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Formato de Convocatoria (Subproceso de Seleccion de Empleados de Carrera)

CONCURSO ABIERTO DE MERITOS PARA

Fecha de fijacion: 14 de agosto de 2015

PROVEER CARGOS DE CARRERA Término para las inscripciones: 14 al 18 de septiembre de 2015

Medio de divulgacion: El aviso de convocatoria se publica en el Diario Oficial, el Diario El Nuevo Siglo, en las sedes de

CONVOCATORIA No. 104 —- 2015 las Procuradurias Regionales/Provinciales y en las péaginas web www concursoempiegsdecarrerapgn.org.co y

www.procuraduria.gov.co, vinculo Carrera y Concursos. A partir de la publicacion de la convocatoria, toda la informacion
de este proceso de seleccién de empleados, las comunicaciones y notificaciones se realizaran a través de
publicaciones en las paginas web sefialadas.

1. Identificaci6n del empleo

Denominacién del empleo

Asignacién | g5 107 012

Técnico Administrativo | Cédigo y grado | 4TM - 13 Nivel jerarquico | Técnico basica

Ubicacién(es) inicial(es)
del cargo

Dependencia(s) Direccién Nacional de Investigaciones Especiales — Seccional Bogota

—— . s (1 cargo) No. de cargos
Bogota y Villavicencio inicial(es)  del Division Centro de Atencion al Publico (1 cargo) convocados

cargo Procuraduria Regional del Meta (1 cargo)

Tres (3)

2. Requisitos.

Estudios

Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior en Derecho, Administracion Publica, Administracion de empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, ingenieria de Procesos o Economia.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Equivalencias entre
estudios y experiencia

En caso de no cumplir con los requisitos se tendran en cuenta las equivalencias que fueren necesarias entre estudios y experiencia, contempladas en
el articulo 20 del Decreto Ley 263 de 2000. Las equivalencias previstas en dicha norma solo seran aplicadas para acreditar los requisitos, cuando éstos no
se cumplan directamente.
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3. Perfil def empleo

Propésito
principal Apoyar la gestion administrativa y aplicar conocimientos técnicos para et cumplimiento de objetivos y la adecuada prestacion del servicio de la dependencia.
del empleo
1. Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y presentar los informes correspondientes, con el fin de facilitar la toma de decisiones.
2. Recolectar la informacién técnica requerida para el desarrollo de las actividades y para la elaboracién de informes, planes y proyectos.
3. Apoyar técnica y administrativamente en el campo de su especialidad, a las dependencias que lo soliciten, en los casos que asigne el jefe inmediato de
conformidad con los procedimientos internos establecidos.
4. Efectuar las diligencias, tramites y actividades que le sean encomendadas por el superior inmediato para la atencién del servicio a cargo de la dependencia.
5. Prestar apoyo técnico, tecnolégico y administrativo a todas las dependencias que conforman el Ministerio Plblico de acuerdo con las politicas, competencias y
Funciones procedimientos internos establecidos. .
esenclalos 6. Registrar la informacién correspondiente, en el sistema de informacion adoptado por la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Generar reportes y productos de informacion segun los requerimientos.

8. Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas en funcién de los objetivos de la dependencia, siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos
para tal fin.

9. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y pruebas técnicas concernientes al area de desempenio; presentar resultados orientados a la ejecucion de
los diversos planes, programas y proyectos relacionados con el area de desempefio.

10. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, delegadas o encargadas por
instancia competente para ello que estén acordes con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Competencias comportamentales

Transversales Por perfil del cargo

1. RESPONSABILIDAD CON LA ORGANIZACION |- GESTION DELAINFORMACION _ _  oro
2. ORGANIZACION DEL TRABAJO 2. CUMPLIMIENTO DE PARAMETROS D
3. OBJETIVIDAD
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4. Lista de admitidos y no admitidos - Reclamaciones

A. Lista de
admitidos y no

En la primera semana de noviembre de 2015 se informara
la fecha de publicacién de la lista de admitidos y no
admitidos mediante aviso en las paginas web
WWw.concursoempleosdecarrerapgn.org.co y
www.procuraduria.gov.co, vinculo Carrera y Concursos. La

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién de la Iisté, los
aspirantes no admitidos podran presentar reclamaciones motivadas ante el Jefe
de la Oficina de Seleccion y Carrera, de acuerdo con lo establecido en el articulo

B. Reclamaciones |202 del Decreto Ley 262 de 2000. Contra la decision del Jefe de la Oficina
contra la lista de|procede recurso de apelacién que debera presentarse debidamente sustentado,

" lista se publicarda en estas mismas direcciones. En todo|admitidos y no|a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha en que termine la publicacién, para
admitidos y . o . i . ; X
caso, segln las necesidades del servicio y la capacidad | admitidos ser resuelto por la Comision de Carrera. Las reclamaciones y apelaciones deben
institucional, las fechas del concursoc podran ser ser formuladas a través del aplicativo web dispuesto para tal fin. 81 LA
modificadas a través de avisoc que se publique en los sitios RECLAMACION ES PRESENTADA EN FORMA EXTEMPORANEA SERA
web indicados. RECHAZADA.
5. Pruebas a aplicar
Tipo de prueba Caracter Calificacion aprobatoria Porcentaje
Conocimientos Eliminatorio Esta prueba se supera con setenta (70) sobre cien 55%
(100) puntos
Competencias comportamentales Clasificatorio No aplica 25%
Andlisis de antecedentes Clasificatorio No aplica 20%
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6. Notas generales de la convocatoria

Este concurso abierto de méritos se rige por las disposiciones contenidas en la Resolucién que da apertura al proceso, en este formato de convocatoria y en los avisos que se publiquen
en las paginas web www.concursoempleosdecarrerapgn.org.co y www.procuraduria.gov.co, vinculo Carrera y Concursos. Es responsabilidad de los participantes conocer las reglas del

proceso de seleccién. Los interesados deben revisar permanentemente las direcciones electronicas sefaladas; también podran acudir a las Procuradurias Regionales o Provinciales de!
pais para su consulta.

\__..—-—-—f-_“éé"‘—

ALEJANDRO ORDONEZ MALDONADO
Procurador General de la Nacién
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