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PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE EMPLEOS DE CARACTER
TEMPORAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE BOGOTA D.C.

BOLETIN E-001

1. Generalidades del Proceso E

Mediante Decreto Distrital 836 del 28 de diciembre de 2018 se crearon unos EMPLEOQOS
TEMPORALES en la planta de cargos de Ja SDH, destinados a suplir las necesidades de personal
y para fortalecer y concentrar la actividad de cobro coactivo de las acreencias tributarias en la
Direccidn Distrital de Cobro.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 648 de 2017, la provision de empleos
temporales se debera realizar garantizando la prevalencia del principio del mérito, por lo tanto, el
orden de prioridad debera ser el siguiente:

i. Solicitar las listas de elegibles a la Comision Nacional del Servicio Civil teniendo en
cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que
correspondan a un empleo de la misma denominacion, codigo y asignacion basica del
empleo a proveer.

ii. En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer
mediante la figura del encargo con empleados de carrera que cumplan con los requisitos
y competencias exigidos para su desempefio.

iii. En caso de ausencia de personal de carrera, la entidad debera garantizar la libre
concurrencia en el proceso a través de la publicacién de una convocatoria para la
provisiéon de! empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la valoracion de las
capacidades y competencias de los candidatos |a entidad establecera criterios objetivos.

De acuerdo lo anterior, la Secretaria Distrital de Hacienda solicité la verificacién de listas de elegibles
para la provisién de empleos temporales, a la Comision Nacional del Servicio Civil. En respuesta la
CNSC informé que no existen listas de elegibles con las cuales se pueden proveer dichos empleos.

Teniendo en cuenta lo anterior, la entidad realizé un proceso interno, el cual tenia por objeto definir
los servidores de carrera administrativa interesados en ocupar los empleos temporales, Agotadas la
etapas descritas y teniendo en cuenta que existen cargos temporales sin cubrir, la Direccion de
Gestion Corporativa - Subdireccién del Tatento Humano, con el fin de garantizar [os principios de
mérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad, transparencia, imparcialidad,
confiabilidad, eficiencia y agilidad en el acceso al empleo puablico, se permiten convocar a la
ciudadania en general a participar en el proceso de seleccién para la provisién de los empleos
temporales.

Las personas que deseen participar en este proceso deberan cumplir con los requisitos minimos
exigidos para el cargo al cual quieren participar, los cuales estan definidos en la Resolucién SDH -
000013 del 29 de enero de 2019, mediante la cual se establece el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para unos empleos de caracter temporal de la planta de personal de la
Secretaria de Hacienda Distrital, ia cual estara fijada durante el tiempo que dure este proceso y
debera ser consultada por cada aspirante con el fin que verifique el cumplimiento de los requisitos
minimos de educacion y experiencia al momento de la inscripcién.

El presente proceso de provisién de empleos de planta temporal no genera Derechos de
Carrera Administrativa, puesto que seguin la normatividad vigente son empleos de caracter
temporal que se presentan bajo condiciones especiales detalladas en la Ley 909 de 2004 y en
su Decreto reglamentario 1227 de 20085, de tal manera que la Secretaria Distrital de Hacienda
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no esta obligada a adelantar las etapas establecidas en las normas de carrera y que el
presente proceso se desarrolla como una expresién transparente que busca garantizar el
principio del mérito para el ingreso al empleo piblico.

Este proceso de seleccion de aspirantes a los empleos TEMPCRALES de la Secretaria Distrital de
Hacienda tendra las siguientes fases y puntajes:

Puntaje
item Fase Ponderacion Caracter Minimo
Aprobatorio
1 Inscripcian N/A Obligatorio N/A
2 Prueba de conocimientos? 70% Eliminateria 14
Pruebas de competencias . . .
3 comportamentales* 30% Eliminatoria 70
Examen médico de . .
4 ingreso - Obligatorio N/A
* La citacion a esta prueba se realizara conforme a lo establecido en el literal i} del numeral 4 de este
documento.
IMPORTANTE

El aspirante debe tener disponibilidad inmediata para realizar el proceso de vinculacion en caso
de ser seleccionado como resultado de este proceso.

Para efectuar la correspondiente inscripcion, PREVIAMENTE debe consultar el archivo anexo
en *.PDF de las vacantes disponibles en el micrositio establecido por la SHD, en el que aparece
el nombre y la dependencia de los cargos disponibles, su denominacién, proposito y perfiles.

El nombramiento que se derive del presente tendra el caracter de temporal y el tiempo de
vigencia de éste estara definido directamente en el acto administrative de nombramiento. La
permanencia en el cargo estara sujeta a los resultados del proceso de evaluacién de resultados,
el cual se dara a conocer previamente y se desarrollara a fravés del instrumento de evaluacién
del desemperio laboral adoptado por la entidad y que serd aplicable a los servidores que gjerzan
funciones y definan los compromisos de desempefio, con base en el propésito principal del
empleo, las funciones esenciales y los criterios de desempefio fijados mediante Resolucién SDH
- 000013 del 29 de enero de 2019,

En consecuencia, de lo anterior los empléos temporales a proveer son:

NIVEL DENOMINACION DEL CARGO DEPENDENCIA cr:\gggs
PROFESIONAL meesfon;j!g gfaeéi’tﬂ"’ COdfgo Oficina de Cobro 7
PROFESIONAL Profesioni éJg\r/aeéiitggo Cadigo Especializado 3
PROFESIONAL ProfeSfoniéJ g::é?;t? 20 Cc'>dfgo Oficina dz::‘ Qobro !
PROFESIONAL Profesmn;%sl;g\rf:drzltggo Cédigo Prejuridico 5
PROFESIONAL ~ Frofesiondy Ynwversitario Godige | oficing de Cobro General 1
PROFESIONAL Profesmnzatllslg.lg:f:ézlt?;lo Cadigo Oficina ((j:eoggstlon de 20
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La inscripcidn de los aspirantes sera Unicamente a través de la pagina WEB de la Secretaria Distrital
de Hacienda www.shd.gov.co; en el enlace
“hitos.//appsweb.shd.gov.coflimesurvey/index php/437446?/ang=es” _y toda la informacién
correspondiente al proceso y sus fases, el cronograma en donde se establecen los tiempos minimos
para desarrollar cada una de las actividades necesarias para realizar el nombramiento, sera
suministrada oportunamente a través de la misma pagina, de tal manera que éste es el unico medio
oficial para efectos de la presente convocatoria.

2. Inscripcion
Paso 1. Recomendaciones a tener en cuenta

a) la inscripcién a esta convocatoria se realizard Unicamente a través de la pagina web de la
Secretaria Distrital de Hacienda www.shd.gov.co, por lnica vez el dia y en el horario establecido
en el cronograma.,

b) Las inscripciones recibidas antes o después del horario y fecha establecida y las que se
reciban por un medio diferente a la pagina web dispuesta para esta convocatoria no seran
tenidas en cuenta dentro del proceso y se procede'a a su rechazo.

¢} Aseglrese de tener los documentos que se requefiran dentro del proceso de inscripcion,
previamente escaneados de manera legible, en formato *.PDF

d) Como resultado de la inscripcién, cada aspirante podra descargar el registro de la misma. Es
importante que tenga en cuenta que los aspirantes que tengan inscripciones a mas de un (1)
empleo, solo se le tendrd en cuenta la primera inscripcion, de tal manera que todas las
inscripciones subsiguientes a la primera, seran anuladas.

e) Tenga en cuenta que el sistema de inscripcidn no le permitird cargar parcialmente los
documentos requeridos, por lo tanto aseguirese de tener todos los documentos obligatorios listos
para ser cargados, ya que si esto no es asi el sistema no permitira su inscripcién.

f) Cercidrese de cumplir los requisitos minimos exigidos para el cargo al cual se pretende inscribir,
los cuales podra consultar en la Resolucion SDH - 000013 del 29 de enero de 2019, publicada
en el micro-sitio. Si un aspirante aplica a una de las convocatorias establecidas sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de educacion y experiencia, no seré posible efectuar su
vinculacion en ¢caso de quedar como seleccionado como resultado del proceso.

Paso 2, Proceso de Inscripcion

a) Ingrese a la pagina web www.shd.gov.co y busque dentro del banner principal, el acceso llamado

Planta Temporal SHD, ingrese al micro-sitio
https://appsweb.shd.gov.co/limesurvey/index.php/4374467lang=es dando Clic en el lugar que se
indica.

b) Alli encontrara el Formato Unico de Hoja de Vida - FUHV, que debera descargar y diligenciar
totalmente la informacion que se solicita. Asegures# de tener instalado en su equipo de
cémputo el programa Acrobat Reader en su ditima version. Después de diligenciar ef
formato, guarde el archivo en su equipo con la siguiente estructura de nombre FUHV-Ndmero
de cédula (sin puntos ni comas) Ej.: FUHV-234567865.pdf. Tenga en cuenta que debera
cargarlo en el momento en que se le indique.

¢) Antes de iniciar el proceso de inscripcion, debe aceptar los siguientes términos y condiciones
para participar en el proceso, agradecemos leerlos detenidamente inmediatamente antes de
iniciar.
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Notas:

1. Debera cargar los certificados y diplomas de estudio que UNICAMENTE den cuenta del
cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el cargo al cual se inscribe, los
cuales estan marcados como obligatorios.

2. Los certificados de experiencia laboral deben tener como minimo nombre / razén social /
cédula de ciudadania/ NiT de quien expide cada certificacion, descripcidn del cargo y de las
funciones realizadas durante el tiempo en que se presto el servicio, fecha de inicio y fecha
de fin y deben estar debidamente por el jefe de talento humano o quien haga sus veces.

3. Para los casos en que se pretenda anexar experiencia laboral adquirida en virtud de
contratos de prestacion de servigios y no tenga la correspondiente certificacion del mismo
(mismos requisitos del numeral .2); podra acreditar tal experiencia anexando copia del
respectivo contrato debidamente formalizado si v solo si, se anexa copia del acta de inicio y
acta de finalizacién del mismo. La informacién que sea cargada sin estas condiciones, se
entendera incompleta para efectos del proceso de seleccion.

4, En los casos en que se requiera acreditar el ejercicio de la profesién de manera
independiente, debera anexar declaracion juramentada ante notario, en la que se describa
el detalle de la actividad realizada en el gjercicio libre de la profesién y las fechas de inicio y
final de tal actividad, de manera que certifigue el cumplimiento del requisito minimo.

5. Enlos casos en gue deba anexar mas de un folio para certificar una sola experiencia laboral,
debera unificar todos los folios que den cuenta de la experiencia en un solo archivo, debido
a que dentro del aplicativo ! registro de experiencia y el cargue de los documentos que den
cuenta de jas mismas, estara limitado exclusivamente a cuatro (4) registros y 4 archivos en
formato PDF.

3. Requisitos minimos

Cada aspirante puede aplicar a maximo un (1) cargo para la convocatoria de planta temporal de la
Secretarla Distrital de Hacienda. Tenga en cuenta los requisitos minimos de educacion y experiencia
establecidos para cada uno de los cargos vacantes ofrecidos en esta convocatoria y cercidrese de
que cumple con los requisitos de educacién y experiencia establecidos en la Resolucion SDH -
000013 del 29 de enero de 2019. En caso tal en que se inscriba sin reunir los mencionados requisitos,
el nombramiento se hara con el candidato siguiente de la lista que retina los requisitos. Al aplicar al
cargo, el aspirante acepta que conoce f0s requisitos minimos de educacién y experiencia y es
responsable de la documentacién que apbrta para acreditarlos.

4. Presentacién de pruebas

Con el fin de garantizar una prestacion del servicio con criterios de calidad y eficiencia, la entidad
aplicara unas pruebas que permitiran evaluar si los aspirantes cuentan con los conocimientos, las
habilidades, aptitudes y peseen las competencias comportamentales requeridas para el gjercicio del
cargo.

Prueba de Conocimientos:

Todas las personas que realicen la inscripcién en las fechas y horas sefialadas para esta
convocatoria seran citadas a la aplicacién de una prueba escrita de conocimientos. Aquellos
aspirantes que no obtengan el puntaje minimo requerido quedaran automaticamente excluidos del
proceso de seleccion, ya que la prueba escrita de conocimientos es de caracter eliminatorio.

En este sentido es importante que cada aspirante citado, tenga claridad sobre los siguientes
lineamientos:
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La prueba de conocimientos se presentara en modalidad presencial a través de un formulario de
preguntas y una hoja de respuestas.

El lugar y hora de aplicacién seran informados de manera anticipada, a través del micrositio
establecido por la SHD para tal fin. Como ya se mencioné, la pagina web y el micrositio son el
medio oficial de publicacion. NO se remitira por correo electrénico ninguna informacion referente
a la fecha, hora y lugar de aplicacion.

Debera presentarse en la fecha y hora indicada en el lugar de citacidn, y debera paortar un 1apiz
de mina negra No. 2, tajalapiz, borrador de nata y documento de identidad valido que para el
caso sera la cedula de ciudadania original o0 pasaporte.

No se admitira el uso de equipos electronicos tales como celulares, tabletas, computadores
portatiles, audifonos o cualquier equipo que ponga en riesgo la seguridad de la prueba. En caso
de gue se observe el uso de estos elementos, es discrecional del personal a cargo anular la
presentacion de la prueba escrita.

El tiempo de aplicacién de esta prueba ser4 maximo de una (1) hora.

Surtida la presentacién de la prueba, la Subdireccion del Talento Humano publicara los listados
con los resultados individuales por empleo. d

La Subdireccion del Talento Humano publicara en el micro-sitio de la pagina web de la SDH, los
listados con los resultados individuales por empleo. Se citar4 a la prueba comportamental
exclusivamente a aquellos candidatos que superen la prueba escrita de conocimientos.

Prueba de Competencias Comportamentales:

h)

La citacidén a la prueba de competencias comportamentales se realizara a las personas que
obtengan los mejores puntajes en la prueba de conocimientos. La Entidad fijé un nimero maximo
de aspirantes a citar de acuerdo con el nimero de vacantes ofertadas por cada cargo, de tal
manera que para cada cargo se citard como hasta siete (7) veces el nimero de aspirantes
teniendo en cuenta el nimero de vacantes se tengan en cada cargo. De acuerdo con esto el
namero maximo' de aspirantes a citar por cargo a la prueba comportamental es el siguiente:

Maximo de aspirantes a
Denominacidn del Cargo Cd. | Gr. | Dependencia | Vacantes citar con mejores
puntajes

Profesional Universitario Codigo Oficina de Cobro

219 Grado 14 219 | 14 | "Egpecializado 7 48
Profesional Universitario Codigo 519 | 14 Oficina de Cobro 1 7

219 Grado 14 General
Profesional Universitario Cédigo 219 | 14 Oficina de Cobrg 1 7

219 Grado 14 Prejuridico +

. L . Oficina de ¢
Pr°fes’°”§:g g‘r’:éz'tﬂm COdigo | 549 | 14 |  Gestion de 20 140
Cobro

Profesional Universitario Cédigo Oficina de Cobro

219 Grado 05 219 | 05 Especializado 3 21
Profesional Universitario Cédigo Oficina de Cobro

219 Grado 05 219 | 05 Prejuridico 2 14

La aplicacion de esta prueba seré en el sitio que disponga la entidad, el cual se informara en el
micrositio destinado para tal fin.

1 Se habla de méximo en razén a que el nimero total de citados dependera de la cantidad de personas que superen 1a prueba
de conocimientos, de tal manera que en la eventualidad que no se retina el maximo de personas por cada cargo planteado
en la tabla, solo se citara a las personas que hayan superado la prueba de conocimientos sin importar que no se alcance &l

madximo de aspirantes a citar con mejores puntajes
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La prueba comportamental se presentara en modalidad presencial,

El tiempo de aplicacién de esta prueba sera maximo de dos (2) horas.

El lugar y hora de aplicacién seran informados de manera anticipada, a través del micrositio
establecido por la SHD para tal fin. Como ya se menciond, la pagina web y el micrositio son &l
medio oficial de publicacién. NO se remitira por correo electrénico ninguna informacién referente
a la fecha, hora y lugar de aplicacion.

La prueba evaluara los siguientes componentes:

i. Habilidades cognitivas: Razonamiento matematico, verbal, lagico y rapidez perceptiva, de
acuerdo con el nivel jerarquico.
ii. Competencias comportamentales transversales y especificas propias de la SDH,
adoptadas mediante Resolucién SDH - 000013 del 29 de enero de 2019,
iii. Rasgos comportamentales

¥" La primera seccion de |a prueba se evaluara las habilidades cognitivas, éstas tienen un
tiempo limite, terminado el tiempo automaticamente pasard a la siguiente pregunta.

v Esnecesario LEER atentamente las instrucciones dadas para cada una de las secciones de
la prueba {(Habilidades cognitivas, competencias comportamentales propias de la SDH y
rasgos comportamentales). Recuerde que puede darle la opcidn de ver la instruccién
permanentemente si asi lo desea.

v' Tenga a mano papel y lapiz para realizar las operaciones o anotaciones que considere
necesarias.

Esta prohibido consultar informacidn de apoyo, con ei fin de validar las respuestas de la prueba.
En caso de que se observe el uso de estos elementos, es discrecional del personal a cargo
anular la presentacion de la prueba comportamental.

Surtida la presentacion de {a prueba de competencias, la Subdireccién del Talento Humano,
publicara el listado con los resultados individuales definitivos por empleo.

La Subdireccion del Talento Humano publicara en el micro-sitio de la pagina web de la SDH, los
listados finales ya consolidados con los resuitados individuales y definitivos por empleo.

Examen médico de ingreso

Una vez se consolide y se realice la publicacion de los aspirantes seleccionados como resultado
de este proceso de seleccion, se informara a cada persona la hora, fecha y lugar en el cual se
llevaran a cabo los examenes médicos de ingrese.

Nombramiento y posesién

La Subdireccion del Talento Humang procedera a la verificacién del cumplimiento de los
requisitos minimos de educacién y experiencia de cada uno de los aspirantes seleccionados
como resultado del proceso de selecmén Es importante tener en cuenta que si como resultado
de esta verificacion se evidencia qué la informacion no corresponde a la inicialmente aportada
durante el proceso de inscripcidn, la entidad se abstendrd de realizar el respectivo
nombramiento, excluyendo al participante, previa informacién al mismo de la causal. En el caso
gue se detecte alguna anomalia que pueda ser constitutiva de un delito, se procedera a informar
a las autoridades competentes con el fin que se adelanten las acciones correspondientes. Por
lo anterior, es responsabilidad del aspirante que la informacién y documentacion aporta sea
veraz y que a su vez cumpla con los requisitcs minimos establecidos para la vacante a la cual
aplico.

De acuerdo con lo anterior y dando cumplimiento al cronograma planteado, se realizaran los
nombramientos de acuerde con cada uno de los listados publicados. De tal forma que las

10
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personas objeto de este, deberan presentar para el momento del nombramiento formato de
bienes y rentas actualizado, certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion, Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica, Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la
Policia Nacional, Certificacion del Registro Nacional de Medidas Correctivas, Certificado de
Antecedentes Disciplinarios expedido por la Personeria de Bogota D.C. y los documentos de
afiliacion al sistema de seguridad social (EPS — AFP). De otra parte, se verificara que el
aspirante seleccionado no presente incompatibilidad e inhabilidades para la posesion y
desemperio del cargo.
¢) Es importante anotar que como resultade de este proceso la entidad construira un banco de
hojas de vida con los aspirantes que cumplan los requisitos minimos y que hayan superado la
prueba de conocimientos y comportamentales {etapas) el cual tendra la misma vigencia definida
para los empleos temporales mediante Decreto Distrital 836 del 2018 y Decreto 841 del 31 de
diciembre de 2018. De tal modo, la Entidad podra hacer uso de este banco, de conformidad con
las necesidades que se presenten dentro de los empleos temporales, de acuerdo con io
establecido en el Decreto 648 de 2017.
4
Cordialmente H

=1 RSy

ELDA FKANCY VARGAS BERNAL OSUAR JAVIER CRUAMARTINEZ
Directora de Gestién Corporativa Subdirector del Talento Humano
]
Proyectado por: Ronald Josue Bolafios Velasco — Contratista - Subdireccion del Talento Humano X )
~
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