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Fecha de fijacion: 9 de agosto de 2012

CONCURSO ABIERTO DE MERITOS PARA PROVEER CARGOS DE CARRERA

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

CONVOCATORIA No. 2012-056

Responsable: Oficina de Seleccién y Carrera

“Procurando mérito y rectitud” Medio de divulgacién: Diario La Republica
1.Identificacion del empleo
$ 5.843.996
. . 0 ; -
Denominacién del empleo | Jefe de Divisién Cadigo y grado 2JD-22 Nivel jerarquico Ejecutivo Aglgnamon (39/.0 Prima Tecnica
béasica adicional, no es factor
salarial)
. Dependencia(s) No. de
Ciudad(es) donde se . e - s
encuentra el cargo Bogota inicial(es) donde se | Divisién Documentacion cargos Uno (1)
encuentra el cargo convocados

2. Requisitos minimos

Titulo de formacion universitaria en Bibliotecologia, Archivistica, Bibliotecologia y Archivistica o Ciencias de la Informacion y la Documentacion vy titulo de

Educacion . ; :
posgrado en un &rea relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia Dos afios y medio (2.5) 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

Propésito . . o G ] . -
rinrz:i B Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion documental y bibliografica de la Procuraduria General de la Nacion para atender los requerimientos de los
gel err?pleo usuarios externos e internos y garantizar la proteccion de la memoria institucional de la Procuraduria General de la Nacién.

1. Participar en la preparacion y ejecucion del plan estratégico institucional de la Procuraduria General de la Nacion y del Plan Operativo Anual de la Division de Documentacion
de acuerdo con las necesidades, politicas, lineamientos, directrices y procedimientos establecidos.

2. Participar en la definicion de politicas institucionales relacionadas con su ambito de competencia y asesorar al Procurador General en la preparacion de proyectos que tengan
relacion con el objeto de la Division de Documentacion de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Entidad.

3. Coordinar la actualizacién de la informacion normativa, doctrinal y jurisprudencial que resulte necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Entidad, asi como el
material bibliografico de consulta e investigacion, y realizar las gestiones pertinentes para sistematizarlos y permitir su consulta por parte de los servidores de la Entidad de
acuerdo con las normas de conservacion documental y los procedimientos vigentes.

4. Planear, coordinar y dirigir el recibo y sistematizacion de los documentos y expedientes que remitan las diferentes dependencias de la Entidad para su archivo, y darles el
tratamiento que corresponda, de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos.

5. Coordinar la recopilacién, clasificacion, divulgacién y conservacion de las decisiones, conceptos y demés documentos producidos por las distintas dependencias de la
Procuraduria General cuyo conocimiento resulte conveniente para el cumplimiento de las funciones de la misma, de acuerdo con los lineamientos, politicas, directrices y
procedimientos establecidos.

6. Planear, disefiar y controlar la conservacion de los documentos que formen parte de una actuacién en tramite y, por su importancia, deban ser protegidos con especial cuidado,
cuando se le formule solicitud en tal sentido por parte de la dependencia competente.

Funciones 7. Definir y difundir mecanismos y procedimientos para la aplicacién de normas técnicas actualizadas en el procesamiento de informacion y la utilizacion de recursos tecnolégicos

esenciales adecuados para su almacénamiento y recuperacion.

8. Prestar el apoyo requerido a las procuradurias territoriales para la realizacion de labores dirigidas a la actualizacién del archivo central de la Entidad.

9. Establecer vinculos de cooperacion interinstitucionales con unidades de informacion que administren recursos documentales o informéticos, en areas tematicas afines o
complementarias a las de la Entidad.

10. Dirigir, coordinar, y evaluar el personal a su cargo, conforme a los instrumentos, procedimientos y normas vigentes.

11. Participar en la definicion de politicas institucionales relacionadas con la homogenizaciéon en la produccién de la documentacibn como circulares, actos administrativos,
manuales, y demas documentos que afecten la imagen corporativa de la Entidad y otros proyectos de mejora institucional de acuerdo con el &mbito de competencia de
acuerdo con las directrices, politicas y procedimientos establecidos.

12. Garantizar el adecuado funcionamiento de la dependencia, en cumplimiento de los sistemas integrados de gestién, los procesos y procedimientos definidos en materia de
administracion del talento humano y los bienes a disposicion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la institucion.

13. Asistir a juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones de los cuales haga parte de acuerdo con las normas legales y reglamentarias o por designacion del jefe inmediato.

14. Responder por la aplicaciéon de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno y aplicar los mecanismos disefiados para la
evaluacion de la gestion integral de la dependencia.

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 propdsito del cargo.

Competencias comportamentales

Transversales Por perfil del cargo

1. RESPONSABILIDAD CON LA ORGANIZACION 3. INVESTIGACION

2 4. PENSAMIENTO CONCEPTUAL
2. ORGANIZACION DEL TRABAJO 5. ORIENTACION A RESULTADOS
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4. Etapas del subproceso de seleccién.
Toda lainformacién 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. Lista de
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 dltima 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, 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).
presentaran 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. : . . .
: - . . - La persona seleccionada por concurso abierto no inscrita en la carrera o
D. Publicacion de | Prueba de competencias comportamentales: en la Ultima . : . . .
. L .| l. 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 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. Calificacién
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 actualizacién en el
Registro Unico de Carrera.
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5. Puntajes de las pruebas
Tipo de prueba Caracter faliice ol 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 Nacién, 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.

Competencias
Comportamentales

Anadlisis 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 . o s L - L L

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

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

e 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 educacion superior, en areas afines al cargo que se va a desempefiar y con posterioridad a la obtencién del
correspondiente titulo de formacion universitaria. (Art. 6° Decreto 263 de 2000).

e 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, alteracién o anomalia en la informacién aportada, se enviaran 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.

e La Procuraduria General de la Nacion 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.

e 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 Administracién Publica).

e Enla 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.

e 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) afos (art.
216 del Decreto Ley 262 de 2000).

e | os 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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