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ACREDITACION INSTITUCIONAL

[ un IVERSIDAD DE ALTA CALIDAD

§ SURCOLOMBIANA MULTICAMPUS

Res. MEN No. GOODZY dal 11 Eme 2023

CIRCULAR No.037
Neiva, 16 de julio de 2024.
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 Ia 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 el cual se modifica el Acuerdo 061 por la cual
se establecio 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:

I. DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 4044

GRADO: 18

NUMERO DE CARGOS: 04

NUMERO DE CARGOS A OFERTAR: 1

UBICACION DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL / ARCHIVO CENTRAL
Y VENTANILLA UNICA

ASIGNACION MENSUAL.: DOS MILLONES CUATROCIENTOS TREINTAY

SEIS MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y
CUATRO PESOS ($2.436.984) MTCE.

REQUISITOS DE FORMACION REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Estudios: Diploma de bachiller. Experiencia: Diez (10) meses de experiencia
laboral.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrativo a los procesos de su dependencia para garantizar
la atencién integral a las partes interesadas internas y externas de la Institucién y organizar las
comunicaciones que ingresan a la Institucién, de acuerdo con los Procedimientos establecidos y la
normatividad vigente, para su conservacién y consulta.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
* Normatividad interna y externa en Gestién Documental.
e  Organizacion documental.
¢ Software de Gestion Documental Institucional.
* Normas técnicas sobre produccién documental.
e Atencién al publico.
e Relaciones interpersonales.
e Confidencialidad.
e Sistemas de Gestion.
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FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

1. Clasificar y organizar por dependencias las comunicaciones que ingresan a la Ventanilla Unica
para facilitar las actividades de tramite de los mismos.

2. Registrar la fecha y hora de recibo de la correspondencia

3. Revisar y elaborar los documentos y correspondencia relacionados con los asuntos del area de
desempefio, para dar continuidad al conducto regular. ‘
4. Despachar la correspondencia conforme los lineamientos establecidos por el Jefe de la oficina
de Archivo central y Ventanilla Unica.

5. Verificar la correcta elaboracién de la correspondencia en aspectos, tales como: nimero de
copias, siglas y cédigos, firmas, sellos, anexos, efc.

6. Distribuir las comunicaciones externas e internas en los respectivos casilleros de las diferentes
dependencias de la Institucion.

7. Despachar correspondencia externa (nacional e internacional) con el proveedor establecido por
la Universidad, teniendo en cuenta los insumos necesarios para realizar esta actividad.

8. Despachar correspondencia a las Sedes de la Universidad Surcolombiana.

9. Distribuir la informacion que sea solicitada, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
apoyar el curso de los procesos administrativos y académicos.

10.Velar por el adecuado manejo de los documentos y la optima utilizacion de la informacion
Institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

11. Desempeniar funciones de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desemperio.

12. Revisar el correo electronico de la dependencia y PQR para dar tramite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a instrucciones recibidas por el superior inmediato.

13. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadisticas diarias de las comunicaciones
distribuidas, siguiendo los procedimientos establecidos.

14. Conocer la Politica de los Sistemas de Gestién.

15. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Sistemas de Gestion

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

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

18. Las demas que le sefialen 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.

Il.CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacién 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 provisién transitoria de la vacante en situacion administrativa de
Encargo, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. No haber sido sancionado disciplinariamente en el dltimo afio.

2. Que su ultima evaluacion de desempefio laboral sea sobresaliente o excelente. (Para
efectos de verificacion de la evaluacién de desemperio se tendra en cuenta el literal a),
del articulo 66 del Acuerdo 061 de 201 6, en donde se establece los niveles de
cumplimiento de la evaluacién, siendo excelente, satisfactorio Y no satisfactorio).
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3. Ser empleado publico administrativo debidamente inscrito en el escalafén de carrera
administrativa de la Universidad Surcolombiana y/o Comisién Nacional del Servicio
Civil, con antigliedad minima de un (1) afio.

4. Que el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa gque 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.

l.PUBLICACION DEL ESTUDIO

Para garantizar el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa contenidos en
el Articulo 209 de la Constitucién Politica, todo el proceso sera publicado en la cartelera
institucional e Intranet y este sera el mecanismo de notificacién 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.

DIA GUZMAN DURAN JOSE\EURIPIDES SANABRIA TRIANA
Rectora Jefe d& Oficina de Talento Humano

B RAFAELEDI iy'i‘-»"ﬂ O ESCO ANILLO
Jefe Oficina Asesora Juridica

Revisé: GILBER DIOFANTE VARGAS LAISECAé
Asesor Juridico Oficina de Talento H

Elabor6: MARIA JOSE CUERVO GOMEZ
Asesora Juridica Oficina de Talento Humano

# Neiva - Huila

i www.usco.edu.co

ik NIT: 891180084-2 Pagina 3 de 3
Sede Central / Av.Pastrana Borrero - Cra. 1
Sede Administrativa / Cra. 5 #23-40

# Sedes Meiva | Pitalito | Garzon | La Plata

i AAL ot e
VisHada Minedteacidn

A\ S




