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Bogota, D.C. 09 de junio de 2023

SENORES:
Corporacion Universitaria UNITEC

Yo Ana Maria Ariza Pugliese con nimero de cédula No. 52.862.444 de Bogota
certifico que Maria Camila Diaz Leo6n estudiante de octavo (8) semestre de
Mercadeo y Publicidad de la Corporacién Universitaria UNITEC, realizé y completd
su practica profesional, la cual inicié el 27 de marzo vy finalizé el 27 de mayo de

2023, desarrollando las siguientes funciones:

- Atender por los medios definidos por el area a usuarios internos y externos
que soliciten orientacién con relacién a los programas de posgrados y
educacién continuada garantizando un excelente servicio y experiencia al
usuario.

Atender los requerimientos internos de la Facultad tales como: solicitud de
campanas, plantillas, eventos presenciales y virtuales.

Ejecutar las actividades asociadas a la gestion de las campafas de
promocion de los programas de Posgrado y Educaciéon continua de la
Facultad.

Mantener actualizada la informacion concerniente a fechas de inscripcion,
contactos, fechas de eventos, entre otros, correspondiente a los programas
de posgrado en el cronograma y pagina web del 4rea, con el fin de que el

equipo brinde informacién clara y concisa.
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- Ejecutar las actividades asociadas a la gestion de eventos virtuales y
presenciales requeridos para los programas de Posgrados y educacion
continuada de la Facultad.
- Consolidar, elaborar y presentar reportes e informes de la gestién a su cargo.
- Consolidar la informacion y elaborar propuesta de plantillas y/o brochure de
los programas de posgrado y educacién continuada
- Recibir, revisar y dar tramite a los documentos radicados para actividades de
promocion.
- Archivar y guardar los documentos que recibe y tramita.
- Participar en reuniones, capacitaciones, entre otros, a los que sea convocado
por el area.
- Administrar los equipos, insumos y elementos asignados, controlando su
buen uso y funcionamiento

- Las demas funciones requeridas por el jefe inmediato.

La practica la desempeno en el cargo que actualmente ocupa de Auxiliar
administrativa en el drea de promocién y mercadeo en la Facultad de Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales de la Universidad Externado de Colombia,

quien se encuentra vinculada con nosotros desde el 01 de septiembre de 2020.

Sin otro particular, cordialmente.

A\

Ana Maria Ariza Pugliese
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