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Descripción:  

La Universidad de las Américas es una institución centrada en una educación de calidad. Desde 

1995 lleva capacitando a la comunidad con el fin de generar excelentes profesionales para la 

sociedad. Actualmente, posee 12 facultades con cerca de 16.000 estudiantes y más de 18.000 

estudiantes graduados. Asimismo, posee certificaciones internacionales y la mayor 

infraestructura en el sector de educación superior.  

Funciones: 

Actualmente, desempeño mis labores dentro de un entorno que involucra la colaboración con 

docentes extranjeros. Mi trabajo incluye la recepción y gestión de documentación relevante, 

como pasaportes, títulos académicos e identificaciones. Posteriormente, me encargo de 

preparar y procesar estos documentos para su incorporación al sistema de la institución y la 

posterior emisión de contratos y convenios. Además, llevo a cabo un seguimiento exhaustivo 

del proceso de entrega de documentos y estoy disponible para resolver cualquier inconveniente 

relacionado con las credenciales de los mismos por medio de una comunicación efectiva e 

intercultural. Asimismo, gestiono solicitudes de certificados para el personal extranjero, que 

certifican su experiencia como docentes a tiempo parcial, así como justificaciones de 

inasistencias dentro del periodo.  
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