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OFICINA FINANCIERA Y RECURSOS FISICOS

Fecha: Neiva 21 de Noviembre de 2022

Para: Servidores publicos, docentes, administrativos, trabajadores Oficiales y/o
personal vinculado a la institucion a través de una relacion laboral, legal o
reglamentaria.

(Personal con inventario de bienes muebles a cargo)
De: OFICINA FINANCIERA Y RECURSOS FISICOS

ASUNTO: Entrega de Inventario firmado a satisfaccion a 31 de diciembre de 2022.

Cordial saludo:

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion No. 282 del 09 de noviembre
de 2021, Titulo |l capitulo Il articulo 33, “ egalizacion de Inventario”. La Oficina
Financiera y de Recursos Fisicos, solicita a todos los funcionarios que tengan a
Cargo Inventario de bienes muebles e inmuebles de la Universidad; se sirvan

realizar la verificacion fisica, identificando cada uno de los bienes con su respectivo
Sticker.

Respetuosamente solicitamos, que se sirva firmar en la opcion recibo a satisfaccion
el inventario que se encuentra bajo su administracion y custodia, y hacerlo llegar a
esta oficina: de forma fisica o por via correo electronico a; almacen@usco.edu.co

E| inventario podra ser impreso a través de la pagina Web y/o Portal de la
Universidad, www.usco.edu.co, de acuerdo con la informacion que a continuacion:

EL CENTRO DE TECNOLOGIAS INFORMACION Y COMUNICACIONES (CTIC).
INFORMA A TODOS LOS FUNCIONARIOS.

Que con la implementacion de la version 5 del Portal Institucional www.usco.edu.co
el acceso al enlace denominado INVENTARIO ALMACEN, sera a través del usuario
y contrasefa con el cual todos contamos para ingresar a: PQRS, sistema de gestion
documental, sistema de contratacion (en el caso del personal administrativo- por
opcion de desprendible de pago) y registro de notas académicas (en el caso del
personal docente).
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De acuerdo a la Ley 734 de 2002 en el articulo 34 numeral 4; nos da a conocer los
deberes gue tenemos como empleados publicos

Atentamente,
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Anexo: Paso a paso
EXPLICACION DEL PASO A PASO

Paso No. 1

Abrir el correo electronico institucional - personal (tener en cuenta — mas adelante

en este proceso).
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PROCESO DE ADMISIONES
PERIODO 2023-1

Instructivo Guia paso a paso
Blenvenidos a la Universidad Surcolombiana
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Paso No.2

Ir a la opcion del candado dar clip e ingresar
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PROCESO DE ADMISIONES

PERIODO 2023-1
Instructivo Guia paso a paso
Bienvenidos a la Universidad Surcolombiana
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Diligenciar el ingreso al portal

{ Ingresar al Portal
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Usuario:

Cantrasonia
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Paso No. 4

Ingresar a la opcidn Inventario_ Administracion

Perfiles
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Paso No. 5

Ingresar al SGD- Usuario
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Paso No. 6

Dar clip en la opcién Inventario

Panel de Control

hwentaria

Paso No. 7

Diligenciar este formato con nimero de cédula del usuario iniciando con la letra
minuscula (a)

En la casilla — primera contrasefia se escribe la misma contrasefia que escribio en
el paso 3ro 5
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Copyright € 2331, Usbrerabdad Surcalombisna.
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Paso No. 8
NOTA:

Para ingresar a esta casilla se debe tener en cuenta que la clave o Token para 3
escribir esta opcion llega al correo institucional personal el cual debe escribir o :

resaltar copiar y pegar.
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Token

Copyright © 2021, Universided Surcolombiana.
Todos los derechos reservados. Version: 2 Construccidn: O

(J # ° autenticacion.uscof? Codigo Verificacin USCO - 2022-1-02T10:59:40.524 - Lnivereidad Surcolembiana S e DosFoctoresEstmace.. ) B & O

autenticacion.uscol2 Codigo Verificacién USCO - 2022-11-02TG:7:04.272 - Universidad Surcolombiana Sistema de Autenticacion de Dos Factores Estimadofa): LIDACON.. Lo

Paso No. 9

En este paso debemos revisar el correo institucional donde llega el codigo el cual
se debe copiar y pegar.

Codigo Verificacion USCO - 2022-11-02T10:59:40.524 iilidos w & o
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Sisterna de Autenticacion de Dos Factores
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Paso No. 10

Se debe escribir o se copia el codigo del token para luego dar ia opcidon ingresar
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Copyrighs © 2021, iniversidad Surcolombiana.

Todos lok derechos reservados Versidn: 2 Construccisn: O

Paso No. 11

Dar clip en la opcién de mi inventario

WERsioan -
SURCOLOMBIANA

SISTEMA INFORMACION INVENTARIO - SHRY

w  Irventario Tercero

Paso No. 12

En la opcion del espacio en blanco se debe escribir el nimero de cedula
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Paso No.13

Podemos darnos cuenta que se despliega el inventario del funcionario solicitado
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Paso No. 14

En este paso nos damos cuenta que nos muestra la opcion generar PDF, donde
se despliega el inventario en su formato correspondiente para ser impreso.

NOTA: Debe tener en cuenta que antes de realizar la impresion del inventario lo
pueden verificar, constatar cada uno de los elementos y /o bies que en el muestra

De igual manera se recomienda solo imprimir un (1) ejemplar, si este consta de
varias hojas por favor imprimir lado por lado.

Luego de revisar y/o verificar el inventario correspondiente favor firmar y hacerlo
llegar fisico a esta oficina o por via correo electrénico a: (almacen@usco.edu.co)
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INVENTARIO DE ACTIVOS
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