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tad de Educacidn,

Este cargo teridra una asignacion mensual de dos mil éetenta pesos

ACUERDO NUMERO 024  DE 1965 C)

( -~ Julio 10 - )

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TE CNOLOGICA
DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones estatutarias, y

CONSIDERANDO ;
Que se hace necesario crear los siguientes -cargos :

- Sécretaria Mecanografa I para la Facultad de Educacion
b ~ Tres (3) Celadores I :

Que es funcion del Consejo Superior 14 creacion de cargos adminis-
trativos de:la Uniyversidad :

ACUERDA
ARTICULO PRIMERO : ' |

Crease el ¢argo de ' SECRETARIA MECANOGRAFA I" en la Facul-

ARTICULO SEGHNDO .

($2..070, 00) pagaderos. por quincenas vencidas..

ARTICULO TER-CERO : FUNCIONES :

Seran funciones del cargo de Secretaria Mecanografa I, las Siguientes°

1.~ Copiar a maquina. cartas; notas, memorandos, 0f1c:1os pedidos, ete.,

2, - Proyectar respuéstas de la correspondencia sencilla dirigida a
sus superiores,

3. -~ Atender al piiblico para dar informacion y concertar entrevistas.

4. ~ Realizar tareas de archivo de la.correspondenciay otros docu-

- mentos.

5.~ Ejecutar y recibir llamadas teléfénicas trasmitiendo los mensa-
jes correspondientes.

6. - Colaborar €t otras tareas de oficina,

7. ~ Elaborar los pedidos de elemétitos que ge requieran para el nor-
mal funcionaniiento de la Facultad,

8. - Tener actualizadas las carteleras y culdar 'de la geguridad y pre-
sentacidn de la Oficina,

ARTCULO CUARTO ;'

Creanse tres (3) cargos de Celadores I.
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ACUERDO NUMERO 024 DE 1985

( ~ Pagina dos -

ARTICULO QUINTO s

)

Estos. eav.r‘gos. tendran una asignacidn de dos mil pesos ($2. 000, 60)
mensuales, pagaderos por quincenas: vencidas,

ARTICULO SEXTO : FUNCIONES :

Serén funciones del cargo de celador , las siguientes :

L 1.~ Vigilar los inmuebles y enseres con el fin de impedir atenta-
- dos contra la propiedad, en horas diurnas y nocturnas ,
2 ' 3.~ Controlar la entrada y salida de personas y de cosas,
% 3.~ Colaborar en la prevencidén y dem#s medidas que se tomen en

- relacidn con accidentes e incendios.

4, - Cuidar que lag puertas y ventanas estén debidamente asegu-
radas, 4 ‘

5.~ Registrar en horas prefijadas su paso por determinados luga~
res. en relojes especiales, para comprobar-el cumplimiento
de sus funciones,

6.~ Informar oportunamente a las autoridades sobre las situacio-

' nes anormales encontradas en un moments determinado.

7,~ Velar por el mantenimiento y uso adecuado de las armas de do-
' tacidn, | 7
8.~ Dar informaciones a log visitates y-orientarlos a la dependen~
cia que soliciten, _ .
9.~ Atender la porteria.y el teléfono.
@ ARTICULO SEPTIMO 3
Este acuerdo rige a partir de la fecha,
Camplase,
. Dado en Pereira hoy 3".111110 10 de 1975,
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