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ESTANDARIZACIÓN PROCEDIMIENTO CONVOCATORIAS INTERNAS




ASPECTOS GENERALES

Los procesos de selección para llevar a cabo las convocatorias internas para proveer vacantes en provisionalidad en vacancia definitiva o temporal para los servidores que se encuentren vinculados en provisionalidad al momento de la disponibilidad de la vacante, se harán teniendo en cuenta los siguientes requisitos: 

1. Estar laborando actualmente en la USPEC.
2. Estar desempeñando un empleo inferior al que se pretende proveer. 
3. Cumplir con el perfil de competencias y los requisitos de estudio y experiencia exigidos para ocupar el empleo vacante. Se tendrá en cuenta el Manual de Funciones, Competencias y Requisitos Mínimos adoptado mediante Resolución No. 000084 de 2021, para desempeñar el empleo vacante.
4. No haber sido sancionado disciplinariamente durante el último año.
5. La vacante se ofrece únicamente para ser desempeñada en el área que tenga el cargo vacante en el momento de ser ofertada
6. Los servidores públicos nombrados en provisionalidad que crean que cumplen con los requisitos establecidos en el manual de funciones para ser nombrados en el empleo objeto del presente proceso de selección, deberán postularse mediante correo electrónico dirigido al Grupo de Administración de Personal (grupoadministraciondepersonal@uspec.gov.co) para ser incluidos dentro del estudio de historias laborales dentro de los términos establecidos en el cronograma.
7. Los aspirantes deberán presentar examen de conocimiento escrito y superar la prueba con más de 70 puntos sobre 100, prueba que será de carácter eliminatorio.
8. Quienes superen el examen de conocimiento escrito, presentarán prueba comportamental y posteriormente entrevista ante el respectivo jefe de área, con acompañamiento ocasional del subdirector administrativo, el Director Administrativo y Financiero y/o el Director General.
9. De esta manera, en el listado publicado, una vez verificados los anteriores ítems, se señalará en orden descendente el lugar ocupado por cada servidor que cumpla los requisitos para ocupar la vacante señalada.

En el marco del procedimiento de vinculación de personal publicado en la página web oficial de la entidad y con el propósito de realizar las convocatorias internas para la vinculación en provisionalidad para los empleos que sean objeto de aplicación del presente procedimiento, a continuación se describen los requisitos mínimos y el cronograma tipo a seguir para lo enunciado: 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FECHA 
	PONDERACIÓN

	Publicación de convocatoria

	Grupo Administración de Personal
	
	

	Postulación a través del correo electrónico grupoadministraciondepersonal @uspec.gov.co
	Grupo Administración de Personal
	
	

	Revisión de hojas de vida y perfil
	Grupo Administración de Personal
	
	20%

	Citación entrevista (pruebas técnicas escritas y comportamentales)
	Grupo Administración de Personal
	
	

	Pruebas técnicas escritas
	Área donde se encuentre la vacante
	
	40%

	Pruebas comportamentales
	Grupo de Gestión del Talento Humano
	
	20%

	Entrevista
	Director General, Director Administrativo y Financiero y Subdirector Administrativo, Funcionario Oficina Control Interno
	
	20%

	Publicación de Resultados
	Grupo Administración de Personal

	
	




· Es oportuno anotar que cada etapa del proceso es excluyente.


METODOLOGÍA PRUEBAS

Se establecerá una estandarización en cuanto a la cantidad de preguntas y ejes temáticos según el área en la que surja la vacante, así como el nivel del empleo, ya sea auxiliar, técnico o profesional, quedando de la siguiente forma:

NIVEL ASISTENCIAL: 

· Número de preguntas a realizar por el respectivo jefe de área: 15
· Ejes temáticos: Los establecidos en el manual de funciones para cada cargo y área
· Tiempo para el desarrollo de las pruebas escritas: 60 minutos


NIVEL TÉCNICO: 

· Número de preguntas a realizar por el respectivo jefe de área: 15
· Ejes temáticos: Los establecidos en el manual de funciones para cada cargo y área
· Tiempo para el desarrollo de las pruebas escritas: 60 minutos


NIVEL PROFESIONAL: 

· Número de preguntas a realizar por el respectivo jefe de área: 20
· Ejes temáticos: Los establecidos en el manual de funciones para cada cargo y área
· Tiempo para el desarrollo de las pruebas escritas: 90 minutos

[bookmark: _GoBack]Para el desarrollo de las pruebas comportamentales, la administración gestionará el apoyo de la caja de compensación familiar que preste sus servicios en la entidad al momento de la aplicación de la prueba. En caso que la Caja de Compensación no tenga disponibilidad para realizar las pruebas comportamentales, serán gestionadas con otra entidad idónea para tal fin, o por intermedio del Grupo de Gestión del Talento Humano, caso en el cual se tendrá acompañamiento de un delegado de las organizaciones sindicales previamente acordado entre ellas.
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