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r.:	 Por el cual se crean unos cargos y se asignan funciones.

.	 EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TENOLOGI-
:	 CA DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones estatutarias, y

: ••	 C0NIDERAND0

1

	

	 a creacin de cargos administrativosQue se hace necesario l 

: •
	

seg(rn las justificaciones pesentadas per los Jefes respsctivos,

.	 Que corresponde al Consejo Superior la creaciôn de cargos y
tiV,

la asignaciôn de funciones

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO:

Seflâlase la nornenclatura de cargos para la pianta de Personal
de la Secciôn de Publicaciones, adscrita al Departamento de
Servicios Generales segiin los términos del Acuerdo 032 de
septiembre 30 de 19750

1. Jefe de la Secciôn : con las funciones indicadas por el ar-
ticulo cuarto del Acuerdo No. 032 do 1975 del Consejo Su-
perior.	 .

2. - Auxiliares I

FUNCIONES BASICAS:

Es un trabajo de preparaciôn, ordenamiento y procesos
propios de la duplicaciôn en la Secciôn de Publicaciones
con el fin de fadilitar las labores de esa Dependencia.

DES CRIPCION:

A los Auxiliares I de Publicaciones les corresponde las siguien-
tee funciones

a. Preparar, procesar, corregir, d:istribuir , ganchar y en-
' tregar los .trabajos que deban cumpUr este proceso en la

Secciôn de Publicaciones.

b. Encuadernar, empastar y titular las publicaciones que lo
requieran seg(in instrucciones de los Auxiliares supervi-
soresydel Jefe de la Secciôn.

	

co	 Mender periôthcamente al mantenimiento del equipo de

	

-	 la Secciôn e informar de los daflos que por su magnitud
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no pueda solucionar personalmente.

d*	 ilacer solicitudes oportunas sobre lOS materiales e imple-
mentos que requiera para el cabal ejercicio de sus funcio-
nes.	 V 	

V 	 V

e.	 Las dem.s. funciones inherentes al servicio de Publicacio'
nes que le sean seflaladas por el .Jefe de la Secciôn o los
Auxiliares Superiores V

1.	 AUXILILAR II DE PUBLICACIONES	
V

En Un trabajo de Coord:inaciôn y operaciôn de los recursos
que tiene la Secciôn de Public aciones con el fin de sostener
Un eficiente servicio para la Comunidad TJniversitaria.,

Al Auxiliar II de Publicaciones corresponden las siguien-
VteS funciones :	 V

a. Coordinar y procesar los trabajos de duplicaciôn que se
presenten a la. Secciôn disponiendo su ejecuciôn bien sea.

V directamente o por intermedio de los Auxiliares I.

b. AVpersonaVrse del manejo y responsabilidad del equipo
Offset 0-El, insolador y estarcidor y cuidado que estos
aparaVtos no sean operados por personal inexperto.

co Asignar tareas y distribuirlas entre los Auxiliares I.

d. Propender por el buen mantenimiento del equipo a su cut-
dado y por el de la SeVcciôn en General, tramitando los
requerimientos de materiales para, esta actividad.

e. OrgaVnizar y manejar el archivo de la Secciôn.

f. Reemplazar al Jefe de la Secciôn en sus ausencias tempo
rales.	 V

g. Las demâs funciones que le sean indicadas por el Jefe de
la Secciôn o pVor autoridad competente.

ARTICULO SEGUNDO : 	
S 	

V 	

V 	

V

lopCrense en el Departamento Financiero los siguientes cargos

1 Auxiliar de Contabilidad
1 Auxilir de Presupuesto
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FIJNCIONES BASICAS DEL ATJXILIAR DE CONTABILIDAD:

Es un trabajo de elaboraciôny control de Asientos contables y de
teneduria de libros con el fin decolaborar en la correcta aplica- -
ciôn de las normas que rigen la Contabilidad de la Universida d
Tecnolôgica y en el adecuado y oportuno registro de los libros
contables de la E ntidad.

Al Auxiliar I de ' Contahilidad corresponden las siguientes funcio-
nes:	 .

a. Registrar datos de comprob antes, cuentas y recibos de re
laciones, libros .y cuadros contables.

b. Verificar ingresos y egresos con los comprohantes y asien-
tos de libros auxiliares.

	

co	 Elaborar balances de comprobaciôn.

d. Ordenar y ciasificar comprohantes de Contabilidad

e. Verificar exactitud numêrica de comprohantes, recibos,

	

.	 cuentas, relaciones, etc.

f. Pasar informes a otras oficinas segim indicaciones del
superior inmediato.

g. Lievar en forma clasificada archivos relacionados con la
. labor contable.

h. Anotar movimientos y datos varios en tarjetas auxiliares
dc contabilidad. .

i. Elahorar relaciones de cuentas, nôminas y cheques.

	

. 
30	 Preparar informes y atender las obligaciones y sugeren-'

. cias de la Parte Fiscal.

	

k.	 Servir de Auxiliar de Oficina.

Las demâs que se relacionen con el cargo y que le sean ind:icadas
por el superior inmediato o fucnionario coinpetente de la liniver-
sidad.

FUNCIONES BASICAS DEL AUXILTAR DE PRESUPIJESTO :

Es. un trabajo de control y asesoria en el manejo e imputaciôn
de los ingresos y gastos correspondientes a una vigencia fiscal,
con el fin de garantizar el correcto desarrollo de la politica fi-

z=:i MIcROtM! 0067.
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I	 nanciera de la Universidad.

Al Auxiliar de Presupuestô corrésponden las siguientes funciones:

.	 a.	 Prestar colaboraciôn -ai Departamento Financiero, y pot
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intermedio de êsta a la Division Administrativa y Ia Oficina
de Planeaciôn en la elaboraciôn de los prograrnas presupues-
tales de funcionarniento e inversion.

Ejjercer toda la actividad administrativa del Presupuesto con
forme a las instrucciones del Jefe del Departamento Finun
ciero y las disposiciones de la TJniversidad y de la Contralo-

. na General de la Repüblica. 	 .

Consultar al Jefé del Departamento Financiero y/o Director
A dministrativo sobre la conveniencia de los gastos conforme
a las delegaciones que estos funcionarios .tienen de Ia Recto-
na .	 .

be

co

d.	 Colaborar en Ia elaboraciôn del anteproyecto de presupues-
to.

e. •Informar oportunarnente al .Jefe del Departamento Financie
ro sobre los datos que puedan implicar traslados o adicio-
nes tend:ientés a evitar des equilibrios presupuestarios..

f. Rend:ir los informes mensuales sobre ejecuciôn del Presu-.
puestô e info." alas autoridades univ-' sobre la
proporciôn que guarda con los acuerdos mensuales de gas-
tos y Con la programaciôn anual.

g. Visar con su firma el asiento respectivo de todo egreso que
produzca la llñiversidad.

h. Responder por la correcta imputaciôn de los egresos.

1.	 Elaborar los registros contabies de presupuesto con suje-
ClÔfl a lo que prescriba la Division Administrativa y Ia Con-
tralorla General de la R epiblica.

j.	 Aprobar con su firma y la del Jefe del Departamento Finan-
0 	 ciero las reservas presupuestales cuando sea necesario es-

te tratamiento especial y consignar contablemente la parti-
da comprometida para el efecto.

ARTICULO TERCERO : 	 ..

Discriminar ehAuxiliares II y III los Auxiliares ya existentes en
Contabilidad.	 . .
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; ...	 Crêanse en el Departamento deServicios Generales los siguien-
1-c: t: rircsnq .

.	 - . ' 
•N.1 	t:caOILM1

1 Auxiliar de Servicios Generales ( Albañil )
1 Aseadora	 .

Funciôn bâsica del Auxiliar de Servicios Generales ) Albaflil ) :

Es un tra bajo de lab ores heterogéneas, predominantemente en-
caminadas al mejoramiento y conservaciôn de la Planta Fisica

. de la Tjniversidad y a facilitar la prestaciôn de servicios adminis -
trativos.

Al Auxiliar de Servicios Generales corresponden las siguientes
funciones

a. Hacer reparaciones locativas en paredes, puertas, venta- •
nas, equipo de trabajo, instalaciones varias de agua , repa -
radon de tableros.

b. Atender el aseo y mantenirniento de equipos e instrumento
de trabajo.	 .

Co	
Hacer acarreos y transportar materiales.

d. Colaborar en tareas de, oficios varios.

e. • Resanar y pulir superficies para la apiicaciôn de pinturas.

f. . Pintarinteriores yexteriores de inmuebles y otros objetos
utilizando têcntcas y aparatos diversos.

g. Armar y desarmar andamios e instalar escaleras necesa-
rias a la ejecuciôn de sus labores.

h. Velar por el manteatmiento y consecuciôn de sus elernentos 4

de tra.bajo.

Funciôn Bâsica de la Aseadora - Supernumeraria -

Es un trabajo de limpieza y ordenaciôn general de los edificios
y enseres de'la Tiniversidad, con ci fin de mantener la puicritud e:

- las dependencias de la misma.

A la.Aseadora, supernurneraria, ademâs de las funciones anota-
das en las normasgenerales y especiales de la TJniversidad, atend râ

2 
las siguientes actividades

:.

. .
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1.

.	 .	 :

	

:.. •	 a.	 Mantener limpios y Men presentados los pisos, muros, mo

	

L- :	 •	 biliarios, sanitarios, ventanas, puertas, utensilios y los
equipos de las dependencias o zonas que le sean asignadas.

- ---	 - 	 .'	 ..

	

b.	 Utilizar, daclo el caso, eqinpo electroctomestico para ei
cumplirniento de su tarea.

	

C,	 Tramitar ante las oficinas respectivas el suministro de
equipo y material para el cumplimiento de su labor.

	

d.	 Responder y cuidar por la conservaci6n de los aparatos,
equipos y elementos de tr abajo.

ARTICULO QUINTO:

El Auxiliar I de Servicios Generales que desempefia funciones
de Chofer, correspondenlas siguientes actividades accesorias
a esta actividad

a. Manejar y velar por. la adecuada utilizaciôn del vehiculo
que-se le asigne.

b. Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir las
funciones en el mo'nento oportuno.

	

C.	 Velar porel mantenimiento y buena presentacio"n del vehIcu
lo a su cargo.

	

d,	 Realizar reparacione.s sencillas y solicitar, por el conduct

	

-	 regular, la ejecuciôn de aquellas mâs complicadas.. .

	

e.	 Mantener en perfecto estado el equi Q de herramientas y
seflales,

	

f.	 Colaborar en las labores de Servicios Generales.

ARTICULO SEXTO:

Créanse en el Centro de Cômputo los siguientes cargos

1 . Programador para equipo de si.sternatizaciôn de medio tiempo
1 Secretaria I

Funciôn bsica del programador
Es 

Un trabajo en d:iagramaciôn y pianeaciôn de actividades, en
têrminos aplicables a un conmutador electrônico, con el fin de
surninistrar los procedimientos que garanticen la ôptima utili-
zaciôn tanto del.equipo de procesarniento como de los programas
que en el se realicen.
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iAl programador corresponden las siguientes funcioes

- . .	 a,	 Coordinar, coil anâlisis y sistemas, el desarrollo de las
activida.des que corresponden a la programaciôn.

:•	 b.	 Preparar detalladarnente los programas en el lenguaje pro-
plo de la aplicaciôn.

CO	 Diseflar las tarjetas y formularios a emplear en la
.	 don del sistema.	 S

' • • '	 d.	 Verificar las pruebas de los programas y corregir los erro-
:	 res que S e presenten,

e.	 Responder por el resultado de los programas que se curn-
plen conforme a los diagramas de pasada.	 S

1.	 Elaborar manuales de operaciôn.

'g.	 Mantener y .actualizar la biblioteca de prôgramas de mâqui-
na.	 S

h.	 Rend:ir informe de las actividades realizadas.

Funciôn bsica de la Secretaria:

Es un tra bajo en labores dactilogrâficas y de asistencia con el
fin de colaborar en el desarrollo de las tareas regulares del
Centro de Côrnputo.	

-

A la Secretaria del Centro .de Cômputo corresponden las siguien-
tes funciones

a.	 Copiar a rnquina cartas, notas, memorandos, oficios,
actas, etc.

be	 Seleccionar, siguiendo instrucciones, los asuntos que deben
lievarse a conocimiento directo del superior.

ce	 Proyectar respuesta de la correspondencia dirigida al
superior.

do	 Atender al pihlico para dar inforrnaciôn y concertar entre-
vistas.	 S

e,	 Realizar tareas de archivo de Ia correspondencia y dems
docurn entos de la Ofi cina .

f.	 Efectuar y recibir llamadas telefônicas, transrnitiendo los

4T Z

Is-
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mensajes correspond lentes.

Colaborar en la perforaciôn de tarjetas y de otia s labores de
oficina que le sean indicadas por el respectivo superior.

ARTICTJLO SEPTIMO

Crease en Bienestar tjniversitario el cargo de Auxiliar de Restau
rante.

Fun. ciôn bsica

Es un trabajo de ejecuciôn de las labores referente a la prepara
cion y cocciôn de alimentos con el fin de proporcionar una theta
ade cuada al personal universitarlo.

Al auxiliar de Restaurante corresponden las siguientes funciones:

a. Indicar la cantidad de ingredientes necesarios para preparar
cada comida y responder por su debida preparaciôn.

b. . Atender los servicies de comedor que soliciten el personal
de empleados de la TJniversidad segttn las instrucciones que

.	 establezcan el Director de Bienestar Tlniversitario y el Ad!
ministrador.	 -

C,	 Preparar los alimentos para el personal de empleados en
las cantidades establecidas por la yenta previa de tiquetes

d. Responder por la conservaciôn de los viveres que se le su-

ministren.

e. Preparar y d:istribuir refrigerios entre el personal de em-
;' pleados seg(in las ôrdenes del Director de' Bienestar Univer-

sitario.	 -

f. Preparar alimentos especiales segCin instrucciones de los
k superiores respectivos.

g. - Velar por el aseo y mantenimiento de los utensilios e insta-
laciones de la cocina.

h. Distribufr adecuadamente los alimentos y servirlos en for-
ma aseada y puicra.

ARTICULO OCTAVO

Crease en la Secciôn de Audiovisual el cargo de Almacenista de
medio tiempo.	 .
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Funciones bsicas

10	 Responder ante ci Jefe dc la Secciôn de Audiovisual y el
' Director de Relaciones Lahorales por el cumplirniento de

sus obligaciones.

2.	 Asurnir, mediante inventario, la responsabilidad de todos
los implementoo que se coioquena su cuidado,

4.

3.	 Cuidar, conservar, organizar y clasificar todos lo" impie-
mentos, equipos y materiales que perrnanezcan en el A1-
macen.	 -

4,	 Lievar eIkrdex de todos los implementos , con sujeciôn
a las normas legales.

5. Informar oportunarnente al Jefe de la Secci6n y/o al Asis-
tente de la misma, cuando se escasea o se termina aigüñ

.	 material de la Secciôn.	 .

6. Preparar las notas de pedidos con especificaciones de a--	 cuerdo con las instrucciones que le imparta el Jefe de la
Secciôn yb el. Asistente.

7. L1enàr las exigencias fiscales para asumir el cargo y curn-
plir con los requisitos de la Contraloria General de la Re-
pCthlica.

8. Entregar sernestralmente, de las existencias, un informe
al Jefe de Ia Seccin y superiores respectivos, incluyendo
adem.s su estado de conservaciôn.

90	 Entregar y recibir bajo comprohante firmado, equipos,
materiales y repuestos a quienes lo soliciten en servicio
y de aôuerdo con un control . establecido.

100	 Firmar, bajo su exciusiva responsabilidad, los certifica-
dos de paz y salvo correspondiente al Almacén.

110	 Llevar las cuentas de las entregas y devolucioes de ma
teriales a los estuidiantes. Elaborar balances perlodicos,
al finalizar ëada semestre producir informe de los deudo-
res para que el Jefe o el Asistente dela Secciôn comuni-
quen a la Sindicatura las obligaciores pendientes de los
estud:iantes.

12. Recibir y comprohar la exactitud de los pedidos que Ilueguen
al Almacén.

i
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-	 - .	 13*	 presentar los inventarios de la Secciôn dentro de los têr-
minos que disponga la Aud:itorfa Interna.

:^s

14. Rendir las cuentas y presentar los comprobantes con su-
jeciôn a las nornias de la Sindicatura de la Contra1oria
General,

150 Las demás que establecen los. reglarnentos de la TJniversi-
dad, que le le impongan los superiores respectivos y las .
que Se emanen de disposiciones futuras.

ARTICULO NOVENO :

Fijar las siguientes remuneraciones para los cargos creados
por el presente acuerdo, asi : VL

2 Auxiliares I de Public aciones 	 $ 2, 500. oo mensuales
1 Auxiliar Ilde publicaciones	 $ 3. 500. oo mensuales
1 Auxiliar I de Contabilidad	 $ 3. 500. oo mensuales
1 Auxiliar I de Presupuesto 	 $ 3. 500. 00 mensuales
1 Auxiliar de Servicios Generales (Alba-

nil)	 •	 $ 2. 000. oo mensuales
1 Aseadora Supernurnerario	 $ 2. 000. oo mensuales
1 Programador del Centro de Cômputo	 $ 3. 250. oo mensuales
1 Secretaria Mecanôgraà Centro de

	

. Côrnputo	 .	 .	 $ 2. 500. oo mensuales
1 Auxiliar del Restaurante	 $ 2. 000. oo mensuales
1 Almacenista de medio tiempo en la

Secciôn de Audiovisual 	 $ 2. 100, oo mensuales

El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expediciôn.

Cornuniquese y G(irnplase. 	 .

Dado en Pereira hoy : Junio 22 de 1976.

1 21
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