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CONVOCATORIA ABIERTA No. 2008-019 Fecha de publicacién: agosto 19 de 2008

Consolidacién del Perfil Misional
Oficina de Selecciéon y Carrera

1. FUNDAMENTOS TECNICOS Y DE DERECHO

El proceso de seleccion de personal denominado “Consolidacion del Perfil Misional 2008”, 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, 263, 264 y 265 de 2000, Resolucion 450 de 2000 y modificatorias a la misma, Resoluciéon 366 de 2007, las normas supletorias de carrera administrativa general, la
sentencia T-325 de 1995 de la Corte Constitucional, los valores institucionales de la entidad, el manual de calidad y el manual de procedimientos.

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Denominacién del

cargo Auxiliar de Servicios Generales Cadigo y grado | 6AS-03 Asignacion basica $743.334,00. No. Cargos | Uno (1)

Lugar de trabajo

Dependencia inicial Procuraduria Regional de San Andrés inicial San Andrés

NOTA: La Procuraduria General de la Nacidn, cuenta con planta globalizada (art. 2 Decreto Ley 265 de 2000).

]
Misién del cargo

Realizar todas las acciones tendientes a mantener en estado de limpieza las instalaciones fisicas de la entidad, asi como prestar el servicio de cafeteria y solicitar los insumos necesarios
para realizacion de las labores en las diferentes dependencias a su cargo, en forma eficiente.

Preparar y repartir bebidas calientes o refrescantes al personal de las dependencias que le correspondan y a los visitantes.

Operar y responder por los elementos de aseo y consumo a su cargo.

Presentar los requerimientos y necesidades de elementos y equipo para el desempefio de su labor.

Atender al personal que se disponga en las diferentes reuniones que se efectten.

Mantener en perfecto estado de aseo los pisos, mobiliarios, bafios, equipo de limpieza y cafeteria, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Las demaés funciones asignadas por la ley y el Procurador General de la Nacién (RESOLUCION 450 DE 2000).

Funciones

ourwWNE
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3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria. Experiencia
Requisito especial Ley 47 de feb 19/1993, Articulo 45. Empleados publicos. Los empleados publicos que ejerzan sus funciones dentro del territorio del departamento archipiélago de San Andrés y tengan relaciéon

directa con el publico, deberan hablar los idiomas castellano e inglés.

4. INSCRIPCIONES

e Lainscripcion se realizara Gnicamente por Internet a nivel nacional.

. Para la verificacion de requisitos minimos y la prueba de analisis de antecedentes se tendran en cuenta solo la experiencia, estudios y cursos terminados con anterioridad a la fecha del cierre de la
inscripcion.

. Quienes sean servidores publicos de la Procuraduria, deberan manifestarlo al momento de la inscripcién en Internet, para efectos de autorizar la consulta de su hoja de vida.

. Se informa a los funcionarios de la entidad participantes en el concurso que deberan actualizar su hoja de vida antes de la inscripcion. No se tendran en cuenta los documentos aportados después de esta
fecha.

. Una vez finalizada la inscripcion los datos no podran ser modificados ni realizarse una nueva inscripcion.

Inscripcion en La fecha de inscripcidon sera informada por la pagina web institucional la | Condiciones de la inscripcion e Los concursantes deberan diligenciar en su totalidad el formulario de

Internet segunda semana de septiembre de 2008. inscripcion en linea.
e Deberan acreditar bajo la gravedad de juramento que cumplen con los

requisitos minimos exigidos por la convocatoria a la que se inscribe el
concursante.

e La Procuraduria, tiene la potestad de excluir del concurso, al aspirante que
no cuente con los requisitos minimos exigidos en la convocatoria, en
cualquier etapa del concurso.

Prohibiciéon de El aspirante debe realizar solamente UNA INSCRIPCION. Para las|Ciudades de presentacion de las| Los aspirantes admitidos al concurso, presentaran las pruebas de conocimientos
inscripcion multiple | convocatorias con varias sedes, se debera indicar la dependencia y ciudad a | pruebas de conocimientos Yy y psicotécnica en la ciudad seleccionada por cada aspirante en el formato de
la que aspira. psicotécnica inscripcion, independientemente de la sede del cargo al que aspira.
NOTA: En caso de existir multiple inscripcion, todas seran anuladas.
Nota legal de El aspirante manifiesta bajo la gravedad del juramento que se entendera prestado con la inscripcién al concurso, que cumple a cabalidad con los requisitos minimos exigidos para el
IMPORTANCIA empleo al que aspira; sin embargo, si una vez evaluados los requisitos acreditados estos no corresponden a los minimos exigidos, o si se llegara a descubrir algin fraude, la Entidad lo excluira

del concurso en cualquiera de sus etapas, sin perjuicio de la aplicacién de las normas penales o disciplinarias, segun el caso.

Pagina web: www.procuraduria.gov.co tel. (1) 5878750 exts. 12702, 11035, 11038
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5. ENTREGA DE DOCUMENTOS (Unicamente entregan documentos los aspirantes que superen la prueba de conocimientos)

Forma de
entrega de
documentos

Factores
determinantes
y
certificaciones
de documentos

Equivalencias
entre estudios
y experiencia

TABLA DE LETRAS ENTREGA DE DOCUMENTOS EN BOGOTA ENTREGA DE DOCUMENTOS EN REGIONALES
Los aspirantes entregaran los documentos en el lugar Primer dia: A,B,C,CH,D,E,F,(:;,H,I La entrega de documentos se realizara por grupos (I;a eln;cregaddle dl?cll;n:entos S(i rbpiallzaral pt)or grupos
seleccionado en el formulario de inscripcién en linea, | Segundo dia: J,K,L,LL,M,N,N,O,P | de letras del alfabeto (ver tabla de letras), en he € raz g alta eOlZ(VBF aza e egas), eEnI
en la fecha que sera informada la cuarta semana del horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. El dltimo dia las u:)t??rgodislas ?ﬁr;::.rigcione?.sg reaﬁ.zr:r.ér? en %.g:ério
mes de noviembre de 2008. ia- i ipci izaré i : .m.
Tercer dia: Q,R,S,T,U,V,W,X,Y,Z ?Z‘fggcéornes se realizaran en horario de 7:00 am. | 4o'7.60 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00
i o p.m.

e Los documentos soporte de la inscripcion deberan ser entregados en fotocopia simple, en una carpeta con las paginas numeradas y organizada asi:

Formato de inscripcién con el niumero de registro obtenido a través de Internet.

Fotocopia del documento de identificacion.

Certificaciones de educacion formal.

Certificaciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano (cursos, seminarios, diplomados y programas de aptitud ocupacional).

Certificaciones de experiencia laboral.

Las fotocoplas de dichas certificaciones deben ser nitidas, estar organizadas cronoldégicamente de la mas antigua a la mas reciente y en tales folios no deben aparecer documentos repetidos y/o
enmendados.

La documentacion 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 para lo de su competencia y el aspirante sera excluido del proceso. Lo anterior en busqueda de la transparencia integral

que guia este proceso de seleccion.

vrLONE

1. EDUCACION FORMAL O 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 acreditard mediante constancias escritas expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su
profesion 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. EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO O 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 no tener todas las condiciones enumeradas, las respectivas certificaciones no se tendran en cuenta. Adicionalmente, los requisitos minimos y los adicionales
acreditados, DEBEN SER RELACIONADOS CON LOS REQUERIDOS EN LA CONVOCATORIA.

Las alternativas por equivalencias son las consagradas en el articulo 20 del Decreto Ley 263 de 2000 y aplican para la acreditacion de los requisitos minimos. Tener en cuenta la prohibicion de
compensar requisitos expresada en el articulo 21 del Decreto Ley 263 de 2000.

Pagina web: www.procuraduria.gov.co tel. (1) 5878750 exts. 12702, 11035, 11038
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6. PUNTAJES DE LAS PRUEBAS
. CALIFICACION » Las pruebas de conocimiento y psicotécnica seran validadas técnicamente utilizando métodos y herramientas estadisticas y se
HRdlEAE Al APROBATORIA Sl calificaran en escala de 1 a 100. “Validadas las preguntas, no se admitiran reclamaciones sobre su contenido por parte de los
concursantes” (art. 210 del Decreto Ley 262 de 2000).

CONOCIMIENTOS Eliminatorio 60 /100 65 % > LISTA DE ELEGIBLES: Unicamente 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.
Ver Resolucioén vigente para andlisis de antecedentes, No. 367 del 14 de agosto de 2008.

PSICOTECNICA Clasificatorio 20 %

Y Vv

ANALISIS DE ANTECEDENTES Clasificatorio 15 %

7. PROGRAMACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Las fechas de citacion a pruebas y de publicacion de resultados en las diferentes etapas del concurso, podran ser consultadas a través de Internet en la pagina www procuraduria.gov.co

A. Listas de La fecha de publicacion de las listas de aspirantes admitidos sera informada la tercera semana del mes de septiembre de 2008.
admitidos y Dentro de los dos (2) dias siguientes a la publicacién de las listas, los aspirantes NO ADMITIDOS, podran presentar reclamaciones motivadas ante el jefe de la Oficina de Selecciéon y Carrera. El
reclamaciones resultado de las reclamaciones se notificara por los mismos medios de publicacién de resultados.
B. Citacion pruebas L S . A N P .
L La fecha de publicacion de la citacion a las pruebas sera informada la cuarta | C. Realizacion pruebas de La fecha de realizacion de las pruebas sera informada la primera semana del
de conocimientos y - o NP :
L semana del mes de septiembre de 2008. conocimientos y psicotécnica mes de noviembre de 2008.
psicotécnica
D. Resultados prueba | La fecha de publicacion de los resultados obtenidos por cada concursante | E. Resultados prueba La fecha de la publicacion de los resultados obtenidos por cada concursante sera
de conocimientos sera informada la cuarta semana de noviembre de 2008. psicotécnica informada la segunda semana de enero de 2009.

F. Resultados prueba
de analisis de
antecedentes

La fecha de la publicacién de las listas de elegibles sera informada la primera
semana del mes de abril de 2009.

La fecha de la publicacion de los resultados obtenidos por cada concursante

sera informada la tercera semana del mes de febrero de 2009. €. s el Eltssfld e

M OALSE . IMPORTANTE: los aspirantes admitidos seran citados a las pruebas y Unicamente quienes superen la PRUEBA DE CONOCIMIENTOS continuaran con el proceso y se les calificara la prueba

psicotécnica y de analisis de antecedentes.

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

. RECLAMACIONES: “Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados de las pruebas, los concursantes podran formular reclamaciones debidamente
sustentadas, [...]”, Gnicamente por Internet (art. 212 del Decreto Ley 262 de 2000).

Pagina web: www.procuraduria.gov.co tel. (1) 5878750 exts. 12702, 11035, 11038

Lugar de Archivo: Oficina de Seleccién y Carrera - Archivo Central. Tiempo de Retencioén: Diez (10) afios. Disposicion Final: Microfilmacion y Destruccion.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUB-PROCESO SELECCION DE EMPLEADOS DE CARRERA Fecha de Revision 15/08/2008

FORMATO DE CONVOCATORIA Fecha de Aprobacion 19/08/ 2008 il

REG-GH-5¢-002 Version 2 S'IE{T.I)'L:;?U
Pagina 5de5 e

8. RETIRO DE LOS DOCUMENTOS

Los concursantes podran reclamar los documentos que allegaron para el andlisis de antecedentes, pasados tres (3) meses después de haber sido publicada la lista de elegibles y tendran un plazo de cuatro (4)

meses para hacerlo. Los documentos que no se retiren en este lapso seran destruidos.
AWZ‘ '
EDGARIPO JOSE MAYA VILLAZON
I

PROCURAIL{OR GENERAL DE LAN
=
_.—ru—‘r"_rrr- arm
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