CONVOCATORIA No. 2006-069

OFICINA DE SELECCION Y CARRERA

Concurso: ABIERTO Fecha de publicacién: Noviembre 27 de 2006

WwWWw.procuraduria.gov.co

1. FUNDAMENTOS DE DERECHO

El proceso de seleccion de personal denominado “Fortalecimiento del Talento Humano en la Procuraduria General de la Nacion”, se realiza de acuerdo con los parametros establecidos en la Carta Politica de Colombia, las normas de carrera
administrativa especial representadas en los Decretos Leyes 262 y 263 de 2000, Resolucién 450 de 2000 y Resoluciones modificatorias a la misma, las normas supletorias de carrera administrativa general, la sentencia T-325 de 1995 de la

Corte Constitucional y

los valores institucionales de la Entidad.

2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1 DENOMINACION . L 2.2 CODIGO Y 2.3 ASIGNACION 2.4 No.
DEL CARGO Profesional Universitario GRADO 3PU-17 BASICA $2.401.481. CARGOS Dos (2)
Celt el RELCES Division Financiera 20 LS NS Bogota, D.C
INICIAL TRABAJO INICIAL gota, B.L.
3.  REQUISITOS
3.1 EDUCACION Titulo de formacién profesional en contaduria. 3.2 EXPERIENCIA (I:D:rsgc(JZ) afos de experiencia profesional o docente (educacion formal) relacionada con las funciones del

3.3 EQUIVALENCIAS
ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA

Las alternativas por equivalencias son las consagradas en el articulo 20 del Decreto Ley 263 de 2000 y aplican tanto para la acreditacion de los requisitos del cargo al momento de la inscripcién, como para el
estudio del andlisis de antecedentes. Tener en cuenta la prohibicién de compensar requisitos expresada en el articulo 21 del Decreto Ley 263 de 2000.

3.4 FACTORES
DETERMINANTES Y
CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS

1. ESTUDIOS: Se acreditaran mediante certificaciones, diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las instituciones correspondientes, con los registros y autenticaciones que requieran las normas
vigentes. Los titulos y certificados de estudios obtenidos en el exterior, deben ser convalidados de acuerdo a las normas legales vigentes (arts. 3, 4 y 5 del Decreto Ley 263 de 2000).

2.  EXPERIENCIA: Se acreditara mediante constancias escritas expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesiéon en
forma independiente, la experiencia se acreditara mediante dos (2) declaraciones extrajuicio de terceros o copia de los contratos respectivos (arts. 6 y 7 del Decreto Ley 263 de 2000).

3. CURSOS: Se acreditaran mediante certificaciones expedidas por las respectivas entidades oficiales o privadas, indicando nombre y razén social de la entidad que la expide, nombre y contenido del

curso, intensidad horaria 'y fecha de realizacion (arts. 8 y 9 del Decreto Ley 263 de 2000).
NOTA: De estos tres factores, tanto los requisitos minimos como los adicionales acreditados, DEBEN SER RELACIONADOS CON LOS REQUERIDOS EN LA CONVOCATORIA.

_ 4. CARACTERISTICAS DEL CARGO
4.1 MISION Atender las necesidades de servicio de la dependencia, teniendo en cuenta los requerimientos del area de su profesién en las diferentes oficinas de la entidad, tomando en consideracién el manejo técnico y estadistico en
DEL CARGO las necesidades financieras de la PGN.
4.2 1. Aplicar conocimientos principios y técnicas de la respectiva profesion, en el campo de su competencia.
FUNCIONES 2. Recopilar la jurisprudencia y la legislacién sobre los temas que se estudian en la respectiva dependencia.
3.  Emprender estudios con caracter de investigacion cientifica en el area social, econémica, histérica, politica que contribuyan en el mejor conocimiento de las atribuciones asignadas por la Constitucién y la ley a la
Procuraduria General de la Nacion.
4. Elaborar documentos necesarios para presentar en los foros y eventos académicos que aconsejen la intervencion de la Procuraduria General de la Nacion. Asi como material de apoyo a la actividad académica que
tenga ocurrencia en el Ministerio Publico.
5. Estudiar los derechos de peticion y trasladarlos a la dependencia indicada para su correspondiente atencion.
6. Cuando el superior inmediato lo solicite, asumir, mediante poder otorgado por el Procurador General de la Nacién, la representacion judicial de la entidad, en los casos en que sea demandada.
7. Colaborar en la revision de los proyectos de contrato que deba suscribir la Entidad, para el normal desarrollo de sus actividades.
8. Revisary estudiar las solicitudes de certificados de disponibilidad, determinar el rubro presupuestal a afectar, verificar el saldo, registrar y ordenar la impresion del certificado de disponibilidad.
9. Reuvisar, analizar y realizar la imputacion presupuestal a los documentos que originan compromisos presupuestales para la entidad y efectuar el registro correspondiente en los sistemas de informacion.
10. Ordenar la impresién de los listados diarios y mensuales de los registros presupuestales que le correspondan y organizar su archivo.
11. Registrar en los sistemas de informacion las anulaciones de certificados de disponibilidad y compromisos que soliciten y reintegros que se produzcan previas las verificaciones que sean necesarias.
12. Elaborar los informes sobre ejecucién presupuestal que le sean solicitados.
13. Realizar andlisis periédicos de la ejecucion presupuestal, proponer modificaciones a las asignaciones y elaborar comunicaciones para indagar sobre los certificados no utilizados y compromisos no ejecutados.
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Revisar y analizar las obligaciones de la entidad que le sean encomendadas, determinar la cuenta que afectan y registrarlas en los sistemas de informacion.

Revisar los informes y balance de las Procuradurias Regionales que le sean asignados, incorporarlos al sistema de informacion, proyectar las observaciones a que haya lugar y prestar la asesoria que requieran los
Coordinadores Administrativos.

Efectuar andlisis periédicos de los estados financieros de la entidad y hacer las recomendaciones que considere necesarias.

Establecer y registrar contablemente las provisiones para prestaciones sociales y contingencias.

Colaborar en la revision de los proyectos de actos administrativos que consagren novedades de personal.

Proyectar para la firma del Procurador General las resoluciones de caracter reglamentario.

Atender consultas formuladas por los servidores de la entidad.

Coordinar y hacer cumplir el procedimiento definido para el registro y pago de las cuentas de viaticos, cuando sea de competencia de la dependencia en la cual labora.

Vigilar que el suministro de la informacién relacionada con los servidores de la entidad, solicitado por las diferentes entidades o dependencias internas y/o externas, sea, eficiente, confiable, agil y oportuno, cuando
sea de competencia de la dependencia en la cual labora.

Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar programas de preparacion para el retiro laboral, dentro de las politicas de bienestar.

Mantener actualizados los registros y estadisticas relacionadas con las funciones de la dependencia.

Establecer y mantener contacto con instituciones publicas o privadas que desarrollen programas de interés para la Procuraduria General y relacionadas con las funciones de la dependencia.

Prestar apoyo a los funcionarios de la entidad en los tramites ante la dependencia.

Participar en el disefio y formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

Colaborar en el area de desempefio de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia.

Vigilar el efectivo cumplimiento de las sanciones disciplinarias que solicite o imponga la Procuraduria General, cuando sea de competencia de la dependencia.

Vigilar que las diferentes dependencias registren oportunamente en el Sistema de Gestion Disciplinaria "GEDIS" la informacion de los procesos disciplinarios que inicien y las sanciones que impongan.
Las demas funciones asignadas por la ley y el Procurador General de la Nacién.
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5. INSCRIPCIONES

. Con el formato de inscripcién de Internet o con el formulario fisico se debera hacer entrega de la fotocopia del documento de identidad y de los documentos que acrediten los requisitos minimos y los adicionales,
entendidos como constancias de educacién formal, no formal y experiencia, para ser tenidos en cuenta en las diferentes etapas del proceso de seleccion.
. Durante el desarrollo del proceso de seleccién, solamente se tendran en cuenta los documentos aportados en la etapa de inscripcion.

5.1 INSCRIPCION EN
INTERNET

La inscripcion se hara Unicamente por Internet, con excepcion de las
ciudades capitales de los departamentos que se sefialan en el numeral 5.2.
La fecha sera informada la segunda semana de febrero.

5.2 INSCRIPCION EN FORMULARIO
Fisico

. Quienes sean servidores publicos de la Procuraduria, deberan manifestarlo al momento de la inscripcion en medio fisico o en Internet, para efectos de autorizar la consulta de su hoja de vida.
Unicamente en los departamentos de Arauca, Amazonas, Casanare, Choc6, Guainia,
Guaviare, Putumayo, Vaupés y Vichada, la inscripcion se hara mediante el diligenciamiento
manual de un formulario fisico en caso de no contar con acceso a Internet. Este se entregara
en la Procuraduria Regional capital del departamento sede del cargo, dos (2) dias antes de la
entrega de documentos.

5.3 PROHIBICION DE
MULTIPLE INSCRIPCION

El aspirante podra realizar solamente UNA INSCRIPCION. Para las
convocatorias con varias sedes, se debera indicar la dependencia y ciudad
a que aspira.
Nota: En caso de existir multiple inscripcién, todas seran anuladas.

5.4 CIUDADES DE PRESENTACION
DE LAS PRUEBAS DE
CONOCIMIENTOS Y
PSICOTECNICA

Los aspirantes admitidos al concurso, presentaran las pruebas de conocimientos y
psicotécnica, “UNICAMENTE EN LA CAPITAL DEL DEPARTAMENTO SEDE DEL CARGO".

Los documentos soporte de la inscripcion se entregaran en el Edificio BCH -Calle 16 No. 4-79- para los
cargos de Bogota y Cundinamarca o en la respectiva Procuraduria Regional capital del departamento
sede del cargo para el resto del pais, de acuerdo con los siguientes grupos por la letra inicial del primer
apellido. La fecha sera informada la segunda semana de febrero.

LETRAS

BOGOTA (DIAS)

REGIONALES (DIAS)

AB,C,CH,D,E,F,GH,I

J,K,L,LL,M,N,N,0,P

QRS TUVWXY,Z

Cuatro dias por cada grupo de letras
en horario de 8 a.m. a 5 p.m. El Gltimo
dia las inscripciones se cerraran una
hora antes de terminar la jornada
laboral.

Cuatro dias por cada grupo de letras en
horariode8a.m.al2m.y2p.m.a6
p.m. El Gltimo dia las inscripciones se
cerraran una hora antes de terminar la
jornada laboral.

5.5 ENTREGA DE .
DOCUMENTOS QUE
ACREDITAN
REQUISITOS

arwNE

Los documentos soporte de la inscripcién deberan ser entregados en fotocopia simple, en una carpeta con las paginas numeradas y organizada asi:
Formato de inscripcién con el nimero de registro obtenido a través de Internet, o formulario fisico.

Fotocopia del documento de identificacion.

Certificaciones de educacion formal.

Certificaciones de educacién no formal (cursos, seminarios, diplomados y programas de aptitud ocupacional).

Certificaciones de experiencia laboral.

Las fotocopias de dichas certificaciones deben ser nitidas, estar organizadas cronolégicamente y en tales folios no deben aparecer documentos repetidos, enmendados o corregidos.

La documentacién que aporten los aspirantes goza de la presuncion de legalidad; por lo tanto, en caso de detectarse alguna alteracion o anomalia en la informacion, se compulsaran copias a
las autoridades correspondientes paralo de su competenciay el aspirante seré excluido del proceso. Lo anterior en busqueda de la transparencia integral que guia este proceso de seleccion.

6. PUNTAJES DE LAS PRUEBAS

. CALIFICACION
PRUEBAS CARACTER APROBATORIA PORCENTAJE
CONOCIMIENTOS Eliminatorio 60 puntos 65 %
PSICOTECNICA Clasificatorio 20 %
ANALISIS DE ANTECEDENTES Clasificatorio 15 %

Las pruebas seran calificadas en escala de 1 a 100.

LISTA DE ELEGIBLES: Formaran parte de la lista de elegibles para el empleo correspondiente los concursantes que obtengan un
puntaje total, igual o superior al 70% del maximo posible en el concurso (art. 216 del Decreto Ley 262 de 2000).
Las reclamaciones sobre las pruebas se rigen por lo dispuesto taxativamente en el art. 212 del Decreto Ley 262 de 2000.
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7. PROGRAMACION ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Las fechas de citacién a pruebas y de publicacién de resultados en las diferentes etapas del concurso, podran ser consultadas a través de Internet o en medio fisico en los mismos lugares y medios de publicacién de las convocatorias.

7.1 LISTAS DE La fecha de publicacién de las listas de aspirantes admitidos seré informada la cuarta semana del mes de mayo de 2007.

ADMITIDOS Y Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién de las listas, los aspirantes NO ADMITIDOS, podran presentar reclamaciones motivadas ante el jefe de la Oficina de Seleccion y Carrera. El resultado de
RECLAMACIONES las reclamaciones se notificara por los mismos medios de publicacién de los resultados.

7.2 CITACION 7.3 REALIZACION

PRUEBAS DE La fecha de publicacién de la citacién a las pruebas sera informada la tercera semana del | PRUEBAS DE La fecha de realizacion de las pruebas sera informada la tercera semana del mes de agosto

CONOCIMIENTOS Y
PSICOTECNICA

mes de julio de 2007.

CONOCIMIENTOS Y
PSICOTECNICA

de 2007.

7.4 RESULTADOS
PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS

La fecha de publicacién de los resultados obtenidos por cada concursante sera informada la
segunda semana del mes de octubre de 2007.

7.5 RESULTADOS
PRUEBA
PSICOTECNICA

La fecha de la publicacién de los resultados obtenidos por cada concursante sera informada
la segunda semana del mes de noviembre de 2007.

7.6 RESULTADOS

PRUEBA DE La fecha de la publicacién de los resultados obtenidos por cada concursante sera informada | 7.7 LISTA DE La fecha de la publicacion de las listas de elegibles sera informada la tercera semana del
ANALISIS DE la cuarta semana del mes de noviembre de 2007. ELEGIBLES mes de diciembre de 2007.

ANTECEDENTES

NOTAS:

. Las fechas programadas, estan sujetas a modificacion de acuerdo al desarrollo de los concursos (art. 195 Decreto del Ley 262 de 2000). Los participantes deberan consultar frecuentemente los medios de publicacion sefialados en la

convocatoria.

. Unicamente se callificaran las pruebas psicotécnica y de andlisis de antecedentes, a las personas que superen la prueba de conocimientos.

. RECLAMACIONES: “Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién de los resultados de las pruebas, los concursantes sélo podran formular reclamaciones por escrito, debidamente sustentadas [...]" (art. 212 del Decreto

Ley 262 de 2000).

8. RETIRO DE LOS DOCUMENTOS

Después de la publicacion de la lista de admitidos y no admitidos y la prueba de conocimientos, los concursantes que deseen reclamar los documentos con los que acreditaron requisitos, pueden hacerlo dentro de los tres (3) meses
siguientes a la publicacion de los resultados de cada etapa, entendiéndose que se retiran del concurso. Los documentos que no se retiren en este plazo seran destruidos.

.

EDGARD( JOSE MAYA VI

AZON

PROCURAD(R GENERAL DE LA NACION_ h
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