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SANDRA SIMANCA PALENCIA
DIRECTORA DEVTALENTO HUMANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGEN
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