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CONVOCATORIA No. 2012-049

“Procurando mérito y rectitud”

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

Responsable: Oficina de Seleccién y Carrera

Medio de divulgacion: Diario La Republica

1.Identificacion del empleo

Denominacién del empleo E;?I/zsris?{]a?:o Cdédigo y grado 3PU-17 Nivel jerarquico Profesional ﬁéslg?gscién $3.682.178
. D denci

gé%iz?ﬁ;)e?zgggeose Bogota ien:gpil?lzﬁ%g‘%?é??gze Divisiébn Documentacion CNgﬁ\(,ng;%rg;S Uno (1)

2. Requisitos minimos

Educacion Titulo de formacién universitaria en Bibliotecologia, Archivistica, Bibliotecologia y Archivistica o Ciencias de la Informacion y la Documentacion.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional o docente (ver notas Ultima pagina).

Equivalencias
entre estudios y
experiencia

En caso de no cumplir con los requisitos minimos se tendran en cuenta las equivalencias que fueren necesarias entre estudios y experiencia,
contempladas en el articulo 20 del Decreto Ley 263 de 2000.
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3. Perfil del empleo

E:&%?sglo Pr_e_star apoyo profesional al jefe de la _divisién en la _ges_tién administrativa de la biblioteca y ,el archivo para garan'fizar el suministro de los documentos de manera
del empleo eficiente, eficaz y oportuna a la comunidad de usuarios internos y externos de la Procuraduria General de la Nacion.
1. Proyectar actos administrativos correspondientes a las funciones de la dependencia y prestar colaboracion en aspectos de su competencia, solicitada por el
superior inmediato.
2. Rendir informes estadisticos respecto de los asuntos que se encuentren bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
3. Recibir, describir, clasificar y sistematizar el acervo documental recibido por la Entidad o transferido por las dependencias de la misma y velar por su
conservacion y preservacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las normas vigentes.
4. Prestar apoyo a las procuradurias territoriales para la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y la conformacién de los archivos centrales
territoriales.
5. Efectuar descripcion, clasificacion y andlisis de informacién bibliogréfica, y sistematizarla con el fin de facilitar su localizacién y consulta.
6. Utilizar recursos tecnoldgicos apropiados para el almacénamiento, recuperacion y transferencia de informacién documental y referencial, tales como creacion
y mantenimiento de bases de datos especializadas, uso de redes informéticas y digitalizacion de informacion.
7. Coordinar con la Oficina de Sistemas la actualizaciéon de informacién juridica, jurisprudencial e institucional a través de la red informéatica interna, y de la
Funciones pagina de Internet de la Entidad.
esenciales 8. Prestar servicio de consulta y préstamo de material documental y bibliografico a la comunidad de usuarios internos y externos de la Procuraduria General de

la Nacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Promover la utilizacién y la consulta de los recursos disponibles de informacién juridica y relacionada, de acuerdo con los parametros definidos.

10. Implementar estrategias de conservacion de documentos que formen parte de una actuacion en tramite y por su importancia deban ser especialmente
protegidos.

11. Mantener vinculos de cooperacién interinstitucional para enriquecer la informacion de la Entidad, en &reas teméticas afines y complementarias, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

12. Coordinar proyectos especializados que competan a su profesién, de acuerdo con las directrices sefialadas por el superior inmediato.

13. Recopilar y tener actualizada la jurisprudencia y la legislacién sobre los temas que se estudian en la dependencia, para dar desarrollo oportuno y veraz a los
procedimientos asignados.

14. 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

1. RESPONSABILIDAD CON LA ORGANIZACION
2. ORGANIZACION DEL TRABAJO

3. PENSAMIENTO ANALITICO
4. APRENDIZAJE CONTINUO
5. CUMPLIMIENTO DE PARAMETROS DE TRABAJO
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4. Etapas del subproceso de seleccién.

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
andlisis de
antecedentes

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

B. Listade
admitidos y no
admitidos

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

G. Publicacién
de lista de
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 a la
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 anédlisis de antecedentes: Quienes obtengan

H. Nombramiento
en periodo de

Dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a la publicacién de la lista
de elegibles, debera 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 informard cuando se publicaran los
resultados. La persona seleccionada por concurso abierto no inscrita en la carrera o
D. Publicacion de | Prueba de competencias comportamentales: en la Ultima . P 1da por . .
. Lo . |I. Periodo de de ascenso con cambio de nivel sera nombrada en periodo de prueba,
resultados de las |semana de enero de 2013 se informara cuando se publicaran P . .
prueba por un término de cuatro (4) meses, al vencimiento del cual se evaluara

pruebas

los resultados.
Prueba de andlisis 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 habiles siguientes a la publicacion
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
Selecciéon 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 organizacion del
trabajo del empleado y asi determinar su inscripcion o actualizacién en el
Registro Unico de Carrera.
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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 electrénicos (Art. 4° Decreto 19 de enero 10 de 2012).
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5. Puntajes de las pruebas

Tipo de prueba Caracter Cahﬂcacpn 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.

Competencias
Comportamentales

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:

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

Experiencia profesional es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el pensum académico de pregrado de la respectiva formacion profesional, o de especializaciéon
tecnoldgica, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o especialidad relacionadas con las funciones del empleo al cual se aspira.

Experiencia docente es la adquirida en el ejercicio de actividades como profesor o investigador adelantadas en instituciones educativas reconocidas oficialmente. Cuando se trate de cargos comprendidos en el nivel
profesional y niveles superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacién superior, en areas afines al cargo que se va a desempefiar y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo de formacién universitaria. (Art. 6° Decreto 263 de 2000).

Las fechas programadas, estan sujetas a modificacién 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.

Si llegara a detectarse algun fraude, suplantacion de identidad, alteracién o anomalia en la informacion aportada, se enviaran copias a las autoridades competentes.

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
analisis 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).

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.

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).

En la prueba de andlisis de antecedentes se tendra 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).

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 publicacién; con posterioridad a este plazo los
documentos seran destruidos.
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