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ACUERDO NUMERO 004 & DE 19& 75
o Febrero 11 de 1. 975 )

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
PEREIRA, en uso de sus atribuciones estatutariag: Y, e

CONSI]jERANDD:

Que se hace necesario crear el cargo de Secretaria Mecanbdgrafa I
para las escuelas dél Instituto Politécnico Universitario;

Que es funcidn del Consejo Supermr la creacidn de cargos adminis
trativps de la Universidad:

ACUERDA :

ARTICULO PRIMERO:

Crear el cargo de Secretaria Mecanografa
I en el Instituto Politécnico Universitario. - r

ARTICULO SEGUNDO:;

Este cargo tendra una agignacion mensual
de dos mil setenta pesos ($ 2. 070..00) ‘pagaderos por quinéenas --.
véncidas, , :

ARTICULO TERCERO;

Las funciones para la Secretaria Meca.no
grafa I seran las siguientes: :
1) Copiar a méaquina cartas, notas, memarandos oflcios pedi-
dos etc,
2) Proyectar respuestas de la correspondencia sencilla dirigida
a sus superiores.,

3) Atender al pubhco para dar.informacidon y concertar entrevis
tas.

4) Realizar tareas de archlvo de 1a correspondencla y de otros

-documentos,

5) Ejecutar y recibir llamadas telefamcas traSminenda los men
sajes ccorrespondientes,

6) Colaborar en -otras tareas de of1cina.,

7) Elaborar los pedidos de elementos que se requieran para el
normal funcionamiento de las Escuelas.

8) Tener actualizadas las carteleras y cuidar fle 1a seguridad y
presenta cidn de la oficina, :

. /ov,np‘uwoo"a . “
m— e

. FORMA 20 12527 Tip. Imperio Pereira

3%



REPUBLICA DE COLOMBIA MNO. ey MIZRCTILM
Universidad Tecnoldgica de Pereira
CONSEJO SUPERIOR
PEREIRA - CALDAS . 6 . :
| ACUERDO NUMERO 004 DE 19675
( Febrero 11 de 1, 975 )

Pagina -2-

El ’pr'es-énte- acuerdo rige a partir de la fecha.

Dado en Pereira, h6y 1l.de Febrero de 1.975
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