REPUBLICA DE COLOMBIA
Universidad Tecnoldgica de Pereiro

CONSEJO SUPERIOR

PEREIRA

~ RISARALDA ACUERDO NUMERO 00008 DE 1980

25 FEB. 1980

Por el cual se crean cargos en la Divisidon Administrativa, -

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNODOGICA DE
PEREIRA, en uso de sus atribuciones estatutarias,

ACUERDA:;

. ARTICULO PRIMERO :

Créase el cargo de AUXILIAR DE REGISTRO DE PERSONAL en el
Departamento de Relaciones Laborales, con las siguientes funciones,
requisitos mifimos y remuneracidng

FUNCIONES :

8

be

la debida antelacidne

Llevar el registro ordenado de los documentos que hacen rela=
cidn con el vinculo laboral de los funcionarios de la Universidad,

Llevar a la hoja de vida todos los documentos que modifiqueh,
la situacidn laboral de todos los funcionarios de la Universidad,

Registrar en la tarjeta individual de todos los funcionarios las
condiciones inherentes a su remuneracidn, vacaciones, licencias,
permisos, incapacidades, 'y en general todas las novedades,

Conformar, la hoja de vida de los servidores de la Universidad
llevando a ésta los documentos aportados por los servidores cuan_
do fueren seleccionados y los que resulten del ejercicio laboral,

Llevar registro actualizado de la jerarquia docente archivando
los actos administrativos que cambien sus c¢ategorias,

Identificar al personal de la Universidad por medio de carnés,

Certificar sobre los antecedentes de los funcionarios en lo que
hace relacidn a documentos oficiales,

Prestar asesoria a las autoridades universitarias sobre las con-
sultas que demanden sobre el particular,

Mantener informado al Jefe de la Oficina sobre el personal docen=
te que relina los requisitos para ser promovidos a una categoria
superior con el fin de proyectar las resoluciones de ascenso con

Informar a la Seccidn de Salarios y Prestaciones sobre las nove~
des de personal que se produzcan con la oportunidad requerida
para la prestacidn de los pagos,
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ls Las dem&s que le sean asignadas por las autoridades de la Univer- |
sidad, por el superior inmediato que guarden relacidn con los pros
gramas y polfticas de la Oficina,

REQUISITOS MINIMOS :

Bachillerato
Curso superior, no inferior a un afio sobre Administracidn de Perso=

nal, Mandos Medios y experiencia en el manejo de documentos, ma=
yor a un afio,

Experiencia laboral equivalente,

REMUNERACION : $12,150, 0o

ARTICULO SEGUNDO :

Créase en el DEPARTAMENTO FINANCIERO el cargo de JEFE DE
SECCION DE PRESUPUESTO con las siguientes funciones, requisi-
tos minimos y remunereacidn :

FUNCIONES :

as Bajo la subordinacidn del Jefe del Departamento Financiero y con
la Asesoria de la Oficina de Planeacidn elaborar los programas
presupuestales de funcionamiento e inversidn,

bs Ejercer toda la actividad administrativa del presupuesto conforme
a las bérdenes del Jefe del Departamento Financiero, las instruce
ciones de la Ley de Presupuesto, de la Contraloria Genersl de la
Repliblica y las emanadas de disposiciones de la Universidad,

¢y Ejecutar los Scuerdos mensuales de gastos dentro de los cupes ae
signados a unidad ejecutora del presupuesto cuidando de no exces=
der las partidas apropiadas y consultando los gastos conforme a
las delegaciones de cada ordenador,

de Abstenerse de refrendar todo gastos que no sea autorizado por do-
cumento legal proveniente del Rector o por el Director Administr__
tivo dentro de la delegacidn otorgada a &ste,

es Colaborar en la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto y en
los de Acuerdo periodico de gastos,

fs Hacer las diligencias necesarias para sistematizar el presupuesto
de tal forma que se pueda observar por las autoridades universita-
rias el estado y comportamiento de la respectiva ejecucidén median
te comparaciones con la vigencia fiscal y el monto asignado a cada
articulog
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Se

Informar oportunamente al Jefe del Departamento Financiero sos |
bre los datos que puedan implicar traslado o adiciones tendientes
a evitar desequilibrios presupuestales,

Rendir los informes mensuales sobre ejecucidén del presupuesto
e informar a las autoridades universitarias, por intermedio del
jefe del Departamento Financiero, sobre la proporcidn que guars
da con los acuerdos mensuales de gastos y con la programacibn

anual,

Visar con su firma el asiento respectivo de todo egreso que proe=
duzca la Universidad,

Responder por la correcta imputacidn de los egresos,

Consultar con sus superior inmediato las dudas que se le presen~
ten sobre determinadas imputaciones presupuestales, cuando la
maturaleza del gastos no presente la suficiente claridad sobre

el rubro que afecta,

Elaborar los registros contables de presupuesto con sujecidn a
lo que prescriba la Divisihn Administrativa y la Contraloria Ge=
neral de la Repfiblica,

Aprobar gon su firma y la del Jefe del Departamento Financiero
las reservas presupuestales, cuando sea necesario este tratas

- miento especial en compromisos de la Universidad, consignane

do contablemente la partida comprometida para el efectos

REQUISITOS MINIMOS :

Estudios superiores afines con el manejo de Presupuesto por Progras
mas,

Experiencia laboral equivalente,

REMUNERACION 42392 jefe de Seccidn qas .‘,. $14, 090, 00

ARTICULO TERCERO :

Créase el cargo de Secretaria en el Departame nto de Servicios Gene=
rales con las siguientes funciones, requisisos minimos y remunera «
cidn ;

FUNCIONES :

2

Tomar apuntes y transcribir a méquina dictados de notas, cartas,
memorandos, oficios, informes, pedidos, 6rdenes, como también
lo tratado en reuniones y conferencias,
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b. Redactar oficios y correspondéncia sencilla y de rutina, de acuer
do con las instrucciones dadas por el superior,

¢s Verificar las correcciones de los trabajos mecanograficos,

de Realizar tareas en archivos de correspondencia y otros documen-
tos en la Oficina de Servicios Generales y sus Secciones de Alma-
cen, Publicaciones y Mantenimiento y Transporte,

es Servir de Secretaria para las dependencias de Servicios Generas
les bajo las instrucciones, en cada caso, de los Jefes respecti=
vos y cuando sea asignadas por el Jefe de Servicios Generales,

fo Hacer y recibir llamadas telefénicas oficiales y transmitir los
mensajes a las personas correspondientes,

g« Atender al pliblico para dar informacidn y concertar entrevistas,

he Las dem&s que le sean asignadas por el respectivo superior, por
las autoridades universitarias y las que demanden los reglamens
tos de la Universidady

REQUISITOS MINIMOS :

Terminacidon de cuatro afios de-bachillerato técnico o comercial y 12
meses de experiencia,

REMUNERACION ;: $8,810,00

ARTICULO CUARTO :

Créase adscrito al Almacén General el cargo de JEEE DE GRUPO
DE MUEBLES Y EQUIPO (INVENTARIOS) con las funciones, requisi-
tos minimos y remuneracién que a continuacidn se sefialan s

FUNCIONES : I

as Responder ante el Almacenista General y ante la Auditoria Nacioe
nal por la conservacidn, uso y reposicién de los bienes muebles
de la Universidad que se encuertren asignados a todas las depen=
dencias universitarias,

b, Clasificar e identificar mediante los cddigos legales del {ndice
_ universal de inventarios de la Contraloria General de la Repfibli-
ca todos los bienes muebles en uso en todas las dependencias de
la Universidad,

cs Marcar mediante plaquetas metélicas todos los muebles y equipos
de la Universidad con indicacidn de cbddigo de artfculo, de la depen
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i
dencia en lugar seguro y uniforme segfin los manuales de proce= |
dimientos, ’

de Responder por los muebles y enseres que se encuentran en lu=
gares abiertos al pliblico y sin responsables directos,

es Autorizar con su firma el traslado de elementos de una a otra
dependencia cuidando de las formalidades legales de alta y baja
si se trata de orden permanente,

fo Adicionar los inventarios de todas las dependencias con las dr=
denes de alta que produzca el Almacén General,

- Colaborar en el proceso de sistematizacidn de los inventarios
de tal forma que se pueda establecer en un momento dado el
l valor y ubicacibn de los bienes muebles de la Universidad,

hse Programar y ejecutar programas de mantenimiento de todos los
muebles y equipos de la Universidad, con recursos propios, o
ajenos cuando no puedan ser atendidos directamente en la Uni=
versidad,

i, Disponer el traslado del mobiliario a los lugares de refaccidn
Yy permanecer atento hasta que puedan ser nuevamente utiliza=
dose ’

jo  Reglamentar la salida de bienes muebles de la Universidad para
labores que deban ejecutarse fuera de ella o por préstamo con su
jecidn a normas precisas y escritas, todo con visto bueno de la TI
parte fiscal y respetendo los procedimientos de la vigilancia en
la Universidad,

REQUISITOS MINIMOS :;
Bachillerato comercial y curso especifico,

REMUNERACION :  $12,150, 00

ARTICULO QUINTO :

Eréase en el Departamento Financiero el cargo de CAJERO AUXILIA
con las funciones, requisitos minimos y remuneracidn que a continua-
cidn se indican ;

FUNCIONES :

a8y Colaborar en la recepcibn de recibir log dineros que, por conceps
to de cancelacidn de cuentas, derechos o servicios se entreguen
a la tesorerfa de la Universidad, '

./.
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be

REQUISITOS :

Terminacidén de cuatro afios de estudios secundarios, curso de conta=
bilidad o experiencia laboral equivalente,

REMUNERACION : $84490, 00

ARTICULO SEXTO :

Créase el cargo de Auxiliar de Compras adscrito a la Seccidn respec-
tiva con las funciones, requisitos mfnimos y remuneracidn que se se=
fialan a continuacidn ;

FUNCIONES :

Recibir o entregar documentos negociables de acuerdo a normas
u drdenes previamente establecidas,

Contar, clasificar y sumar dineros en efectivo y demés valores
recibidos durante la jornada,

Llevar los asientos contables correspondientes a Caja,

Elaborar comprobantes por concepto de los dineros recibidos o
entregados por la Tesorerfa, seglin instrucciones especiales pa=
ra el casoy

Llevar registros del movimientos monetario,

Elaborar cheques que por distintos conc eptos debe girar la Uni=
versidad, ‘

Llevar consigaciones a los bancos cuando las necesidades lo exi-
jan,

Hacer arqueos diarios para verificar la exactitud de las sumas
obtenidas y hacer las comparaciones con los respectivos compro
bantes de ingreso,

Prestar su concurso como Auxiliar de Caja,

Responder por los walores puestos a su cuidado y por todos los
documentos que maneje bajo responsabilidad directa o por delga
cidn temporal,

Las demés que le sean indicadas por el Jefe del Departamento Fi
nanciero o que se deriven de érdenes de las autoridades de la U=
niversidad,

ol
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a, Verificar que los formularios de programacidn de compras es« |

be

Cse

€q

REQUISITOS MINIMOS :
Diploma en Bachillerato Bisico Comercial

Condicidn especial ;: Habilidad en el trdmite de documentos y gran pre
cisidn en dar informacidn,

REMUNERACION : $84490,00

tén correctamente diligenciados,

Llevar los pedidos para los trimites reglamentarios internos
ante el ordenador, presupuesto y auditoria segfin instruccibnes
del Jefe de la Seccidn de Compras,

Llevar el registro permanente del tfamite de cada pedido con
las anotaciones pertinentes a cada paso y su demora en el tri-
mite de cada Seccidn,

Entregar los pedidos que estin completamente diligenciados al
Jefe de Compras para las drdenes de remisidn a que den lugar,

Cuidar que los proveedores entreguen las mercancfas dentro
de los términos fijados en el compromiso de compra y que és-
tas se ajusten a las especificaciones de calidad Yy precio ofreci
dos y contemplados en la orden de compray

Avisar a los solicitantes sobre la llegada de mercancias al Al
macen General de la Universidad e ilustrarlos sobre los trimi=
tes para su retiroe

Avisar y recordar al Jefe de Compras y por conducto de éste
al Jefe del Departamento Financiero sobre el pago oportuno de
las compras y dentro de los términos convenidos para que la
Universidad se beneficie de los descuentos que puedan ofrecer
los vendedores,

Diligenciar ante la Auditorfa Fiscal la presencia de funcionarios
que supervisen la llegada de articulos al Almacén con la debie
da oportunidad,

Colaborar en la recepcidn de mercancias en las bodegas del
proveedor y ubicarla en el vehiculo con las seguridades del cae
S0 para su transporte a la Universidad,

Colaborar en la conformacibn de lotes econdmicos de compra us=

tilizando las estadisticas de consumo que suministire el Almacen
de la Universidad, r
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ARTICULO SEPTIMO :

Créase el cargo de TECNICOS DE LABORATORIO EN : FISIOLOGIA

FARMA COLOGIA ; MICROBIOLOGIA «PARASITOLOGIA ; HISTOLO=-
GIA sEMBRIOLOGIA y PATOLOGIA, Requisitos minimos y remunera
cidn que se.sefialan a continuacidn :

FUNCIONES :

a, Elaborar con el Jefe de Seccidn la Programacidn de las Précti
cas de los estudiantes,

be Realizar las pruebas de Laboratorios en los programas de in=
vestigacidn en las diferentes ramas,

ca Colaborar con los profesores en la instruccidn, supervisidn y
ewaluacidn de las précticas de Laboratorios

de Preparar los reactivos, muestiras y materiales necesarios en
las précticas de laboratorios en cada una de las Seccioness

e, Preparar, disponer, manejar oportunamente los equipos e
instrumentos necesarios para adelantar pricticas estudiantiles
y labores en la investigacibn,

fo Dictar los laboratorios a los estudiantes que el Jefe ponga a su
cargos

ge Solicitar oportunamente a su Jefe inmediato la consecucidn de
materiales y suministros para el desarrollo de sus actividades
de acuerdo con la programacibn establecida,

he Elaborar con el Jefe de la Seccidn el programa de mantenimiens
to de gquipo y solicitarle cuando sea necesario en mantenimien=
to especializado,

is Responder ante su Jefe inmediato el cumplimiento de sus obli=
gacionesy ;

REQUISITOS MINIMOS :

Licenciatura en Laboratorio Clinico, o Bacteriologia; 6 Técnico/a
de Laboratorio Clinica y experiencia laboral de dos (2) afios,

REMUNERACION : $174340,00

ARTICULO OCTAVO :

Créanse dos (2) cargos de PORTERO adscritos a Servicios Generas=
. ==
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les con las funciones, requisitos minimos y remuneracidn que se de= |
terminan, asf :

FUNCIONES :

a, Contoolar la salida y entrada de personas y de cosas en la porte=
ria de los edificios de la Universidad,

bs Colaborar en la prevencidn y demés medidas que se tomen en re=
lacidn con accidentes e incendios,

cs Identificar al personal extrafio a la Universidad e indicarle las de
pendencias requeridas, cuidaddo que su permanencia en la Univer
gidad obedezca a razones oficiales,

ds Impedir el acceso de extrafios que pretendan su ingreso a los edi
ficios con fines distintos a los oficiales de cada dependencia,

e. Citar a la porteria a los funcionarios que sean requeridos para
asuntos personales,

fa Reqidsar todo paquete que salga o entre a los ediftios de la Univer
Sidad.

gs Informar oportunamente a las autoridades sobre las situaciones

anormales encontradas en un momento determinado,

he Velar por el mantenimiento y uso adecuado de las armas de dota
cibn, !

is Atender el teléfono de la porterfa en horas no hébiles de oficina, h
jo Mantener informacién bésica sobre el funcionamiento del calen=

dario académico sobre asjuellos aspectos més requéridos por
los visitantes, ej: inscripciones, matriculas, etc,

REQUISITOS :
Educacidbn fundamental,
Reservista de Primera Clase

REMUNERACION : $ 64450400

ARTICULO NOVENO : I

Créase el cargo de Auxiliar I en la Seccidn de Archivos y Documen= 4
tos,
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FUNCIONES :

2 Organizar el archivo activo de todas las dependencias de la
Univerfsidad, por asuntos,

Abrir carpetas para cada asunto,
Ce Llevar al dfa el recordatorio de documentos,

de  Elaborar tarjetas a méfquina, de la correspondencia que llee
ga ala Universidad,

€e Se encargarf de la entrega de documentos que soliciten en
préstamo de las diferentes dependencias, con el visto bueno
del Jefe de Archivos,

fe Labores de mecanograffa que se necesiten en la Seccidn, co=
mo es la elaboracidén de las tarjetas que se utilizan en los
| diferentes ficheros, '

ge Sacar a limpio los fndices de acuerdos y resoluciones de los
Consejos Superior y Directivo, resolucidnes Rectorfa y actas
Consejo Superior y Directivo,

h, Las dem3s funciones inherentes a su cargo o las que le asig
nen sus superiores inmediatos,

| REQUISITOS MINIMOS :

Bachiller
Mecanograffa "

ARTICULO DECIMO :

Créase el cargo de Ayudante de Mechnica, adscrito a la Facultad
de Ingenieria Mec#nica, ”

FUNCIONES :

2 Colaborar en la reparacién y mantenimierto de equipos meca
nicos,

be Colaborar en la revisidn, lubricacidn, ajuste y cambio y mon
- taje de piezas en equipos mec#nicos,

Ce Responder por el buen uso y mantenimiento de las herramien
tas y elementos a su cuidado,

buen estado de

0S5
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ubicadas en las méiquinas,

e Revisar una vez por semana en las horas de la mafiana las
aulas de la Universidad con el fin de verificar el estado de
todos los asientos metllicos y someterlos a reparacidng

fe Cortar y alistar materiales para los paocesos de fabrica
cidn,

- Armar y soldar partes de muebles o equipos sometidos a
reparacidn,

he Velar por el aseo y organizacién de los talleres y estar
pronto a su limpieza,

ie Las deméfs actividades reldcionadas con el taller de mese
clnica que le sean indicadas por los superiores inmediatos,

REQUISITOS :

Tres (3) afios de bachillerato y curso en el Sena sobre la mates
ria; 6-tres (3) afios de bachillerato y experiencia mfhima laboral
de un (1) afio en labores similares,

REMUNERACION : $64000,00

ARTICULO DECIMO PRIMERO :

Créase un cargo més de ayudante de la Seccidn de Metalurgia
adserito a la Facultad de Ingenierfa Mec&nica,

a, Funciones de carfcter y ayuda docente
= Preparacién de material y muestras para las clases y
laboratorio,
-~ Mantenimiento y manejo de equipos
= Toma de microfotograffas y diapositivas, revelado y co=
piado de material fotogréfico y espectrogrifico,
= Organizacidn Bibliogréfico,

be Funciones tipo consultas industriales
= Clasificacidn y realizar ensayos metalogréificos, especs
trogréficos, pruebas no destructivas y tratamientos t&re
micos,

= Elaboracidn y presentacidn de infa mres sobre los ensa0
yos realizados,

Cs Funciones de ayuda investigativa
= Colaborar facilitando y acondicionando los equipos para

proyectos de grado y de inves i __l




.N.' o e— MICRC 1 ” e |
REPUBLICA DE COLOMBIA “MQO 02
Universidod Tecnoldgica de Pereira

CONSEJO SUPERIOR
PERERA - misaracoa CONTINUACION ACUERDO No. (J(J()()8 DE 1980 =

REQUISITOS : l
Tecndlogo Quimico
ARTICULO DECIMO SEGUNDO :

.4 Créase el cargo de Secretaria de la Escuela de Tecnologia Eléce
trica, '

ARTICULO DECIMO TERCERO :

Crefise el cargo de Secretaria Auxiliar del Instituto de Bellas
AI'teS‘

ARTICULO DECIMO CUARTO :

Créanse dos (2) cargos de Analistas, adscritos al Centro de Cbmse
putos - 3

ARTICULO DECIMO QUINTO :

Créase el cargo de Psicblogo de la Divisidén de Bienestar Univer

. sitario; éste cargo serfi atendido de Medio Tiempo,

ARTICULO DECIMO SEXTO :

Autorizar al Rector de la Universidad para que, mediante Resolu
cin, y respetando las normas vigentes al respecto, fije las fun
ciones, salarios y requisitos para los cargos que expeesamente
no se indicaron en el presente acuerdo,

Climplase,

) . 2 5-EEB=-1080
ado .en Pereira hoy : &7 TECA™N\
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