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(	 Febrero 11 de 1. 975

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
PEREIRA, en uso de suatribucione g estatutarias, y

CONSIDERANDD:

Que-	 hace necesario crear el cargo de Secretaria Mecanôgraf .011
para las es cuelas delInstituto Polite cnico Univer sit ario;

Que es funci6n. del Consejo Superior la, creaciôn de cargos adminis
trativps de la. Universidad:

,	 I

ACUERDA:

ARTICULO PRIRO:
Crear el cargo de Secretaria Mecang

I en el Instituto Politêcnico Universitario0

ART ICU LO SEGUNDO:
Este cargo tendrâ una asignaciôn niensual

de dos mil setenta pesos ($ 2. O7O.00) pagaderos por quincenas .
vênidas0

ARTICULO TERCERO:
Las funciones para Ia Secretaria Mecanô

grafa I serân las siguientes:
1) Copiar a mâquina cartas, notas, mernorandos,. oficios, pedi-
dos etc,
2) Proyectar respuestas de la correspondencia sencilla dirigida
a sus superiores.
3)Atender al püblico para dar.informaciôn y concertar entrevis
tas0
4) Realizar tareas de archivo de la correspondencia y de otros
•documentos,,
5) Ejecutar y recibirilamadas te].efonicas trasmitiendo los men.
sajes :correspondientes.
6) Colaborar en otras tareas de oficina0
7)Elaborar los pedidos deelementos que se requieran para el
normal funcionarnien-to de las Escielas0
8) Tener actualizadas la carteleras y cuidar e la seguridad y
presenta don de la oficina,
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ACUERDO NUMERO 004	 DE 196

(	 rebr:erç Ii •de L 975

Elresente acuerdo: rige a partfr :de Ia fcha

Dado en Pereira, ho!::i1L Febrero de L 975
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