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CIRCULAR
Neiva, 04 de septiembre de 2026.

PARA: Profesores ocasionales y profesore

N.° 048 DE 2026

s visitantes de tiempo completo y medio tiempo

vinculados a la Universidad Surcolombiana

DE: Vicerrectoria Administrativa, y Oficina clfle Talento Humano.

ASUNTO: Procedimiento para la valoracié  de las hojas de vida de profesores ocasionales
y visitantes, en aplicacion de los Acuerdos 020 y 021 de 2026.

OBJETO

El Consejo Superior Universitario, mediante
establecié las condiciones para determinar
ocasionales y visitantes de tiempo co
Surcolombiana.

Y ALCANCE

los Acuerdos 020y 021 del 25 de junio de 2026,
el reconocimiento econémico de los profesores
mpleto y medio tiempo de la Universidad

Estas disposiciones seran aplicables a las vinculaciones que se efectden a partir del periodo

académico 2027-1, tanto para quienes se
hayan tenido vinculaciones anteriores bajo

vinculen por primera vez como para quienes
estas modalidades.

Para el periodo académico 2026-2 antinuarén aplicandose transitoriamente las
disposiciones prorrogadas por los citados Alcuerdos.

En consecuencia, la Universidad adelantara durante el periodo previo a 2027-1 la revision
y valoracion de las hojas de vida, de Tanera que el procedimiento se encuentre
efectivamente culminado al inicio del periodo académico 2027-1.

| ;
FACTORES QUE SERAN VALORADOS

De conformidad con los Acuerdos 020 y
fundamento en los siguientes factores:

a. Formacion académica acreditada.

Se verificaran los titulos y demas estudios

021 de 2026, la valoracion se realizara con

susceptibles de valoracion que se encuentren

debidamente acreditados y cumplan los requisitos establecidos en la normatividad

aplicable.

b. Experiencia docente debidamente cerﬁficada.

Se reconocera la experiencia docente que s
que permitan identificar claramente la i
desempefiada y la dedicacion, cuando esta
equivalencia.

e encuentre acreditada mediante certificaciones
nstitucién, el periodo laborado, la actividad
sea necesaria para efectuar la correspondiente

La experiencia profesional diferente de Ii docencia podra ser examinada cuando sea

necesaria para verificar requisitos de vinculacion o de categoria conforme al Estatuto
Profesoral, pero no sera considerada como un factor econémico auténomo de
experiencia docente. |
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c. Categoria profesoral que corresponda.

Se verificara la categoria profesoral que corresponda conforme al Estatuto de los
Profesores de la Universidad Surcolombiana y demas normas institucionales aplicables.

Para efectos del presente procedimiento, la categoria tendra exclusivamente la finalidad de
servir como parametro técnico para la determinacion del reconocimiento econémico.

Su valoracion no constituye ingreso a la carrera profesoral, promocién, ascenso automatico,
estabilidad laboral, homologacion con el régimen de los profesores de carrera ni
reconocimiento de derechos propios del escalafon docente.

De ser necesario en aras de establecer de’manera transparente la categoria de referencia
correspondiente para efectos econ()mico§, se solicitara apoyo oportuno al Comité de
Seleccién y Evaluacién Docente para lo pertinente.

ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE LA HOJA DE VIDA

Cada profesor debera actualizar su hoja |de vida institucional y asegurarse de que se
encuentre completa y debidamente soportada.

Los profesores deberan verificar especialmente que reposen los documentos que acrediten:

« titulos académicos y sus correspondientes soportes;
« convalidacidn de titulos obtenidos en el exterior, cuando legalmente sea exigible;
« certificaciones de experiencia docente;
« informacion necesaria para establecer la categoria profesoral correspondiente;
» demas documentos requeridos por la normatividad institucional.
\

Para efectos econdémicos Unicamente seran considerados los documentos y soportes que
se encuentren oportunamente incorporados y radicados en el respectivo médulo.

La actualizacion, veracidad, integridad y oportunidad de la informacién es responsabilidad
del profesor. Los documentos incorporados con posterioridad a la vinculacién no produciran
efectos econdmicos respecto de dicha v:inculacién, sin perjuicio de que puedan ser
considerados en una vinculacién posterior cuando corresponda.

Se debe precisar que la plataforma estara abierta y habilitada para cargar y actualizar
la hoja de vida por cada uno de los docentes, desde el 11 de septiembre hasta el 30
de septiembre de 2026. 1

Ahora bien, en caso de soporte técnico para el cargue de la informacién y
documentacion dentro de la plataforma, se podra remitir la respectiva consulta al
correo electronico javier.cabrera@usco.edu.co

Asimismo, se establece que se real‘izaré la validacion de la informaciéon y
documentacion cargada en la plataform%, del 01 al 08 de octubre de 2026.

Vigilada Mineducacion
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PROCEDIMIENTO DE VALORACION

La Oficina de Talento Humano coordinara La revision documental y la consolidacién de la
informacién necesaria para la valoracién dq cada hoja de vida.

Las demas instancias académicas competentes podran brindar el apoyo técnico requerido
para verificar aspectos académicos, de experiencia o de categoria cuando resulte
necesario.

Con fundamento en los Acuerdos 020 y 021 de 2026, corresponde al Vicerrector
Administrativo y al Jefe de la Oficina [de Talento Humano, con ocasién de cada
vinculacién, determinar y liquidar el reconogimiento econémico correspondiente.

La valoracién comprendera, de manera general:

verificacion de los documentos incorporados en la hoja de vida institucional;
valoracion de la formacién académica;

verificacion de la categoria profesoral que corresponda;

valoracién de la experiencia docente debidamente certificada;

consolidacién del puntaje resultante; y

determinacion del reconocimiento eqonémico conforme al valor del punto fijado por
el Gobierno Nacional y a la proporcionalidad correspondiente al tiempo
efectivamente laborado. T

|

Para realizar la correspondiente puntuacion de las hojas de vida conforme a los
parametros establecidos, la Oficina de Tailento Humano tendra del 09 al 30 de octubre
de 2026.

APLICACION DEL RECONOCIMIENTO ECONOMICO

ook W=

Una vez culminadas las verificaciones y rjvisiones correspondientes, se consolidara la
valoracion definitiva que servira de fundamento para determinar el reconocimiento
econémico aplicable a cada profesor a parti}r de su vinculacién correspondiente al periodo
académico 2027-1.

La remuneracién se determinara de manera Lroporcional al tiempo efectivamente laborado,
tomando como referencia el valor del punto fijado por el Gobierno Nacional para los
docentes de carrera de las universidades I’L:statales u oficiales, conforme a los criterios
técnicos previstos en el Decreto 1279 de 20?2 y en los Acuerdos 020 y 021 de 2026.

g -7 - - . | - - r 3 -
La utilizacién de estos criterios tiene exclusivamente efectos de valoracion técnica y
economica y no implica la creacién de un régimen salarial propio de la Universidad ni la
asimilacion de los profesores ocasionales o T‘/isitantes a los profesores de carrera.

La implementacion y los efectos econéfmicos estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal y a la incorporacién efectiva dq’ los recursos correspondientes, conforme a lo
dispuesto en los Acuerdos 020 y 021 de 202?.

La presente circular constituye un instrumento operativo para facilitar la aplicacién de dichos
Acuerdos y no modifica, sustituye ni adicionai las condiciones sustanciales establecidas por
el Consejo Superior Universitario.

Vigilada Mineducacién
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Cualquier situacion particular que requiera interpretaciéon sera analizada por las
dependencias competentes, con el acomp namlento de la Oficina Asesora Juridica cuando
resulte necesario.

Atentamente;

VicerreCtor Administrativo

Vo.Bo.: ESTEFANIA SILVAR
Profesional Némina Docentes Ocasionghs/Visitantes

Verific: LAURA MARIA POLANIA PASCUAS
Asesora Juridica Vicerrectoria Administrativa

Elaboré: JOLME ANDRES ALVAREZ MARROQUIN
Asesor Juridico Oficina de Talento Human
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Modulo Hoja de Vida

Guia para la actualizacién de informacion

Bienvenido

IMPORTANTE

Para ingresar al médulo debe contar con un correo institucional activo. El
sistema enviara a este correo el cddigo de verificacion necesario para validar su
acceso.

Antes de iniciar, tenga disponibles los datos y documentos de soporte que
necesite registrar en su hoja de vida.

Para el correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar alguno de
los siguientes navegadores:

@ chrome ‘ Firefox eMicrosoft Edge
& brave



https://www.google.com/chrome/
https://www.google.com/chrome/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://brave.com/es/
https://brave.com/es/

Inicio de sesion

En el Portal Institucional, haga clic en el icono del candado ubicado en la parte superior derecha de la pagina.

Investigacion ~ ESP»

RADIO
Campus Virtual  ysce,

<

Ingrese su usuario y contrasefia institucionales y haga clic en el boton INGRESAR.

Iniciar sesion

Ingresa tus credenciales para acceder al sistema




Seleccione el perfil correspondiente

En la ventana de perfiles, seleccione SGD - USUARIOS y haga clic en el boton ACCEDER AL SISTEMA.

Perfiles

[ SGD - Usuarios

Acceder al Sistema




Hacer clic en la opcion “Talento Humano”.

En el Panel de Control, seleccione TALENTO HUMANO - HOJA VIDA y luego haga clic en la opcién HOJA DE VIDA.

Panel de Control

SGD - USUARIOS

€ Regresar a perfiles

< Desprendible Pago y
Certificacion de Hoja de Vida

Ingresos

Modulo para actualizar
. Hoja de Vida del personal
Iz =TT G vinculado a la Universidad
Surcolombiana

Reportes Academicos

Seguridad y Usuarios

Talento Humano -

Hoja Vida

Usuarios Sistema de
Gestion Documental
SGD



Instrucciones de acceso

Al ingresar al médulo se presenta una ventana con las instrucciones y los requisitos de acceso.

Lea la informacion, verifique que su correo institucional se encuentre activo y haga clic en el botén CERRAR PARA CONTINUAR.

Bienvenido al modulo para la actualizacion de la hoja de vida

Instrucciones para ingresar al modulo:

1. Digite su usuario y contrasefia.

2. El sistema enviara un codigo de verificacion a su correo institucional.

3. Revise su correo institucional e ingrese el codigo de verificacién en el campo solicitado.
4. Una vez validado el acceso, podra realizar las modificaciones a su hoja de vida.

Requisitos:

< « Contar con un correo institucional activo (@usco.edu.co). >
« Elcédigo de verificacion serd enviado Unicamente a este correo.
« 5isu correo personal se encuentra desactualizado, por favor envie un mensaje desde su correo personal a administracion.correos@usco.edu.co
solicitando la actualizacién de su correo externo en los datos personales.
Si presenta inconvenientes con su correo institucional, envie un mensaje desde su correo personal a administracion.correos@usco.edu.co, indicando el problema
que esta presentando. Para més informacion sobre como acceder al correo institucional, puede consultar el instructivo correspondiente.
Para conocer el paso a paso del proceso, consulte el Instructivo para el ingreso al médulo de hoja de vida y solicitud de certificado de retiro de cesantias. ver aqui

v

Cerrar para continuar



4

Inicio de sesion hoja de vida

Digite el usuario y la contrasefia asignados por la Universidad Surcolombiana y haga clic en el boton INGRESAR.

UNIVERSIDAD

) ) SURCOLOMBIANA

Moédulo de Talento Humano
Hoja de Vida

Usuario
< o >

ﬁ Contrasefia

Ingresar

Copyright © 2026 Todos los derechos reservados
Universidad Surcolombiana

Desarmollado por Centro de Informacion, Tecnologias y Control Documental - CITCD
6.0.5



Actualizacion de informacion personal

En la pestafia INFORMACION PERSONAL encontrara sus datos de identificacién, contacto, residencia, informacién familiar y EPS.

Revise cuidadosamente cada campo y complete o corrija la informacién que requiera actualizacién. Los campos que aparecen bloqueados
no pueden ser modificados directamente.

NIVERSIDAD — - - MO
@SURCOLOMBIANA = UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA - OFICINA TALENTO HUMANO - MODULO HOJA DE VIDA SALIR I:—)

Persona:
Informacién Personal Estudios Realizados Experiencia Laboral Externa Experiencia Laboral Institucional Administrativa

Datos personales
USUARIO:

T Informaci6n personal

Tipo identificacion: @ Identificacion: @ Lugar de expedicion: @ Fecha de expedicion: @
CEDULA DE CIUDADANIA v NEIVA HUILA Colombia
Primer nombre: @ Segundo nombre: @ Primer apellido: @ Segundo apellido: @
Género: @ Grupo sanguineo: @ Estado civil. @ Estrato: @
MASCULINO v O+ v SOLTERO v 3 v
Fecha de nacimiento: @ Lugar nacimiento: @

NEIVA HUILA Colombia

Correo electrénico personal: @ Correo electrénico institucional: @ Libreta militar: @
@usco edu.co

Informacion residencia

Lugar residencia : @ Direccion - @ Barrio - @

NEIVA HUILA Colombia

Teléfono : @ Celular: @

Informacion familiar

Nombre de un familiar: @ Lugar residencia: @ Direccién: @ Teléfono: @

Al finalizar, seleccione su EPS, agregue una observacion si es necesario y haga clic en el boton GUARDAR DATOS.

Informacion EPS

Entidad Promotora de Salud (EPS): @

Mediméas EPS

Observacion: @



Registro de estudios realizados

Ingrese a la pestafia ESTUDIOS REALIZADOS para consultar los registros existentes o agregar un nuevo estudio.

Diligencie el nivel académico, la metodologia, la ciudad, la institucién educativa, las fechas y el titulo obtenido. Luego seleccione el tipo de
documento y adjunte el soporte correspondiente.

Persona: NICOLAS CALDERON CARVAJAL

Informacian Personal Estudios Realizados Experiencia Laboral Externa Experiencia Laboral Institucional Administrativa

Nuevo estudio

Listado Estudios Realizados

Estudio atn no validado por Talento Humano Nivel académico” @

Titulo INGENIERO DE SOFTWARE Seleccione v
Fecha Obtendf Metodologia de estudio: @ Sel

v
Nivel Académico UNIVERSITARIA eleccione

Ver. Ciudad de estudios: @

Institucién educativa: @
Fecha de inicio: @ .
m]

dd/mm/aaaa
Fecha finalizacién: @ dd/mm/aaaa =
Fecha de grado: @ dd/mm/azaa A
Titulo obtenido: @
Es un titulo convalidado: @ O

Archivo Adjunto del Titulo Obtenido

Subir documento Tipo de Documento: @ Archiva

Seleccione v Sin archivos seleccionados -

Cuando haya completado todos los campos obligatorios y adjuntado el documento, se habilitara el boton GUARDAR. Haga clic en este
botdn para registrar el estudio.

Listado Estudios Realizados




Registro de experiencia laboral externa

Ingrese a la pestafia EXPERIENCIA LABORAL EXTERNA para consultar los registros existentes o agregar una nueva experiencia laboral.

Seleccione el tipo de historia laboral y diligencie la ciudad, empresa, direccion, teléfono, descripcion del cargo, fechas de inicio y finalizacién,
cargo, vinculacién y dedicacion.

Informacién Personal Estudios Realizados |Experienma Laboral Extema| Experiencia Laboral Institucional Administrativa

Nueva experiencia laboral

Listado de Experiencias Laborales

Tipo de Historia Laboral: @ .
Seleccione v
Ciudad donde Trabajo: @

Empresa: @

Direccion de la Empresa: ©

Teléfono de la Empresa; @

Descripcién del Cargo: @

Fecha de inicio:
echa de inicio: @ dd/mm/aaaa -

Fecha de Finalizacion: @
dd/mm/aaaa B

cargo: @

En la seccion ARCHIVO ADJUNTO DE SOPORTE EXPERIENCIA LABORAL, seleccione el tipo de documento y adjunte el certificado o soporte
correspondiente.

Vinculacion: @ .
Seleccione v

Dedicacion: @ _
Qelarrinna ~



Experiencia laboral institucional administrativa

Ingrese a la pestafia EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA para consultar las vinculaciones que haya tenido como
administrativo en la Universidad Surcolombiana.

El sistema presenta cada vinculacidon con la dependencia, las fechas de inicio y finalizacion, el tipo de vinculacion y el cargo desempefiado.
Cuando esté disponible, puede hacer clic en VER CONTRATO para consultar el documento relacionado.

Informacién Personal Estudios Realizados Experiencia Laboral Externa |Experiencia Laboral lnst\tucionalAdmimslrativa|

Vinculacion Administrativa

Si su informacidn laboral institucional administrativa esta incompleta favor comunicarlo a Talento Humano, correo ( talentohumano@usco.edu.co )

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

Inicio: 2026-07-06 - fin: 2026-09-30

Vinculacién : V.A. - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - Cargo : APOYO Y ASESORIA

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

Inicio: 2026-01-08 - fin: 2026-06-26

Vinculacion - V.A. - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - Cargo : APOYO Y ASESORIA

I Ver contrato

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

Inicio: 2025-10-21 - fin: 2025-12-30

Vinculacién - VA - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - Carga . APOYO Y ASESORIA

I Ver contrato

Revise que todos los periodos administrativos se encuentren registrados y que los datos de cada vinculacion sean correctos.

Si la informacion laboral institucional administrativa esta incompleta, comuniquese con Talento Humano mediante el correo indicado en el
mddulo.



Experiencia laboral institucional docente

Ingrese a la pestafia EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONAL DOCENTE para consultar todas las vinculaciones que haya tenido como
docente en la Universidad Surcolombiana, sin importar el tipo de vinculacion.

Para cada registro, el sistema muestra la unidad académica o programa, las fechas de inicio y finalizacién y el tipo de vinculacién docente, por
ejemplo, docente de planta o docente de catedra.

= UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA - OFICINA TALENTO HUMANO - MODULO HOJA DE VIDA

Persona: JAVIER Apellido Apellido

Informacion Personal  Estudios Realizados ~ Experiencia Laboral Externa  Experiencia Laboral Institucional Administrativa [ Experiencia Laboral Institucional Docente ] Escalafon Docente  Asignacion de funciones

Vinculacion Docente

Si su informacidn laboral institucional docente esta incompleta favor comunicarlo a Talento Humane, correo ( talentohumano@usco edu.co )

DPTO O PROGRAMA DE INGENIERIA DE SOFTWARE

DPTO O PROGRAMA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
nicio: 2026-01-01 fin: 2026-12-30

CATEDRA DOCENTE - POR HORAS

Verifique que aparezcan todos sus periodos de vinculacién docente. Si encuentra informacién incompleta o incorrecta, comuniquese con Talento
Humano mediante el correo indicado en el médulo.



Escalafon docente

Ingrese a la pestafia ESCALAFON DOCENTE para consultar la categoria que tiene reconocida como docente en la Universidad Surcolombiana.

El sistema presenta la categoria de escalafén y las fechas de inicio y finalizacion de su vigencia. Revise que la categoria mostrada corresponda

a su situacion actual.

= UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA - OFICINA TALENTO HUMANO - MODULO HOJA DE VIDA

Persona: JAVIER Apeliido Apeliido
Informacion Personal Estudios Realizados Experiencia Laboral Externa Experiencia Laboral Institucional Administrativa Experiencia Laboral Institucional Docente Escalafon Docente|  Asignacidn de funciones

Escalafon docente

Si su informacién (categoria o escalafén) esta incompleta favor comunicarlo a Talento Humano, correo ( talentohumano@usco.edu.co )

AUXILIAR

Inicio; 2026-01-01 fin

>

la categoria, el escalafén o las fechas estan incompletos o no corresponden, comuniquese con Talento Humano mediante el correo indicado en
el médulo.

1



Asignacion de funciones

Ingrese a la pestafia ASIGNACION DE FUNCIONES para consultar los periodos en los que, conservando su vinculacién como docente, le
hayan sido asignadas funciones administrativas.

Esta informacién aplica especialmente a docentes que desempefian temporalmente responsabilidades administrativas, como las jefaturas de
programa. Cuando existan registros, verifique la funcién asignada y sus fechas de inicio y finalizacion.

= UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA - OFICINA TALENTO HUMANO - MODULO HOJA DE VIDA

Persona: JAVIER Apelido Apeliida

Informacidn Personal Estudios Realizados Expenencia Laboral Externa Experniencia Laboral Institucional Administrativa Experiencia Laboral Institucional Docente Escalafon Docente Asignacion de funciones

Asignacion de funciones

Si su informacidn (categoria o escalafén) esta incompleta favor comunicarlo a Talento Humano, correo ( talentohumano@usco.edu.co )

>

ha tenido una asignacion de funciones y no aparece registrada, o si la informacion es incorrecta, comuniquese con Talento Humano mediante
el correo indicado en el médulo.
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