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INSTITUCION UNIVERSITARIA

MAYOR DE CARTAGENA

Cartagena de Indias, enero 2026.

SRA.

SANDRA SIMANCA PALENCIA.

DIRECTORA DE TALENTO HUMANO _
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA.

REF. Solicitud de certificado de personal de planta.
Cordial Saludo.

Por medio de ia presente me permito solicitar me certifigue si existe o no en la planta global de personal de la
institucion, persona con el perfil de ADMINISTRADOR TURISTICO con experiencia en ventas y mercadeo,
que pueda desarrollar las siguientes actividades en la INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE
CARTAGENA:

Estas son sus obligaciones:

1)gestion de matriculas acadéemicas al inicio de cada periodo académico 2} recepcion de solicitudes:
examenes de suficiencia de inglés, vacacionales de inglés etc. 3) atencién a solicitudes por parte de
los estudiantes a través de correo electronico .4) atencion presencial a solicitudes por parte de los
estudiantes.b) apoyo logistico en |a realizacion de las actividades por parte del centro de lenguas,
i i ( fenre-ge lenguas.7) Apoyo operativo de las acciones

demas fungiones inherentes al cargo.
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