Proceso Gestion del Talento Humano L echa gz uzsie tn elich 2
Sub-proceso Seleccion de Empleados de Carrera Fecha de aprobacion  17/07/2012
Formato de Convocatoria Version 3
REG-GH-SC-002 Pagina 1

1S0 9001: 2008
BUREAU VERITAS

Certification

CONCURSO ABIERTO DE MERITOS PARA PROVEER CARGOS DE CARRERA

Fecha de fijacion: 9 de agosto de 2012

Término para las inscripciones: del 3 al 7 de
septiembre de 2012

CONVOCATORIA No. 2012-031

Responsable: Oficina de Seleccién y Carrera

“Procurando mérito y rectitud” Medio de divulgacion: Diario La Republica
1.Identificacion del empleo
. . . _— C - Asignacion
Denominacién del empleo | Sustanciador Cdédigo y grado 4SU-11 Nivel jerarquico | Técnico basica $2.613.776

Procuraduria 52 Judicial Il Administrativa Arauca,
Procuraduria 72 Judicial | Administrativa Yopal,
Procuraduria 97 Judicial | Administrativa Cucuta,
Procuraduria 296 Judicial | Penal Barrancabermeja,
Procuraduria 101 Judicial | Administrativa
Bucaramanga, Procuraduria 17 Judicial Il
Administrativa Bucaramanga y Procuraduria 362
Judicial Il Penal Bucaramanga.

Arauca, Yopal, Cacuta, |Dependencia(s)
Barrancabermeja y inicial(es) donde se
Bucaramanga. encuentra el cargo

Ciudad(es) donde se
encuentra el cargo

No. de cargos
convocados

Siete (7)

2. Requisitos minimos

Educacién Aprobacién de un afio de educacion superior en Derecho.

Experiencia Un afio y medio (1.5) de experiencia relacionada (ver notas Ultima pagina).

Equivalencias
entre estudios y

experiencia contempladas en el articulo 20 del Decreto Ley 263 de 2000.

En caso de no cumplir con los requisitos minimos se tendran en cuenta las equivalencias que fueren necesarias entre estudios y experiencia,
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3. Perfil del empleo

Propdsito . : . - . Lo L . .
principal Sustanpl_ar y dar impulso a los procesos en lo contencioso administrativo y en lo judicial, con el propdsito de cumplir los objetivos propuestos, de acuerdo con la
normatividad vigente y los plazos establecidos para tal fin.
del empleo
1. Sustanciar y proyectar para la firma del competente conceptos, providencias, solicitudes, constancias, recursos y todo aquello que guarde relacion con el
cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los plazos establecidos.
2. Solicitar informacién conducente y pertinente que se requiera dentro de los procesos en los cuales intervenga la dependencia, e incorporar a ellos la
correspondencia recibida, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3. Mantener actualizado el sistema con el estado de los procesos, relacion de consultas, conceptos y demas actos de conocimiento de la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos establecidos.
4. Vigilar el desarrollo de los procesos designados de acuerdo con las normas vigentes.
5. Apoyar el trdmite de expedientes de competencia del Despacho de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
6. Responder actos administrativos con el fin de impulsar los procesos, de acuerdo con la nhormatividad vigente y los procedimientos establecidos.
7. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y solicitudes que le sean asignadas por el jefe inmediato, dentro de los términos establecidos y de acuerdo con
la normatividad vigente.
Funciones 8. Controlar el vencimiento de los términos y las fechas para las diligencias que se requieran en las distintas etapas de los procesos, conforme a la normatividad

esenciales vigente y a los plazos establecidos.

9. Dar a conocer los expedientes a quien legalmente pueda examinarlos, vigilando que no se extravien documentos ni se hagan alteraciones a su contenido, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

10.Recibir las notificaciones correspondientes, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos vigentes.

11.Llevar el control de las audiencias programadas, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y los procedimientos establecidos.

12.Elaborar citaciones a las partes dentro de las diferentes audiencias de conciliacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

13.0rganizar y manejar el archivo de la dependencia referente a los procesos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

14.Atender las solicitudes del usuario interno y externo en relacion con las actividades realizadas en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

Competencias comportamentales

Transversales Por perfil del cargo

3. GESTION DE LA INFORMACION
4. CUMPLIMIENTO DE PARAMETROS DE TRABAJO
5. OBJETIVIDAD

1. RESPONSABILIDAD CON LA ORGANIZACION
2. ORGANIZACION DEL TRABAJO
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4. Etapas del subproceso de seleccién.
Toda la informacién de las etapas del concurso se suministrara a través de la pagina web de la Entidad (www.procuraduria.gov.co). La informacién y comunicaciones
por parte de la PGN se hara a través de medios electronicos (Art. 4° Decreto 19 de enero 10 de 2012).

A. Inscripciones

La inscripcion se realizara Unicamente via Internet a nivel
nacional del 3 al 7 de septiembre de 2012. Se adjuntaran los
documentos que acrediten los requisitos minimos, segun
instructivo de inscripcion.

F. Entrega de
documentos para
la prueba de
analisis de
antecedentes

En la cuarta semana de enero de 2013 se informara cuando se deberan
entregar los documentos, segun instructivo.

B. Listade
admitidos y no
admitidos

En la tercera semana de octubre de 2012 se informara
cuando se publicara la lista. Se podran presentar
reclamaciones segun lo estipulado en el literal E.

G. Publicacién
de listade
elegibles

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan un
puntaje total igual o superior al 70% del maximo posible del concurso.
(Articulo 216 Decreto Ley 262 de 2000). En la ultima semana de junio de
2013 se informara cuando se publicara la lista de elegibles.

C. Citacién ala
aplicacion de

Prueba de conocimientos y de competencias
comportamentales: en la cuarta semana de noviembre de
2012 se informara cuando se publicara la citacion.

Prueba de analisis de antecedentes: Quienes obtengan

H. Nombramiento
en periodo de

Dentro de los veinte (20) dias hébiles siguientes a la publicacion de la lista
de elegibles, deberd producirse el nombramiento en periodo de prueba o

pruebas puntaje aprobatorio en la prueba de conocimientos |prueba en propiedad. (Articulo 217 Decreto Ley 262 de 2000).
presentardn los documentos, segun lo estipulado en el literal
F.
Prueba de conocimientos: en la segunda semana de enero
de 2013 se informara cuando se publicaran los resultados.
D. Publicacién de Prueba de competencias co_mportarpent,ales: en la _l’JItirrja ) La persona seleccione_tda por concurso abierto no inscri}ta enla carrerao
resultados de las | S€Mmana de enero de 2013 se informara cuando se publicaran | I. Periodo de de ascenso con cambio de nivel sera nombraqla en periodo de prueba,’
los resultados. prueba por un término de cuatro (4) meses, al vencimiento del cual se evaluara

pruebas

Prueba de analisis de antecedentes: en la segunda
semana de mayo de 2013 se informara cuando se publicaran
los resultados.

su desempefio laboral. (Art. 218 del Decreto Ley 262 de 2000)

E. Reclamaciones

Dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la publicacién
de la lista de admitidos y no admitidos y de los resultados de
las pruebas, los concursantes podran presentar
reclamaciones motivadas ante el Jefe de la Oficina de
Seleccién y Carrera, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 212 del Decreto Ley 262 de 2000.

J. Calificacion
periodo de
prueba

Se debe producir la calificacion del periodo de prueba para evaluar la
calidad, eficiencia o rendimiento, responsabilidad y organizacién del
trabajo del empleado y asi determinar su inscripcién o actualizacion en el
Registro Unico de Carrera.
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5. Puntajes de las pruebas
Tipo de prueba Caracter cellicee i Porcentaje Definicion

aprobatoria

Prueba de conocimientos:
Conocimientos Eliminatorio 60 puntos 55% Es la que valora los saberes o conocimientos esenciales requeridos para entrar a desempefiar los
cargos convocados por la Procuraduria General de la Nacion, mediante una prueba escrita.

Prueba de competencias comportamentales:
Clasificatorio No aplica 25% Es la evaluacion de aptitudes, actitudes, valores y habilidades necesarias para el desempefio de un
cargo, en situaciones especificas, mediante una prueba escrita.

Analisis de antecedentes:

Competencias
Comportamentales

Analisis de Clasificatorio No aplica 20% Esta prueba permite evaluar la hoja de vida de los concursantes dandole puntacién a los soportes de
antecedentes ) . . .. L - L L

estudios y experiencia laboral adquiridos, adicionales a los exigidos en el requisito minimo.
NOTAS

e Experiencia relacionada es la adquirida en el ejercicio de funciones afines a las del empleo que se va a desempeiiar (Articulo 6° Decreto Ley 263 de 2000).
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 la
pagina web de la Procuraduria General.

e Sillegara a detectarse algun fraude, suplantacién de identidad, alteracion o anomalia en la informacion aportada, se enviarén copias a las autoridades competentes.

e Los concursantes que hayan trabajado en entidades del Estado y que deseen que los documentos que certifican experiencia sean tenidos en cuenta ya sea para la valoracion de requisitos
minimos o como parte del andlisis de antecedentes, deberan aportarlos fisicamente junto con las demas certificaciones.
La Procuraduria General de la Nacién cuenta con planta globalizada (art. 2° Decreto Ley 265 de 2000).

e Las definiciones, niveles y conductas asociadas a las competencias comportamentales podran ser consultadas en el diccionario de competencias y en el manual especifico de funciones y de
requisitos por competencias laborales de la PGN.

o Para certificar los requisitos de estudios, experiencia y cursos especificos se debera tener en cuenta lo sefialado en los articulos 2 al 9 del Decreto Ley 263 de 2000. Para valorar la experiencia
profesional se tendra en cuenta la normatividad especifica que regule las profesiones que se convocan (ejemplo: ingenierias y Administracion Publica).

e En la prueba de andlisis de antecedentes se tendrd como fecha de corte, para valorar la experiencia y los estudios adicionales, la fecha final de inscripcién al concurso.
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 y tendra
vigencia de dos (2) afios (art. 216 del Decreto Ley 262 de 2000).

e Los concursantes no incluidos en la lista de elegibles podran reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6) meses siguientes a su publicacion; con posterioridad a
este plazo los documentos seran destruidos.
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