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RESOLUCION P1595 DE 2023
(22 DE JUNIO)

“Por la cual se termina un encargo en aplicacion del Derecho Preferencial en el cargo de
Auxiliar Administrativo, Cdodigo: 4044, Grado: 23 y se efectua un encargo en aplicacion del
Derecho Preferencial en el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo: 4044, Grado: 23"

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 57 de la Ley 30 de 1992, consagré la autonomia de las universidades para
organizar, seleccionar y escoger su personal administrativo.

Que de conformidad con lo preceptuado en los numerales 2 , 6 y 15 del Articulo 31 del
Acuerdo 075 de 1994 - Estatuto General de la Universidad Surcolombiana, es funcion del
Rector entre otras: “Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes”, "Nombrar y remover al personal administrativo y académico de la Universidad de acuerdo
con las disposiciones legales y estatutarias y adoptar todas las decisiones concernientes a su
administracion que no estén expresamente atribuidas a otra autoridad.” e igualmente, “suscribir los
actos y contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad, ateniéndose a
las disposiciones legales vigentes”.

Que el Consejo Superior Universitario, expidid el Acuerdo No. 061 del 15 de diciembre de
2016 "Por el cual se expide el Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad
Surcolombiana”, el cual fue modificado por el Acuerdo No. 034 del 13 de octubre de 2017.

Que el Acuerdo 034 del 13 de octubre de 2017, modificé el Acuerdo 061 de 2016, “Por el
cual se expide el Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana”, en
lo referente a los encargos.

Que en lo concerniente a los encargos, el Articulo 1° del Acuerdo 034 del 13 de octubre de
2017, derogo el numeral 8, del Articulo 29 del Acuerdo 061 del 15 de diciembre de 2016 y
dispuso expresamente que:

“El Rector podré encargar en los cargos de carrera administrativa a un miembro del Personal
Administrativo de planta respetando el derecho preferencial a favor de los funcionarios que
cumplan los requisitos que sefiala la Ley, siempre y cuando no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el uitimo afio y su Ultima evaluacién de desempeiio sea sobresaliente,
para asumir el cargo o diferente para el cual estd nombrado, en caso de vacancia temporal
por el mismo término de ella y en caso de vacancia definitiva, por un plazo maximo de cuatro
(4) meses, prorrogables por el mismo periodo.

Cuando se trate de la provisién de los empleos de carrera, el encargo solo puede recaer en
empleados debidamente inscritos en carrera administrativa por parte de la Comision
Universitaria de Carrera Especial Administrativa, que ocupen el cargo inmediatamente
inferior, agotando la estructura jerarquica de empleos de carrera de manera descendente,
considerando prevalentemente, a quienes cumpliendo todas las condiciones y requisitos
para acceder al encargo sean titulares del empleo més préximo al que se pretende proveer
y sin que sea necesario la verificacion de todos los servidores de carrera de la entidad”.
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Que medlante Acuerdo 059 del 18 de diciembre 2017, el Consejo Superior Universitario
expidio6 el Estatuto de la Estructura Organica y determiné las funciones de las dependencias
academicas y administrativas de la Universidad Surcolombiana.

Que mediante Resolucion Rectoral No. 004 del 10 de enero de 2018, fue reglamentada la
aplicacion del Derecho Preferencial para el Personal Administrativo de Carrera de la
Universidad Surcolombiana, estableciéndose el procedimiento a seguir para proveer
mediante la situacién administrativa de encargo las vacantes temporales o definitivas que
se presenten en la Planta Global.

Que el Articulo 2° de la precitada Resolucion contempla los criterios de aplicacion del
derecho preferencial para la provisién de las vacancias temporales o definitivas en los
empleos de carrera, y en su orden los siguientes:

1. “No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio.

2. Que su lltima evaluacién de desempefio laboral sea Sobresaliente.

3. Ser empleado publico administrativo debidamente inscrito en el escalafon de carrera
administrativa de la Universidad Surcolombiana y/o Comision Nacional del Servicio Civil,
con antigliedad minima de un (1) afo.

4. Que el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que se encuentre
desemperiando el cargo Iinmediatamente inferior al que se pretende proveer
transitoriamente.

5. Que el aspirante cumpla los requisitos establecidos en el Manual de Funciones,
Requisitos, Equivalencias y de Competencias Laborales exigidas para ocupar el empleo
vacante."

Que por medio de la Resolucion 004A del 10 de enero de 2018, se ajusté la Planta Global
de Personal Adminisirativo de la Universidad Surcolombiana y se distribuyeron unos
cargos.

Que mediante Resoluciéon Rectoral 005 del 15 de enero de 2018 “Por medio de la cual se
expide el Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y de Competencias Laborales
para los Empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana”
se establecieron los requisitos de formacion y experiencia para cada uno de los cargos de
la Institucién.

Que mediante Acuerdo 019 del 4 de mayo de 2018, el Consejo Superior Universitario
derogo el Paragrafo Transitorio del Articulo 1° del Acuerdo 034 del 13 de octubre de 2017,
por considerarlo improcedente en atencion a la temporalidad de la situacion administrativa
y la imperativa aplicacion del Derecho Preferencial para ocupar los cargos de carrera
administrativa.

Que mediante Resolucion 051 del 29 de enero de 2020, se modificd el Articulo primero de
la Resolucion Numero 004A de 2018, por medio de la cual se ajustd la Planta Global de
Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana.

Que el Jefe de la Oficina de Talento Humano, verificé las historias laborales de aquellos
servidores publicos con derechos de carrera que ocupan el cargo inmediatamente inferior,
agotando la estructura jerarquica de empleos de carrera de manera descendente,
considerando prevalentemente, a quienes cumplen todos los requisitos exigidos en el perfil
del cargo ofertado para acceder al mismo, ser titular del empleo mas préximo al que se
pretende proveer y sin que sea necesario la verificacién de todos los empleados publicos
de carrera de la entidad de manera indistinta y abierta.
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Que las Resoluciones en aplicacion del derecho preferencial seran publicadas en la pagina
www.usco.edu.co, en acceso a la informacion publica - actos administrativos, en el link
https://www.usco.edu.co/ -  https://www. usco.edu.co/es/transparencia/, y  seran
comunicadas a través de los correos electronicos institucionales de todo el personal con
derechos de carrera administrativa.

Que el Jefe de la Oficina de Talento Humano verificé el vencimiento de los encargos, que
se encontraban en vacancia temporal o definitiva los cuales fueron publicados mediante
circulares en la Intranet de la Universidad Surcolombiana, por el término de cinco (5) dias
habiles las cuales se relacionan a continuacién:

CARGO OFERTADO N° DE CARGOS CIRCULAR N°
Profesional de Gestion
Institucional, Cédigo: 2165, 3 002, 019, 023.
Grado: 21.
Profesional de Gestion
Institucional, Cédigo: 2165, 2 012, 026.
Grado: 19.
Profesional Especializado,
Cédigo: 2028, Grado: 19. 6 003, 004, 006, 021, 028, 035.
Profesional Especializado, 8 001, 011, 014, 015, 022, 026,
Caédigo: 2028, Grado: 17. 027, 028.
Profesional Universitario, Codigo 1 028
2044, Grado 11
Técnico Operativo, Cédigo: 3121,
Grado: 17, 4 008, 029, 030, 032.
Técnico Administrativo, Cédigo:
3124, Grado: 16. 6 013, 016, 017, 020, 031, 032
Secretario Ejecutivo, Codigo: 1 010
4210, Grado: 24.
Auxiliar Administrativo, Codigo:
4044, Grado: 23. 5 007, 033, 034, 035, 036

Que mediante Circular No. 007 del 08 de julio de 2022, la cual fue enviada por correo
electronico el 14 de julio de 2022, se convoco en aplicacion del Derecho Preferencial, para
la designacion en encargo del empleo de Auxiliar Administrativo, Codigo: 4044, Grado: 23,
cargo que se encuentra en vacancia temporal en la Planta Global / Oficina Financiera y de
Recursos Fisicos de la Universidad Surcolombiana, debido a la situacién administrativa en
encargo de la sefiora NANCY CATHERINE MOLINA SANCHEZ, quien fue beneficiada con
la aplicacion del derecho preferencial y se encuentra en un empleo en nivel superior.

Que verificadas las correspondientes historias laborales, asi como los requisitos para el
desempefio de los cargos establecidos en la Resolucion No. 005 del 15 de enero de 2018,
"Por medio de la cual se expide el Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y de
Competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal Administrativo de la
Universidad Surcolombiana”, el servidor publico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO,
identificado con la cédula de ciudadania No. 12.123.806, se encuentra inscrito en Carrera
Administrativa de la Universidad Surcolombiana o en la Comisién Nacional del Servicio
Civil, titular del cargo de Operario Calificado, cédigo 4169, grado 20, el cual es el inferior al
cargo que se pretende proveer, y cumple con todos los requisitos para su desempefio.

3da Minedugacic

Que la evaluacién realizada por el Jefe de la Oficina de Talento Humano, muestra la
siguiente formacion académica y de experiencia:
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NOMBRE CEDULA CARGO DE CARRERA CARGO OFERTADO
GUSTAVO 12 123.808 Operario Calificado, cddigo 4169, Auxiliar Administrativo, codigo
CARDOSO TAMAYO 1 : grado 20 4044, grado 23
FORMACION: ' Bachiller Académico
TOTAL DE
EXPERIENCIA EXPERIENCIA LABORAL 423 4

Del anterior estudio, se concluye que el servidor publico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO,
identificado con la cédula de ciudadania No. 12.123.806, CUMPLE con todos los requisitos
exigidos en el Articulo 2 de la Resolucion No. 004 del 10 de enero de 2018, y el perfil
establecido en el Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y de Competencias
Laborales, y es quien cuenta con la mayor experiencia relacionada para ser encargado en
el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 4044, grado 23, ubicado en la en la Planta
Global / Oficina Financiera y de Recursos Fisicos.

Que en la actualidad, bajo la situacion administrativa en encargo, se nombré al sefior
GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, identificado con la cédula de ciudadania No. 12.123.806,
mediante Resolucién No P2340 del 16 de septiembre 2020, para ocupar el cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 4044, grado 23, de la planta global de personal de la Universidad
Surcolombiana, situacion administrativa que fue prorrogada de manera automatica.

Que por lo anterior, se hace necesario terminar el encargo que actualmente tiene en el
empleo, el sefior GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, identificado con la cédula de ciudadania
No. 12.123.806 y en aplicacién del derecho preferencial, nombrar en encargo a GUSTAVO
CARDOZO TAMAYOQ, identificado con la cédula de ciudadania No. 12.123.808, en el cargo
de Auxiliar Administrativo, cddigo 4044, grado 23.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Terminar el encargo del sefior GUSTAVO CARDOSO TAMAYO,
identificado con la cédula de ciudadania No. 12.123.8086, en el empleo de Auxiliar
Administrativo, codigo 4044, grado 23, ubicado en |a Planta Global/ Oficina Financiera y de
Recursos Fisicos, a partir de la fecha de notificacién de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°: Nombrar en encargo al sefior GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, identificado
con la cédula de ciudadania No. 12.123.806, en el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo
4044, grado 23, de la Planta Global / Oficina Financiera y de Recursos Fisicos de la
Universidad Surcolombiana, por el término maximo de cuatro (4) meses, prorrogables por
el mismo periodo, contados a partir de su posesion.

ARTICULO 3°: El empleado publico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, devengara la
asignacién mensual determinada para el cargo en mencion, conforme la escala salarial
establecida en la normatividad vigente.

ARTICULO 4°: Publicar la presente Resoluciéon en la pagina web www.usco.edu.co, en
acceso a la informacion publica - actos administrativos en el link
https://www.usco.edu.co/es/transparencial, en la cartelera institucional por el término de
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cinco (5) dias habiles y se comunicara a los servidores publicos mediante los correos
electronicos institucionales.

ARTICULO 5°: En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 4° de la Resolucién No. 004
de 2018, los servidores publicos, pueden presentar observaciones dentro de los cinco (5)
dias siguientes al vencimiento de la publicacién ante la Comisién de Personal, de
conformidad con lo previsto en el Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad.

ARTICULO 6°: Una vez vencidos los términos anteriores, se notificara el contenido de la
presente Resolucién al servidor publico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, identificado con
la cédula de ciudadania No. 12.123.808, de conformidad con lo establecido en la Ley 1437
de 2011-CPACA-, reformada por el Decreto 2080 de 2021.

ARTICULO 7°: Los efectos fiscales para el reconocimiento y pago de las prestaciones
laborales y sociales del servidor publico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, identificado con
la cédula de ciudadania No. 12.123.806, se surtiran a partir de la firmeza del presente acto
administrativo y de la toma de posesion.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Neiva, a los veintidés (22) dias del mes de junio de 2023

IDIA GUZMAN DURAN ZULLY PAOLA PINILLA ALDANA
Rectora Secretaria General

£ & o
Revisé:  JQSE EURIPIDES SANABRIA TRIANA
Jeje de Oficina de Talento Humano

Vd

Revisd:  Aspsora Juridica Secretaria General “{,

Revisé: Astsora Juridica Cficina de Talento Humano ‘,a_,\.;-e

Elaboro:  Maria Alejandra Polania Cuellar l‘b
Asdsora Juridica Cficina de Talento Humano
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] ACTA DE EVALUACION No. 007

EVALUACION DE PERSONAL INSCRITO EN CARRERA ADMINISTRATIVA DE

LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA, PARA OCUPAR EMPLEOS VACANTES
EN LA MODALIDAD DE ENCARGO.

1. Base legal de |a oferta de empleo y su evaluacion.

De conformidad con los parametros establecidos en la Resolucion No.004 del 10 de enero
de 2018 “Por medio de la cual se reglamenta la aplicacion del Derecho Preferencial para el
Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana”, concordante con lo establecido
en el Articulo 1° del Acuerdo 034 de 2017, Por ef cual se modifica el Acuerdo 061 de 2016
“Por el cual se expide el Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad
Surcolombiana”, acto administrativo que a su tenor literal dispone:

“El Rector podra encargar en los cargos de carrera administrativa a un miembro
del Personal Administrativp de planta respetando el derecho preferencial a favor
de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefiala la Ley, siempre y
cuando no hayan sido sancionados disciplinariamente en el dlfimo afio y su
dltima evalyacion de desempefio sea sobresaliente, para asumir el cargo o
diferente para el cual esta nombrado, en caso de vacancia temporal por el mismo
término de ella y en caso de vacancia definitiva, por un plazo maximo de cuatro
(4) meses, prorrogables por el mismo periodo.

Cuando se trate de la provisién de los empleos de carrera, el encargo solo puede
recaer en empleados debidamente inscritos en carrera administrativa por parte
de la Comisién Universitaria de Carrera Especial Administrativa, que octipen el
cargo inmediatamente inferior, agotando la estructura jerarquica de empleos de
carrera de manera descendente, considerando prevalentemente, a quienes
cumpliendo todas las condiciones y requisifos para acceder al encargo sean
titulares del empleo mas préoximo al que se pretende proveer y sin que sea
necesario la verificacioén de todos los servidores de carrera de la entidad...”

Mediante Acuerdo 019 del 2018, el Consejo Superior Universitario, derogé el paragrafo
transitorio del Articulo 1° del Acuerdo 034 del 13 de octubre del afio 2017.

Atendiendo la anterior normatividad se realizé la publicacion de la vacancia temporal del
cargo Auxiliar Administrativo, Cédigo 4044, Grado 23, ubicado en la Planta Global/ Oficina
Financiera y de Recursos Fisicos, a los correos electronicos institucionales de todos los
servidores publicos con derechos de carrera e Intranet de la Universidad Surcolombiana, el
dia catorce (14) de julio de 2022, por el término de cinco (5) dias habiles, mediante la
Circular No. 007 del 08 de julio de 2022 dando cumplimiento a los postulados de publicidad
y transparencia.

Siguiendo el procedimiento establecido en la Resolucion No.004 del 10 de enero de 2018,
por medio del cual se reglamenta la aplicacién del Derecho Preferencial al interior de la
Universidad, se procede a realizar la siguiente evaluacion:

Perfil del Cargo a proveer:
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1. DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 4044
GRADO: ‘ 23
NUMERO DE CARGOS: 31
NUMERO DE CARGOS A OFERTAR: 1

OFICINA FINANCIERA'Y DE
RECURSOS Fisicos

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y
ASIGNACION MENSUAL: SEIS MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS
($2.476.410) MTCE.

UBICACION DEL CARGO:

REQUISITOS DE FORMAQION | I REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de Educacion Superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
de pregrado. _| laboral.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina Financiera y de Recursos Fisicos en temas de disponibilidad presupuestal y la
contabilidad de la Universidad Surcolombiana

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo presupuestal y contable.

Manejo de Software Contable.

Conocimientos Informatica Basica.

Tablas de Retencién Documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.

Sistemas de Gestion.

LA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las disponibilidades y registros presupuestales que le correspondan para la adquisicion de

bienes, prestacion de servicios, contratacién de obras fisicas y contratacién de personal.

2. Clasificar, codificar y organizar los documentos contables y confrontar datos y documentos para

establecer su integridad y exactitud, catalogarlos y archivarlos o remitirlos a otras dependencias para su

tramitacion.

Revisar, verificar y llevar el control, registro y radicacién de los documentos contables o financieros a su

cargo con sus respectivos soportes, y archivarlos para la rendicion o examen de cuentas

Realizar los registros y asientos contables requeridos de acuerdo con las tareas asignadas.

Devolver al origen los documentos con inconsistencias recomendando su correccion.

Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la gestion.

Codificar presupuestalmente los documentos soportes definiendo el rubro del presupuesto de gastos

que se afectara para la expedicién de las disponibilidades y registros.

Revisar los documentos soporte (cotizaciones, facturas, contratos) para garantizar la calidad de las

disponibilidades y registros presupuestales, velando porque queden legalmente soportadas y que

cumplan con las normas legales.

Elaborar las érdenes de pago una vez se reciban todos los documentos soportes.

0. Codificar presupuestaimente los documentos soportes definiendo el rubro del presupuesto de gastos

que se afectara para la expedicién de |as disponibilidades

11. Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la gestion.

12. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de la Universidad.

13. Remitir en forma fisica o entregar personalmente los Certificados de Retencién en la Fuente, Rete IVA,
y Rete Ica a los proveedores de la Universidad.

14. Hacer el seguimiento presupuestal a las diferentes actividades de Proyeccion Social que aprueba la
Universidad.

15. Conocer la Politica de los Sistemas de Gestion.

16. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Sistemas de Gestién

© Y
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17. Participar en actividades de capacitacion, campanas, programas, promocion y prevencion de los
Sistemas de Gestion.

18. Informar a su Jefe inmediato cuando identifique condiciones o actos inseguros que afecten la ejecucion
normal de las funciones asignadas.

19. Las demas que le sefialen los estatutos y reglamentos.

Atendiendo a la publicaciéon de la vacancia temporal y una vez verificados los anteriores
requisitos del cargo Auxiliar Administrativo, Codigo 4044, Grado 23, ubicado en la Planta Global/
Oficina Financiera y de Recursos Fisicos, se realiza el respectivo procedimiento establecido en
la Resolucién No.004 del 10 de enero 2018, encontrando que el cargo inmediatamente inferior
a la vacante ofertada es el Operario Calificado Cédigo: 4169 Grado: 20, donde se encuentran
13 empleos, de los cuales tres (3) estan en vacancia definitiva, otros estan siendo ejercidos por
LUIS EDUARDO MOSQUERA, CONSUELO VASQUEZ, EUCLIDES LOZANO ESCOBAR,
JOSE OTIQUIO MORA VARGAS y RAMON MARTINEZ ROJAS titulares del cargo con
derechos de carrera pero no cumplen con la formacién requerida, seguidamente se encuentran
LUZ ANGELA ROJAS, IBERSON ALZATE MIRA Y PEDRO LUIS GARCIA REYES servidores
publicos titulares del cargo que se encuentran en situacién administrativa en encargo.

El sefior GUSTAVO CARDOSO TAMAYO titular del cargo con derechos de carrera, a quien se
analizé y se determiné que el servidor publico, se le aplicara lo establecido en el paragrafo 1 del
Articulo 2.2.2.4.6 del Decreto 1083 de 2015, donde se compensan hasta tres afios de educacion
superior, la cual a su tenor literal establece:

Para el caso particular de los funcionarios que se encuentran en los cargos del nivel asistencial,
quienes no cuentan con la formacién requerida en el perfil del cargo a proveer, se aplicara la
equivalencia contemplada en el Articulo 2.2.2.4.6 Requisitos del nivel asistencial, Paragrafo 1.
| decreto 1083 de 2015, (...) “hasta tres (3) afios de educacién superior, siempre y cuando
ite el diploma de bachiller, para los grados 22 en adelante”. Segun el Articulo Cuarto,
‘en el Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y de Competencias Laborales

s de la Planta de Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana.

gf_npleado plblico GUSTAVO CARDOSO TAMAYO, titular del mencionado
de carrera, el cual cumple con los requisitos de formacién y experiencia del
n el estudio realizado a su historia laboral, el cual se indica a continuacién:

CEDULA CARGO DE CARRERA CARGO OFERTADO

: : : Auxiliar Administrativo,
12.123.806 | Operario Calificado, codigo 4169, grado 20 codigo 4044, grado 23

Bachiller Académico

DESCRIPCION DEL
FECHA CARGO ADSCRITO PERIODO

Centro de
Recursos
Educativos, 3/06/1988 | 22/07/1994
Seccién de Ayudas
Audiovisuales

Vigilada Mineducacian



UNIVERSIDAD

= NIT: 881180084-2

EDITACION INSTITUCIONAL

DE ALTA CALIDAD
SURCOLOMBIANA | |MULTICAMPUS

CONSTRUYAMOS
UNIVERSIDAD

L DESARROLLO ¥ EL BUEN VIVIR

Cargo de Operario Direccion de
Memorando Traslado | 21/07/1994 Calificado, codigo Universidad a 22/07/1994 | 13/07/1995
6000, grado 07 Distancia
Cargo de Oﬁerar':o B'E Iioﬁtca dc:je @
Memorando Traslado | 13/07/1995 | Calificado, cédigo LETHAR S 13/07/1995 | 26/07/1995
Ciencias de |la
6000, grado 07
Salud
Cargo de Operario
Memorando Traslado | 25/07/1995 Calificado, cédigo Biblioteca Central | 26/07/1995 | 23/07/1996
6000, grado 07
Cargo de Operario Oficina de
Memorando Traslado | 23/07/1996 Calificado, cédigo Direccion de 23/07/1996 1/08/1996
6000, grado 07 Universidad
Resolucion
N°003879 “Por medio
de la cual se Cargo de Operario Facultad de
incorpora a la planta | 1/08/1996 Calificado, cédigo Economia y 1/08/1996 10/07/1998
de Personal 5300, grado 15 Administracion
Administrativo un
funcionario”.
Cargo e Operaro | 5, CUBOLE
Memorando Traslado | 9/07/1998 Calificado, cédigo Documentos y 10/07/1998 | 15/07/1998
5300, grado 15 Recepcion
Cargo de Operario
Memorando Traslado | 15/07/1998 Calificado, cédigo | Direccién de Sedes | 15/07/1998 1/02/2000
5300, grado 15
Cargo de Operario
Memorando Traslado | 31/01/2000 Calificado, codigo Facultad de Salud 1/02/2000 19/09/2001
5300, grado 15
Cargo de Operario Circulacion y
Memorando Traslado | 17/09/2001 Calificado, codigo Préstamo de la 19/09/2001 | 23/01/2014
5300, grado 15 Biblioteca Central
En el cargo de
oSt ol Auxiliar Centro de
Resolucion N*PO103 | 53012014 | Administrativo, Informaciény | 23/01/2014 | 22/05/2014
Por la cual se : ;
di . codigo 4044, grado Documentacién
ispone un encargo 20
En el cargo de
Resolucion N°P0562 Augxiliar Centro de
"Por la cual se 6/05/2014 Administrativo, Informacion y 23/05/2014 | 22/09/2014
prorroga un encargo” cbdigo 4044, grado Documentacién
22
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En el cargo de
Resolucién N°P1289 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 12/09/2014 Administrativo, Informacién y 23/09/2014 | 22/01/2015
prorroga un encargo" codigo 4044, grado Documentacién
22
En el cargo de
Resolucion N°P0O108 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 20/01/2015 Administrativo, Informacién y 23/01/2015 | 22/05/2015
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacién
22
En el cargo de
Resolucion N°P0728 Aucxiliar Centro de
"Por la cual se 5/05/2015 Administrativo, Informacidén y 23/05/2015 | 22/09/2015
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacién
22
En el cargo de
Resolucion N°P1543 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 21/09/2015 Administrativo, Informacién y 23/09/2015 | 22/01/2016
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacién
22
En el cargo de
Resolucion N°P0096 Augxiliar Centro de
"Por la cual se 21/01/2016 Administrativo, Informacion y 23/01/2016 | 22/05/2016
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacion
22
En el cargo de
Resolucién N°P0734 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 10/05/2016 Administrativo, Informacion y 23/05/2016 | 22/09/2016
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacién
22
En el cargo de
Resolucién N°P1643 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 20/09/2016 Administrativo, Informacién y 23/09/2016 | 22/01/2017
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacion
22
En el cargo de
Resolucion N°P0091 Auxiliar Centro de
"Por la cual se 19/01/2017 Administrativo, Informacién y 23/01/2017 | 22/05/2017
prorroga un encargo” codigo 4044, grado Documentacion
22
En el cargo de
Auxiliar : i
Memorando Traslado | 22/05/2017 |  Administrativo, Direccionde | 550017 | 18/07/2018
codigo 4044, grado Bibliotecas
22
Cargo de Operario Facultad de
Memorando Traslado | 19/07/2018 Calificado, codigo Economia y 19/07/2018 | 30/09/2018 £
4169, grado 20 Administracién g
%
©
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Resolucién N°P2485
“Por la cual se En el cargo de
termina un encargo Auxiliar Oficina Financiera
en aplicacién del 30/08/2018 Administrativo, y de Recursos 1/10/2018 19/11/2019
derecho preferencial codigo 4044, grado Fisicos
y se efectta un 23
encargo”
Resolucion
N°P3889A “Por la
. En el cargo de
Gualsa teiviha un Auxiliar Oficina Financiera
agﬁgg; ?gﬂe"j’ef 8/10/2019 Administrativo, y de Recursos | 20/11/2019 | 30/11/2020
doracho prof ial codigo 4044, grado Fisicos
preferencia 23
y se efectda un
encargo”
Resolucién N°P2340
“Por la cual se En el cargo de
terrmina un encargo Auxiliar Oficina Financiera
en aplicacién del 8/10/2019 Administrativo, y de Recursos 1/12/2020 2/03/2023
derecho preferencial codigo 4044, grado Fisicos
y se efectua un 23
encargo”
TOTAL DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA LABORAL 423.4

De acuerdo al estudio anterior, se puede concluir que el sefior GUSTAVO CARDOSO
TAMAYO, CUMPLE con la totalidad de los requisitos establecidos en el Articulo 2 de la

Resolucion No.004 del 10 de ene

ro de 2018.

Por otra parte, se tuvo en cuenta la definicion de experiencia relacionada y experiencia

laboral, establecida en el Articulo

2.2.2.3.7 del Decreto N°1083 de 2015, asi:

“ARTICULO 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el efercicio de una profesion,

arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,

laboral y docente.

“Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que

tengan funciones similares a

las del cargo a proveer” (...)

“Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte

u oficio” (...)

‘Asi las cosas, el empleado publico, conforme al estudio de su experiencia en cargos de
nivel asistencial, le exceden en 411.4 meses de experiencia laboral, a la exigida para el
. cargo ofertado de Auxiliar Administrativo, Cédigo 4044, Grado 23, por lo tanto, es el llamado
a ser Encargado, como beneficiario de la aplicacién del derecho preferencial.
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; REQUISITOS EXIGIDOS CUMPLE / NO CUMPLE
No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio. CUMPLE
Ultima evaluacién de desempefio laboral sobresaliente (2022) CUMPLE
Ser empleado publico administrativo debidamente inscrito en el escalafén
de carrera administrativa de la Universidad Surcolombiana y/o Comision CUMPLE

Nacional del Servicio Civil, con antigliedad minima de un (1) afo.

Que el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se CUMPLE
pretende proveer fransitoriamente.

Perfil requerido en el Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y
de Competencias Laborales.

v" Educacion: Aprobacion de dos (2) afios de Educacién Superior CUMPLE
de pregrado.

v Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada o CUMPLE
laboral.

" Se anexa copia de la evaluacién de desempefio, antecedentes judiciales, disciplinarios,
fiscales y medidas correctivas, los cuales hacen parte integral de la presente Acta.

La presente Acta se firma en Neiva, a los treinta y un (31) dias del mes de marzo del afo
dos mil veintitrés (2023).

= EURIPIDES SANABRIA TRIANA

Revisd:  Ana Maria Manchola Trujillo i
| Asesora Juridica Oficina de Taiento uigano

Elaboré: Maria Alejandra Polania Cuellar i)
Asesora Juridica Oficina de Talento Hurhano

Vigilada Mineducacién
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES e

: 18:32:00
PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 de 01
GENERAL DE LA NACION No. 219640927

Bogota DC, 28 de marzo del 2023

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registre de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) GUSTAVO CARDOSO TAMAYQ identificado(a) con Cédula de ciudadania numero 12123806:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacién de antecedentes debera contener las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes.

Cuando se trate de nombramiento o posesién en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
anotaciones que figuren en el registro. (Articulo 238 Ley 1952 de 2019)

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accién de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran al registro de antecedentes solamente los reportes que hagan las autoridades
nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion
que presente el aspirante en la pagina web: http://www.procuraduria.gov.co/portal/antecedentes.html

CARLOS ARTURO ARBOLEDA MONTOYA
Jefe Divisidn de Relacionamiento Con El Ciudadano

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315; quejas@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Pisc 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www. procuraduria.gov.co



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REP(BLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 28 de

marzo de 2023, a las 18:32:27, el nimero de identificacidén, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadania
No. Identificacion 12123806
Codigo de Verificacion 12123806230328183226

Esta Certificacion es vélida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y numero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui reglstrados

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqul
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

1D LOZANO PUENTES
Contralor Delegado
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POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 06:32:47 PM horas del 28/03/2023, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 12123806
Apellidos y Nombres: CARDOSO TAMAYO GUSTAVO

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de |la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES
JUDICIALES"” aplica para todas aquellas personas que no registran antecedentes y para quienes
la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la condena o la prescripcion de la
pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a
lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de |a Policia Nacional mas cercanas.

Direccién: Avenida El Dorado # 75 ~
— 25 barrio Modelia, Bogota D.C.
Atencion administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pm y 2:.00
pma 5:00 pm

Linea de atencién al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogota)
Resto del pais: 018000910112
E-mail: dijin.araic-
ate@policia.gov.co




@ Policia Nacional de Colombia
() (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 28/03/2023 07:33:16 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°, 12123806 y Nombre:
GUSTAVO CARDOSO TAMAYO.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 57031372 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es vélida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda ]Fﬁ Imprimir ]

515 9000

Policia Nacional de Coiombia

S £ Direccién General - Cra 59 N? 26 - 21 Tl Eifturo | o
{ s @ Centro Administrativo Nacional CAN, Bogota D.C. g ¢35 42 todos - RIS
o= I Linea de atencion: 018000-910112 i
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 UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
" GESTION DE TALENTO HUMANO

DATOS DEL EVALUADO 120 L i
GUSTAVO CARDOZO TAMAYO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 4440, GRADQ 23

" Dependencia : FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

' DATOS DEL EVALUADOR (Jefe inmiediato) ..

© Nombre dél Evaluador - . . * JULIO CESAR QUINTERO VIEDA

Em_.am.nmna:. ¥,

-~ Empleo {Denominatisn, Covign, Grad DECANO, CDIGO 85, GRADO17

Desde
DEFINITIVA- ANUAL U ORDINARIA SR

- Clase de Evaluaciés == -7~ ShElaaEd T B s e S T EEEET T periodo de Evaluagion -

01/03f2021

28022022

- 1. CONCERTACION DE COMPROMISOS ( Funclonales y Comportamentales)!

Metas “a las cuales contribuye elempleo ' = " b1 I, = -7 Descripcion de Compromisos Funcionales

Valoracion

“iit7E M, 2 Competencias Comportamentales™ -

* Puntaje x10

! £ : Peso x Logra
‘ - Entregar programacién de |es actividades a realizar en el Auditoric amparo ] %
Apoyo logistico al personal docente, estudiantes y externcs Baramo Hetnandes . “u
Procurar que las actividades asignadas sean cumplidas en si totalidad y Coordinar con la Secretaria Académica [2 programacion de los salones de 0% 4 10 % i
eficientemente clases : : - 5
Suministrar informacién oportuna a toda la comunidad académica RedsigndT esppcios en Ganoie achaﬁwnw.a&om sean de grniesistanca de 20% o 10 g I
Informar oportunamente los daiios de equipos que estan a su cargo Apoyo Logistico en cada actividad académica 20% B sk <t
Informar dentro del plan de necesidades el material audiovisual que se requiera Instalar los respectivos recurso audiovisuales 20% 10 : 2
. 3 * v
™ El porcentaje de los compromisos funcionales concertados debé ser igual a 100%" - 160% . F 10 .

1de5




EMPLEO

MANEJO DE LA INFORMACION

INIVERSIDAD SURCOLOMBIA
ESTION DE TALENTO HUMANO =

Manejar con respeto las informaciones personales e

» Evade temas que indagan sobre informacién confidencial.
= Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de la
tarea.
= Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su cuidado,
tenlendo en cuenta las normas legales y de la organizacién.

15

MUY ALTO

institucionales de que dispone. * No hace publica informacién laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las personas,
5 » Es capaz de discernir que se puede hacer piblico y que no.
= Transmite informacion oportuna y objetiva,
Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad & siluaciones R bmmh_mwwomn nwahun»“nﬁﬂqoﬂw“ﬁw_mwﬂw%_ow
EMPLED ADAPTACION AL CAMBIO nuevas para aceptar los cambios positivay i S Prorusve ol camblo i 15 MUY ALTO
constructivamente i
+ Acepla instricciones, aunque S gitera de elas.
Elegirenire una o varias alternativas para selucionar » Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo:
2l un problema o alender una situacion, + Acepla la supervision constante,
EMPLED DISEIETINY compromeliéndose con acciones concrelas y = Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de olros miembros 13 MUY ALTO
consecuentes con la decision de la organizacién
+ Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
4 g T inlereses y necesidades de los demas
Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas . : iz

: A 7 * Transmite eficazmente |as ideas, sentimientos e Informacion

EMPLEO xmr;n_oz.mm INTERPERSONALES y positivas, basadas en la comunicacitn abierta y impldiendo: con eflo mefos entendidos o situgciones confuisas que 15 MUY ALTO
U fluida y en el respeto por los demas, i
puedan generar conflictos.
= Ayuda al logro de |os objetivos articulando sus actuaciones con los
7 " Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los amam.m. ;

EMPLEO COLABORACION objefivas institucionales * Cumple los compromisos que adquiere. 15 MUY ALTO

+ Facilita la labor de sus superiores y companeros de trabajo.

» Cumple con oportunidad en funcidn de estandares, objetivos y metas
establecidas per la entidad, las funciones que le son asignadas.
» Asume la responsabilidad por sus resullados.
Realizar [as funciones y cumpli . { j Ividad

COMUNES ORIENTACION A RESULTADOS i funciones y cumplir |os compromisos Compromete recursos y tiampos para mejorar la productivida 15 MUY ALTO

organizaciopales con eficacia y calidad

tomando las medidas necesarias para minimizar fos riesgos.
- Realiza todas |as acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstéculos que se presentan.

2des
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ODIGO AP-THU-FO-08 2022 P40
« Afiende y valora las necesidades < peticiones de los usuarios y de n. Lty
ciudadanocs &n general.
4o B ! 2 s . i it i | disef
i Dirigir las decisjones y acciones a la satisfaccion de fas Geritnemis nmnmm.amamm.MM:_‘_mM %mmzw:am SlageiaEpiyetns g
COMUNES ORIENTACION AL USUARIO Y AL necesidades'e :umﬁm.mmm de los usuarios sﬁﬂom ¥ + Da respuests opartuna a las necesidades de los usuarios e ° 15 MUY ALTO
CIUDADANO externos, de conformidad con las responsabilidades i o A
Publicas asignadas a la entidad. conformidad cor el servicio alls ofrees |a entidad,
« Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para |
conocer:sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
- Reconoce la interdependencia entre su trabaje y el de otros.
= Proporciona inforrnacion veraz, Dw_mm«m ¥ Dasasd en nechas.,
+ Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
Hacer uso responsable'y claro de os recursos responsabilidades y conel w.__mm_.w._m_wq_m a cargo de |a entldad en que
COMUNES TRANSPARENGIA pablices, siminande cusiquiareMcontitad + Demuestra imparciafidad en sus decisiones. 15 MUY ALTO
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la : 3 P | A licabl
informacion gubernamental. . m_m,oEm sus funciones con base en las normas y criterios aplicables,
+ Utiliza fos recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servido.
« Promueve las metas de la organizacion y respeta sus narmas. ¢
COMPROMISO CON LA Alinear el propio comportamiento a las necesidades, “iisponeies nacesidardas uw Mergazecing sub EIogies
SOMRNES ORGANIZACION prioridades y organizacionales. fesesidadet, 18 MUY ALTD
l + Apoya a |a organizacion en situaciones dificiles,
+ Demuestra sentido de pertenencia’en todas sus acluaciones.
Conoce ¢ Sistema de Gestion de Calidad de la Smﬂcnﬁ:
' ; Asegurar que establecen, Implementan y manfienen A e
COMUNES mmmﬂmwﬁamﬂwmkmﬂ%m‘wm%bﬂumr los procedimientos necesarios para el buen Edngeioy precedmpeiosEpicaciora syiempiea 15 MUY-ALTO
. dedampena delprecsss, Adopta los [nstrumentos de mejoramiento continuo disefiados por el
Sistema de Gestion de Calidad
Conece e Implementa |as buenas practicas del Sistema de Gestion
.. Ambiental de la institucion. :
” Asegurar que establecen, implementan ¥ mantienen
COMUNES Mﬂmﬁ%ﬂ mm_.. los procesos necesarios para ia aplicacion de las Conoce e identifica los aspecios e impacios ambientales 5 45 MUY ALTO
e buenas praticas ambientales.
Farticipa de las actividades planificadas en los programas
ambientales contribuyendo al desempefio ambiental deseado
< - s ok ; X
mm_wmmﬁwwzmm%ﬂﬁwmh_oz DEL|  asequrar que aplica las actividades con el fin de Cenoce el Sistema de Gestidn Seguridad y Salud en el Trab3jo
COMUNES prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades 15 MUY ALTO

SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

de origen laboral

Conoce e implementa |as actividades para la prevencién de
accidentes y enfermedades de arigen laboral
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ombre del Evaluador
{Jefe Inmediato)

1 :Observacion

evidéneia |

Enlregar programacidn de les actividades a reslizar an el audiorio Ampare Paramo Haméndez Mensualmenta ‘Ninguna Evaluade

Compromise Comport IN®1 Coordinar con la secretara académcia I programacion de los salones de clases Mensualmente Ninguna Evaluado
Compromiso funcicnal N* 1 ; Reasignar espacios en caso de que los eventos seen de gran asistencia de piblica Mensualmenta Minguna | Evaluade
Compromiso funcienal N© 1 Apayo logl! en cada aclivid; Ermi Mensualmania Ninguna . |Evaluado
Compromisa funcional N* 11, 4 instalar los respeclivos recursos audiovisuales Mensuaimenta Ninguna Evaluade

Compromisos Funcionales - .
CALIFICACION 100%

Compromisos Comportamentales 100

o=.

mmet
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UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA. : .

| GESTION DE TALENTO HUMANO ‘ N7 TN

=) ) L, 7

i GODIGO. .. AP THUFOE s SVERSION i S . VIGENGA .. STTNEENE - Pion: EESKITY

- FACTORES Y ASPECTOS EN LOS GUE SOBRESALE EL EVALUADO

S FACTORES YASPECTOS EN LOS QUE DEBE MEJORAR EL EVALUADO

Firmias Facha de notificacion

‘ Fl " = o h
Nombre del Servidor Piiblico ombre del Evaluador =
{Jefe Inmediato)

Ley K.wﬂm.a 2011..Cadigo de Procedimiento Administrativo y .um. o hu:ﬁznm.omo Administrativo, Artlculo 76, Oportiinidaghy presentacion, Los recursos de reposicion y spelcidn deberdn inlerponerse por escrito enla difigencia de notificacion
persanal, o dentra ¢ (0s disz (10} diss siguientes a eifa, & a |2 notificacion por aviso, o &l vencimiento del términa de publicacion, segin el caso. Los recursos tontra fos actos presunios podran interponerse en cualquisr tiempo; salvo en el
evento en que se haya acudido ante el juez.

Interpone Recurso de Reposicion H_ Interpone Recurso de Apelacion

Nota:E! presente formalo, no otorga Derechos de Carrera Administrativa a los servidores piblicos evaluados en Provisionalidad.

Vighigda Mineducation
3 versiin vigente y confrotace de esle & o, seic podrs ser consulizda » teaviés del sifs web Inslitucionsl www usco.edu ce, fink Bistema Geslion de Calidad. Lo copis o impresion dilerents & 1a publicada, serd idarada como o 0 da y su uso indebido no &5 Se resp bifidad da
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Resolucidn 11233 / 2018 - MEN

NIT: 891180084-2

CIRCULAR No.007 ‘
Neiva, 8 de julio de 2022.
PARA: Servidores Publicos inscritos en Carrera Administrativa.
DE: Rectoria y Oficina de Talento Humano.
ASUNTO: Oferta vacante temporal.

En cumplimiento de los parametros definidos en la Resolucién Rectoral No. 004 del 10 de
enero de 2018, “Por medio del cual se reglamenta la aplicacién del Derecho Preferencial para el
Personal Administrativo de la Universidad Surcolombiana”’, concordante con lo establecido en el
Articulo 1° del Acuerdo 034 de 2017, “ Por el cual se modifica el Acuerdo 061 por la cual se establecié
el Estatuto de Personal Administrativo, para la provisién de vacancias definitivas o temporales en
situacién administrativa de encargo”, se informa que en la Planta de Personal Administrativa
de la Universidad Surcolombiana, se encuentra en vacancia temporal el siguiente cargo:

1. DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo
CcODIGO: 4044

GRADO: 23

NUMERO DE CARGOS: 31

NUMERO DE CARGOS A OFERTAR: 1

OFICINA FINANCIERA Y DE

RECURSOS FisICOS

DOS MILLONES CUATROCIENTOS
SETENTA Y SEIS MIL SESENTA Y
CUATROCIENTOS DIEZ PESOS ($2.476.410)
MTCE.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE EXPERIENCIA

UBICACION DEL CARGO:

ASIGNACION MENSUAL:

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Superior de pregrado. laboral.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina Financiera y de Recursos Fisicos en temas de disponibilidad presupuestal y
la contabilidad de la Universidad Surcolombiana

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo presupuestal y contable.

Manejo de Software Contable.

Conocimientos Informatica Basica.

Tablas de Retencién Documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.

Sistemas de Gestion.

A

LRANNS

VIGILADA MINEDUCACION

¢ Sede Central / Av. Pastrana Borrero - Cra. 1 '@ PBX: 875 4753
Q Sede Administrativa / Cra. 5 No. 23 - 40 Q PBX: 875 3686
@www.usco.edu.co / Neiva - Huila & Linea Gratuila Nacional: 018000 968722
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~Noos

o

9.
10.

11.
12.
13.

ol
2L%

14.
15.
16.
17.

18.

19.

Realizar las disponibilidades y registros presupuestales que le correspondan para la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios, contratacion de obras fisicas y contratacion de
personal.

Clasificar, codificar y organizar los documentos contables y confrontar datos y documentos
para establecer su integridad y exactitud, catalogarlos y archivarlos o remitirlos a otras
dependencias para su tramitacion.

Revisar, verificar y llevar el control, registro y radicacién de los documentos contables o
financieros a su cargo con sus respectivos soportes, y archivarlos para la rendicién o examen
de cuentas
Realizar los registros y asientos contables requeridos de acuerdo con las tareas asignadas.
Devolver al origen los documentos con inconsistencias recomendando su correccién.

Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la gestion.

Codificar presupuestalmente los documentos soportes definiendo el rubro del presupuesto de
gastos que se afectara para la expedicién de las disponibilidades y registros.

Revisar los documentos soporte (cotizaciones, facturas, contratos) para garantizar la calidad
de las disponibilidades y registros presupuestales, velando porque queden legalmente
soportadas y que cumplan con las normas legales.

Elaborar las 6rdenes de pago una vez se reciban todos los documentos soportes.

Codificar presupuestalmente los documentos soportes definiendo el rubro del presupuesto de
gastos que se afectara para la expedicion de las disponibilidades
Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la gestion.

Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de la Universidad.
Remitir en forma fisica o entregar personalmente los Certificados de Retencién en la Fuente,
Rete IVA, y Rete Ica a los proveedores de la Universidad.

Hacer el seguimiento presupuestal a las diferentes actividades de Proyeccién Social que
aprueba la Universidad.

Conocer la Politica de los Sistemas de Gestién.

Cumplir con las normas y recomendaciones de los Sistemas de Gestion

Participar en actividades de capacitacion, campafias, programas, promocion y prevencion de
los Sistemas de Gestién.

Informar a su Jefe inmediato cuando identifique condiciones o actos inseguros que afecten la
ejecucion normal de las funciones asignadas. g
Las demas que le sefalen los estatutos y reglamentos. ¥

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas todas las historias laborales de los servidores
publicos inscritos en carrera administrativa especial, que se encuentren desempefiando el
cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer; las evaluaciones se efectuaran
teniendo en cuenta el cargo de donde se es titular.

I.CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacion de requisitos exigidos en el Articulo Primero del Acuerdo 034 de 2017
y Manual de Funciones, Requisitos, Equivalencias y de Competencias Laborales, adoptado
por la Institucién, para la provision transitoria de la vacante en situacién administrativa de
Encargo, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1.

No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afo.

2. Que su ultima evaluacion de desempefio laboral sea sobresaliente o excelente.

@ Sede Central / Av. Pastrana Borrero - Cra. 1 % PBX; 875 4753

Q Sede Administrativa

@www.usco.edu.co / Neiva - Huila Q Linea Graluita Nacional: 018000 968722

(Para efectos de verificacion de la evaluacién de desempefio se tendra en cuenta el
literal a), del articulo 66 del Acuerdo 061 de 2016, en donde se establece los niveles
de cumplimiento de la evaluacion, siendo excelente, satisfactorio y no satisfactorio).

/ Cra. 5 No. 23 - 40 S PBX: 875 3686
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3. Serempleado publico administrativo debidamente inscrito en el escalafén de carrera
administrativa de la Universidad Surcolombiana y/o Comisién Nacional del Servicio
Civil, con antigiedad minima de un (1) afio.

4. Que el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que se encuentre
desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer
transitoriamente.

5. Que el aspirante cumpla los requisitos establecidos en el Manual de Funciones,
Requisitos, Equivalencias y de Competencias Laborales exigidas para ocupar el
empleo vacante.

IIl.PUBLICACION DEL ESTUDIO

Para garantizar el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa contenidos en
el Articulo 209 de la Constitucion Politica, todo el proceso serd publicado en la cartelera
institucional e Intranet y este sera el mecanismo de notificacion de los resultados de la
convocatoria, lo anterior con fundamento en el Articulo Primero de la Resolucién No. 004
del 10 de enero de 2018, concordante con los Articulos 56, 66 y 67 de la Ley 1437 de 2011.

/
NIDIA GUZMAN DURAN JOSE iPIDES SANABRIA TRIANA
Rectora Jefee@ Oficina de Talento Humano

ASTRO | RRA
Jefe OfICI Asesora’Juridi

Revisé: Asesora Juridica Oficina de Talento Humano @__n_).;p

Elaboré: Maria Alejandra Polania Cuellar
Asesora Juridica Oficina de Talento Humano | ‘GR-P

VIGILADA MINEDUCACION f‘b
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Q Sede Administrativa / Cra. 6 No. 23 - 40 C PBX: 875 3686
@www.usco.edu.co / Neiva - Huila S Linea Gratuila Nacional: 018000 968722

N




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23

