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ok AGUA Y ALCANTARILLADD OF BOGOTA

(F‘DR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL
EMPRESA DE ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADG DE BOGOTA

El Gerente General de la Empresa de Acueducts y Alcantarillade de Bogota, -ESP-, en usos de sus

facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas en el articulo 15 literal a) y h) del Acuerdo
01de 2002, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que: "La funcion administrativa estd af
setvigio de fos intereses generales v se desarrofla con fundamento en fos principios de igualdad,
moralidad. eficacia, economia, celeridad, imparciatidad y publicidad. mediante fa descentrafizacion. fa
delegacion y la desconcentracion de funciones”

Clue la Empresa de Acueducto v Alcantarillado de Bogata, -ESP- debe dar estricto cumplimiento a los
principios contenidos en el considerando anterior,

Que la Empresa en el caso de vacancias definitivas debe proveer las vacantes y para ello es
necesario establecer las normas, reglas y mecanismos de promocion o seleccion de personal,
definiendo un procedimiente v unos parametros técnicos que determinen gue los aspirantes a un
cargo poseen las competencias que garanticen el desempefic exitoso de las funciones W
responsabilidades de un puesto de trabajo v, por ende. ef desarrollo adecuade de |a prestacian de|
senicia al usuario.

Que el Manuai de Seleccion y Promocion de Personal de la Empresa de Acueducto v Alcantarillado
de Bogota —ESP-, es parte integral del escalafon de la Empresa. de conformidad con la Convencian
Colectiva de Trabajo y tiene como finalidad garantizar la seleccién y promocion de los trabajadores en
igualdad de condiciones, fomentando el desarrolio humano integral.

Que conforme a lo dispuesto en e comité de desarrollo humano ¥ empresarial celebrado el 22 ge
noviembre de 2005 {acta No. 48), al entender que finalizo el proceso de modernizacién definido en e
acta No. 6 de la Convencién Colectiva de Trabajo 2000-2003, las listas de elegibles condicionadas a
dicho proceso de concursos ya no se encuentran vigentes y se conformaran nuevas listas de
elegibles a panir de los concursos que se efectden en el futurc.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERD: Adoptar el siguiente Manual de Seleccién y Promocion de
Personal de la Empresa de Acueducto y Alcantarilado de
Bogota, -ESP-.

J
\- f%




_ -y
- Resolucién N° ﬂ B ? 3 S o

© tacueducto U Hoia N° 2.de 27

5 -

G- i AGUA Y ALCANTARILLADG [E BOGOTA
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PRESENTACION

Ef &xito de una eficaz administracion de personal en clalguier organizacién esta, sin duda, en la
capacidad de los administradores para actualizar, modernizar Y Precisar aquellas acciones y
escenarios que, por un lade, garantizan el acertado cumplimiento de los objetivos institucionales y,
por otro, generaren crecimiento personal y profesional de cada uno de sus servidores.

Desde esta perspectiva, en la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota ESP. |a seleccion
de personal estd orientada a promocionar a sus trabajadores y a vincular nuevos funcionarios
facilitandales iniciar o proseguir su proceso de desarrollo dentro de Ia misma. Es un procedimiento de
vital importancia que, basado en el principio del mérito, busca crear en sus servidores sentido de
pertenencia y compromiso, alta motivacidn y desarrollo individual, de tal forma que contribuya a un
buen desempefio laboral y garantice el logro de objetivos ¥y metas claves, para la construccion de
nuevos horizontes con impacto social.

Es fundamental seleccionar trabajadores idéneos y competentes con el pefil adecuado para cada
cargo, teniendo en cuenta el actual grado de desarrolio de la Empresa ¥ |3 proyeccidon de la persona
en el tiempa y dentro de la Organizacion.

Con el propésito de que todos los servidores de la Empresa de Acueducto y Alcantarillade de Bogotd
ESP. y quienes aspiren a ingresar a ella, tengan claridad sobre las normas, reglas ¥y mecanismos de
promocion o seleccion de personal, se establece un procedimiento y parametros técnicos para
determinar si las aspirantes a un cargo poseen las competencias {conocimientos, aptitudes, actitudes,
habilidades} que garanticen el desempefio exitoso de las funciones y responsabilidades del puesto de
trabajo al cual aspira v, por ende, logren un adecuado servicia af usuarnio.

La Gerencia Corporativa de Gestion MHumana ofrece a sus servidores y a quienas pretendan serlo,
este “Manual de Seleccion y Promacion de Personal’, con el que se aspira satisfacer las necesidades
que sobre el tema tiene la Empresa de Acueducto y Alcantarillade de Bogota ESP: determinando en
forma clara y precisa el proceso mediante el cual sus servidores pueden acceder a un cargo de igual
0 mayar jerarquia ¥ la forma como se puede ingresar a sy servicio.

1. OBJETIVOS
El proceso de seleccion y promocién en la Empresa de Acueducts y Alcantarillado de Bogotd ESP,

forma parte del escalafon de personal de la entidad vy cuenta con fos siguientes ohjetivos
fundamentales:
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Seleccionar o promocionar a la persona idénea para desempefiar cor responsabilidad un cargo en la
Empresa.

Establecer lineamientos generaies, nommas, procedimigntos e instrumentos técnicos necesarios para
ei desarrollo de la seleccidn de personal nuevo vy promocion del personal vinculado a su servicio.

Sumtnistrar las herramientas que permitan dar aplicabilidad a los Manuales de Funciones, Perfiles de
Cargos y Requisitos Minimaes del Cargo incluyendo las competencias para cada cargo.

Proveer herramientas técnicas a la Gerencia Corporativa de Gestion Humana ¢ a quien haga sus
veces, para facilitar la ejecucidn de politicas de administracion del talerto humano.

Definir las alternativas que tienen los trabajadores en la Empresa de Acueducto ¥ Alcantarilfada de

Bogota ESP para ser promovidos, sequn sus méritos. hahilidades, capacidades. aptitudes e
intereses.

Reglamentar los procedimientos para proveer los cargos vacantes, gue se presenten en a ptanta de

personal, atendiendo la normativa vigente en la Empresa en concordancia cor la Convencion
Colectiva de Trabajo.

Proporcionar al Gomité de Desarrolla Humano y Empresarial un instrumento que permita dirimir las

reclamaciones U observaciones que puedan presentarse en |a aplicacion del contenido del Manual de
Seleccion y Promocion de Personal.

2. POLITICAS

El presente manual se basa en el principic de Desarroflo Humana Integral. reconociendo al hombre
como sujeto y no como un objeto, priorizando las practicas, lo humano sobre |o técnico y econémico:
generando un ambiente propicio para el mejoramianto continuo.

El' manual junto con la Convencion Colectiva de Trabajo, constituye e marco normative para el
proceso de seleccién de nuevos funcionarios y la promocién de los trabajadores de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota, ESP.

Establece las normas y procedimientos para suplir las vacantes definitivas que se presenten en la
planta de personal de la Empresa, aplicando la Convencion Colectiva de Trabajo en concardancia
con la normatividad vigente.
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El proceso de seleccion y promacion constituye un elemento técnico, imparcial y objetivo, que pemite
elegir al candidato idoneo vy competente para desempefar eficientements un cargo en la Empresa.

La Direccion Mejoramiento Calidad de Vida o quien haga sus veces. velars por €l cabal cumplimiento
de los procesos de vinculacién de nuevos trabajadores y promocién de personal, conforme al marco
general que se establece en el presente Manual v la Convencion Colectiva de Trabajo vigente.

Los instrumentos de seleccion tienen como propdsito evaluar las aptitudes, actitudes. habilidades ¥

conocimientos necesarios, que debe tener una persona para el desempefic eficiente de las
responsabilidades del cargo a suplir.

El Comite de Desarrollo Humano y Empresarial estudiara y resolvera ias situaciones no contempladas
en el presente manual. garantizando su cumplimiento. Las observaciones ¥ reclamaciones seran
resueltas por el mencionado Comité,

Para |a vinculacion o promocién de personal, los cargos de ka Empresa a proveer deberan estar
contemplades en la estructura de cargos de la misma.

El Sindicato actuard como veedor en todas las etapas de los procesos de seleccion de nuevos
trabajadores y promocion de los trabajadores de la Empresa.

3. DEFINICIONES

Cargo o empleo

Conjunto de funciones y deberes gue se asignan a una persona, con las competencias regueridas

para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo v los
fines de la Empresa.

Planta de Cargos

Es el conjunto de emplecs permanentes de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota,
ESP establecidos para desarrollar a cabalidad los programas y actividades derivadas de su objeto
social, asociados a una estructura organizacienal, de conformidad con las disposiciones
institucionales y convencionales que rigen |z materia.
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Vacancia del Cargo

Un cargo de trabajador oficial esta vacante cuando por alguna razén no existe persona para atenderlo
y puede encontrarse vacante de manera definitiva o temporal.

Vacante Definitiva: Se presenta cuando se crean cargos en fa planta de perscnal. © como
consecuencia de alguna de las siguientes situaciones administrativas de su titular

For renuncia regularmente aceptada
For traslado definitivo o por ascenso

Por retiro con derecho a Pension de jubilacién, invalidez 6 vejez
For muerte

Por terminacidn del contrato de trabajo
Par arden o decision judicial que ordene la terminacién del contrato de trabajo.

AR LR R

Vacante Temporal: Un cargo de trabajader oficial se encuentra vacante de manera temporal cuando
el titular del misma se encuentre en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

En vacacionas

En comision de estudios

En comisidn de servicio

En licencia ng remuneraga

En Incapacidad por enfermedad

En licencia de maternidad

Por suspension del contrato por sancidn disciplinaria

Por suspension provisional dei contrato como medida preventiva disciplinaria
Par detencion preventiva del trabajador emitida por autoridad competente

R NSNS

Formas de Provision

Los cargos de trabajadores oficiales se proveen mediante contrato de trabajo, previa la realizacion del
concurso de méritos.

Sin embargo, también se pueden proveer a través de las siguientes figuras:

¥ Encargo: En caso de vacancia temporai o definitiva, podrén ser provistos a través del encarge,
siempre que se cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. Si la vacancia es definitiva
el encargo podra ser hasta por el término de tres {3) meses conforme con la Convencion
Colectiva de Trabajo vigents.
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¥ Traslado: Un carge de trabajador oficial que se encuentre vacante en forma definitiva podra ser
provisto mediante el traslado de un trabajador en servicio active, que se encuentre

desempefiando un carge con igual rernuneracién, siempre gque reuna fos requisitos minimos del
cargo objeta de traslado.

Concurso de Méritos

Es el proceso que se adelanta para seleccionar la persona idenea para proveer Un cargo de
trabajador oficial que se encuentre vacante definitivamente, siempre y cuando no exista lista de
elegibles vigente, Este proceso se hace mediante la aplicacian de los instrumentos técnicos

contemplados en el presente Manual, en el de Requisitos Minimos del Cargo y se fundamentara en
los Manuales de Funciones y Perfiles de Cargos.

Clases de Concurso de méritos

Para la provisién de los cargos de trabajadores oficiales hay tres (3} clases de concursos: de
asCenso, cerrado v abierto.

¥ Ascenso: Designacidn en forma definitiva de un trabajador de un cargo inferior a otro de mayor
nivel dentro de la empresa, a través de un proceso de seleccion o promocién de personal.

v Cerrado: Es aguel en &l que se invita a paricipar a las personas vinculadas a {a Empresa

mediante contratos a términe indefinido, a término fijo, contrato a labar o contrato de prestacion
de servicios.

v Abierto: Es aguel en el que participan personas externas a la Empresa y trabajadores con
cualguier modalidad de contrato.

Grupo Ocupacional: Es el conjunto de cargos de similar naturaleza y requisites, que se diferencian

fundamentalmente por la experiencia adquirida en |os niveles que lo conforman. El Comité de
Desarrollo Humano y Empresarial definird y reglamentara los grupos de trabajo por afinidad en las
responsabilidades que desarrolla la Empresa, en las convocatorias por grupo ocupacional, en casg
de supresion o transformacion de las areas.

Estudio: Se refiere a los canacimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierng Nacional, corespondientes a la educacion basica primaria,
basica secundaria, media vocacional, en los programas de pregrade en las modalidades de formacion

técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de postgrado en lag modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y postdoctarade.
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¥ Gertificados Educacién Formal: Los estudios se acreditaran mediante |a presentacian de
certificados, diplomas. grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes privadas o
publicas aprobadas conforme con las nomas que lo regulan, en una secuencia regular de cicios
lectivos. con sujecion a pautas curriculares progresivas.

v Certificados de Educacién No Formal: Los cursos especificos de educacion no formal 1)
acreditaran mediante cedificados de aprobacién, expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello, con el objeto de complementar, renovar y profundizar conocimientos en

aspectos academicos ¢ laborales sin sujecion a sistemas de niveles y grados establecidos parala
educacion formal,

Experiencia Laboral: Hace referencia a los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o
desarmolladas mediante el ejercicio de una profesion. arte u oficio. Sera evaluada para la segunda
convocatoria de 0§ concursos cerrados y los abiertos. Se encuentra conformada par dos aspectos;

v Experiencia Especifica: Es |a adquirida en el ejercicio de las actividades proptas de la
profesion o disciplina exigida para el desempefic del empleo. Se valorara la experiencia
tenienda en cuenta el tiempo durante el cual la persona haya ejercido las funciones del cargo
objeto de concurso o su equivalente en entidad piblica o privada.

v Expetiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicie de emplecs que tengan funciones
simiares 2 las del cargo a proveer o en una determinada &rea de trabajo © area de la
profesian, ocupacion, arte u oficio en una entidad publica o privada.

Competencias: Capacidad de una persona para desempefarse en diferentes escenarios con base en
ios requerimientos de calidad y resultados esperados por la Empresa vy las funciones inherentes al
carge; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habiligades, valores,
aptitudes y actitudes que debe poseer y demostrar el servidor plblico o la persona gue ingresa 3 la
empresa.

v Competencias Organizacionales: Son aquellas que deben tener o desarrollar todos los
trabajadores y aspirantes de la Empresa, para contribuir efectivamente al logro de la vision, misién ¥
objetivos estratégicos de la misma.

Pruebas ¢ Instrumentos de Seleccion: Las pruebas o instrumertos de seleccion tienen como
finakdad valorar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una
clasificacion de los mismos respecto de |as calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las
responsabilidades de un cargo. Los instrumentos de seleccién carresponden a las pruehas tedricas,

practicas, psicométricas, analisis de antecedentes, entrevistas. expeniencia Iaboral y evaluacion final
de cursos concurso.
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Conocimientos Generales: Es |z identificacién de capacidades cognitivas generales que deben
tener los aspirantes a concursar.

Conocimientos Especificos: Tiene como propésito examinar a los aspirantes inscritos en un
concurse su capacidad cognitiva especifica con respecto a una ciencia, arte, oficio, técnica o grupo

de tecnicas, disciplina o profesion, aplicados al desempefic de las funciones de un cargo en la
Empresa.

La prueba técnica podra ser tedrica y/o préctica. tenienda en cuenta las siguientes condiciones:;

v Prueba Tedrica: Su contenido y aplicacion seran definides por el jurado del concursa. Los
temarics deben contener items o preguntas que permitan evaiuar conocimientos generales yio
especificos que, para el desempefio eficiente de cada cargo, requiere tener un candidato al
momento de ingresar al mismao.

» Prueba Practica: E| jurado del concurso definird los conocimientos bésicos yio especificos
requeridos para proveer la vacante. Se fundamentaran en las actividades de ejecucion comun,
relacionadas con |las responsabiiidades del cargo, encaminadas a seleccionar al trahajador
idéneo, que pueda actuar con eficiencia y sequridad en &l ejercicio de sus responsabilidades.

Prueba de Aptitud Meédica: La finalidad de esta prueba es certificar el estado de salud de la persona
en terminos precisos de su aptitud medico-ocupacional antes de desempefar un determinado cargo

dentro de la Empresa. Para lo cual se practicard un examen médico de ingreso, apoyado en pruebas
paraclinicas especificas.

El concepto de aptitud médica se considera como un dacumento de caracter reservado.

Prueba Psicométrica: Medic de evaluacion que tiene por ohjeto pronosticar o predecir el

comportamiento y rendimiento de la persona en el futurc desempefio de las labores en un cargo en la
Empresa.

Para la apiicacidn de pruebas psicométricas se utilizaran test estandarizados, cuyo fin es evaluar
comportamientos, habilidades y destrezas de los aspirantes a ocupar cargos en la Empresa, ya sea
pOr asCenso o ingreso.

Para 1a aplicacién de dichas pruebas ia Direccitn Mejoramiento Calidad de Vida tendra en cuenta los
siguientes aspecios:

¥ Utilizar como base de preparacidn, la informacion consignada en los Perfiles de los Cargos.
¥ Mantener en reserva |as pruabas. con el proposite de evitar su pérdida v divulgacién.
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v Suministrar orientacidn a los aspirantes para la resolucion de las pruebas y controlar la
indivtdualidad de las respuestas,

Entrevista: Instrumenta de seleccidn destinado a evaluar la preparaciéon y asimilacién de las

competencias individuales de los aspirantes, con el fin de determinar su idoneidad, preparacidn para
el desempefo exitoso del cargo y su adaptacidn al entorno.

Concurse Curso: Proceso de seleccidn y capacitacidn para promacionar a los trabajadores en
aquellas actividades tecnicas, tecnologicas y profesionales especificas gue por necesidades del cargo
se requieran. Se realizara directamente con funcionarios de la Empresa gue aporten sus
conocimientos y  experiencia en los eventos de capacitacidn o en convenio con entidades

especializadas. El concurse curso podrd aplicarse para los concursas de ascenso ¥ para la primera
convocatoria de cancursos cerrados,

Periodo de prueba: Los dos (2) meses contados a partir de la fecha de |a firma del contrato de

trabajo, serviran para determinar la aceptacion del trabajador o de la Empresa a las condiciones
contractuales. Vencido este piazo la vinculacién es definitiva.

Registro de Aspirantes: Es la base de datos actualizada que incluye la hoja de vida de fas personas

aspirantes a ocupar un carge en la Empresa, administrada por la Direccion Mejoramiento Calidad de
Wida.

4. ORGANOCS DE ADMINISTRACION DEL PROCESO DE SELECCION Y PROMOCION DE
PERSONAL

4.1 Gerencia Corporativa de Gestion Humana

Corresponde a la Gerencia Corporativa de Gestién Humana, o quien haga sus veces, tan pronto se
genere una vacante defintiva, revisar si existe lista de elegibles vigentes para proveerla. En caso
contrario, ordenara de inmediato la iniciacion del proceso de seleccidn © promocién para su
cubnmienta.

4.2 Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida

La Chreccion de Mejoramiento de Calidad de Vida, o quien haga sus veces, coordinara que las
pruebas y factores a evaluar se disefien y gjecuten de acuerdo con las directrices impartidas por el
Jurado del concurso, con lo establecido en el presente manual, con el de reguisitos minimos de
cargos y con la Convencién Colectiva de Trabajo.
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La Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida tiene las siguientes responsabilidades en el
FProceso de Seleccion y Promacidn;

v" Elaborar las convocatorias de los concursos y del concurso curse
v Disefiar, llevar y mantener actualizado el banco de preguntas ¥ respuestas,
¥ Recibir las inscripciones de |os aspirantes de conformidad con el presente Manual,

v Verificar que los participantes cumplan con los requisitos exigidos en el Manual de Requisitos
Minimes de Cargos.

¥ Verificar que se cumpla con los instrumentos gue conforman el escalafén de fa Empresa.

¥ Aplicar, contralar y calificar las pruebas realizadas.

¥ Administrar el registro de aspirantes para concursos.

v" Publicar las canvocatorias y las listas de resultados de acuerdo con las normas vigentes.

¥ Realizar el tramite respectivo para hacer efectives |os traslados ¥ ascensaos resultantes de los
procesos de seleccion y promocion de personal, asi como el de las vinculaciones o ingresos que
deba formalizar ia Direccion de Compensaciones.

4.3  Jurado del Concursao

Para cada cancurse © concurso curso se constituira un jurado integrade por el Gerente del drea a la

cual pertenece el cargo vacante a proveer, el Director de Mejoramiente de Calidad de Vida y el

Director de la Unidad de Desarrallo Organizacional, o quienes hagan sus veces respectivamente. El

jurade sera el responsable del proceso de seleccion o promacién de personal y tendra en cuenta las

recomendaciones que sobre el tema plantée el representante designade por el Sindicato, cuando se

ajusten a las normas vigentes v sean pertinentes.

Son funciones especiicas del jurado det concurso:

¥ Definir los temarios o cusstionarios.

v Defmir el tipo de pruebas y guiénes debaran aplicarlas para cada convocatoria.
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¥ Seleccionar aleatoriamente del Banco de Preguntas el numero de preguntas reguerido para la
elaboracién de la prueba técnica.

¥ Solucicnar las reclamaciones que se presenten con ocasién del concurso.

¥ Definir el contenido del curso concursa, establecer si los instructores son internos o si se requiere
contratar entidades externas especializadas en los temas y las condiciones especiales del mismo.

44 Sindicato

E! Sindicato actuara como veedor del proceso de seleccion o promocidn de personal, mediante la
designacion de un representante, guien indicard a ia instancia competente las recomendaciones que
considere pertinentes.

4.5 Comité de Desarrollo Humano y Empresarial

El Comité de Desarrallo Humanc y Empresarial, con respecto al procass de seleccian ¥ promocion de
peraonal:

v Verificara la aplicacién del escalafon y coadyuvara en |a solucidn de problemas de administracién
de personal.

v Propondra politicas de seleccion, desarrollo, capacitacién y bienestar social de los trabajadores.

v Evaluara, verificara y propendera por el cumplimiento del proceso de seleccién para cubrir las
vacantes que se generen con la estructura de cargos, conforme con lo establecido en el articulo
42 de la Convencion Colectiva de Trabajo.

¥ Resolvera las reclamaciones o inquietudes que se formulen con ocasion del proceso de seleccion
y promocion de personal cuando el jurado no pueda solucionarlas, ya sea por |la tematica o por &l
vencimiento del térming otorpado para su respuesta.

5. PROCESO DE SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL
Los procesos de seleccion y promocion de personal comprenden los subprocesos de; Preseleccian,
conformada por las siguientes etapas: preliminar, convocatoria e inscripciones. Seleccion,

confarmado por las etapas de: aplicacion de pruebas, informe de resultados, reclamaciones vy |a
confarmacian de listas de elegibles.

\.
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5.1 Preseleccion: Consiste en identificar los potenciales aspirantes. tanta interncs como externos, a
ser seleccionados como nuevos servidores o para promocion en |a Empresa, teniendo en cuenta e

cumplimiento de los requisitos exigidos por &l manual de requisitos minimos y acorde con |a
Convencién Colectiva de Trabajo.

5.1.1 Etapa Preliminar: En esta etapa se surtiran las siguientes actividades:

El Gerente Corporative de Gestion Humana, una vez verificada la necesidad de proveer la vacante,
convocara al jurado del concurso.

El jurado de! concurso, sobre la base de las funciones y de! nivel jerdrquico del carge, definira los
temarios o cuestionarios.

Si se decide realizar un concurso o curse el jurado definira el contenido del curso, establecera si los
instructores deberan ser internos o si se requiere contratar entidades externas especializadas en los
temas y |las condiciones espaciales del mismao.

El jurada del concurso seleccionara aleatoriamente del banco de preguntas y respuestas, el tipo ¥
numero de preguntas requerido para la elaboracion de la prueba técnica.

La Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida, o guien haga sus veces, coordinara lo necesario
para gue las prucbas y factores a evaluar se disefien y ejecuten de acuerdo con las directrices
impartidas por el jurado del concurso, con lo establecido en el presente manual, con el de requisitos
minimos de cargos v con la convencidn colectiva de trabajo.

La Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida, o quien haga sus veces, dispondra y coordinara el
acompanamiente logistico necesario para garantizar la realizacion del concurso.

5.1.2 Convocatoria

La convocatoria contiene las normas que regula el concurso respective y obliga tante a la Empresa
como a los participantes.

Una vez iniciada ta inscripcidn de aspirantes, |a Empresa no podra cambiaria, salvo en los aspectos
de sitios, horas y fechas de vencimiento y cierre de las inscripciones y realizacidn de las pruebas. En
este caso, las fechas y horas no podran anticiparse a las previstas inicialmente an la convogatoria.
Cuando la modificacion se refiera a la aplicacién de las pruebas se notificard, a los aspirantes
admitidos, con tres (3) dias habiles de anticipacion a la fecha prevista inicialmente.

El Director de Mejoramiento de Calidad de Vida, o guien haga sus veces. elabarara el proyecto de
convocatona, teniendo en cuenta los requerimientos, los parametros técnicos estabiecidos en este

. Ay
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manual y la naturaleza del cargo a proveer. La convocatoria para el CONCUrso @ concurso curso ¥ 5US
modificaciones se hara por el Gerente Corporativo de Gestidn Humana, sin cuya firma carecera de
validez.

La convocatona para todo concurso o proceso de seleccion debera contener la siguiente informacion:

Clase de concurso 0 ¢oncurso curso

Mumere de la convocatona

MNombre del cargo a proveer

Fecha de fijacién

Categoria o Nivel

Caracter de la Convocatoria: clasificatoria {cuanda la prueba adiciona puntaje en el proceso) o
eliminatoria {cuando se cumple con el puntaje minimeo aprobatorio se continuars con la siguiente
prueba).

Area 0 dependencia a proveer la vacante

Salario asignade al cargo a proveer

Requisitos minimos exigidos para el cargo a proveer

Riesgos potenciales (si los hay)

Factores de medicién y su valor ponderado

Lugar, fecha y hora del vencimiento de las inscripciones

Fecha. hara y lugar en que se llevaran a cabo las pruebas

Numero de vacantes a proveer

Firmas de la Direccion de Mejoramiento Calidad de Vida y el visto bueno de la Gerencia
Corporativa de Gestion Humana.

Candiciones y exigencias del cargo a proveer

tnhabilidades

Compensaciones

AL N
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La publicacién de la convocatoria se hard por un términc méaxime de cinco (5) dias habiles y el
periodo de inscripcion se realizara dentro de los 5 dias habiles siguientes al término de la publicacion.
y podra prorrogarse cuands la Direccion de Mejoramiento de Calidad de Vida 1o considere
conveniente. dando aviso opertune a los interesados a través de los medios empleados para la
divulgacién de la convocatoria.

Los periodos correspondientes a las actividades de revision para validar el cumplimiento de los
requisitos minimos del cargo a cubrir, reclamacién y solucién de la misma. la publicacion de |a lista de
admitidos y no admitidos y la aplicacion de la primera prueba, serén determinados por el jurado dell
concurso de acuerdo con las condiciones del mismo. Sin embargo el tiempo total del concurso desde
la fecha de la publicacion de la convocatoria hasta la fecha de expedicion de la lista de eleqibles no
podra exceder los cinco (5) meses.
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de acuerdo con |a clase de concurso, asi:

realiza la convocatoria.

Desamolle Hurmano y Empresarial.

cumplierdo con las siguientes etapas;

¥ 3 que forman parte integral del presente manual.

contado a partir de la publicacian de la convoeatoria.

La convecatoria a concurso para proveer fos carges de trabajador oficial de la Empresa, se realizara

¥ Concurso de Ascenso: Una vez identificada una vacante definitiva. procede el concurso de
ascenso, mediante la primera convocatoria a traves de la cual se invita a los trabajadores con
contratc a término indefinido que cumplan los requisitos exigides en el manual de requisitos
minimos de cargos, aplicando las equivalencias establecidas en &l mismo que determing para la
respectiva convocatoria el Comité de Desarrollo Humano y Empresarial ¥ aue sean titulares de
cargos considerados dentro de los tres niveles inmediatamente anteriores al cargo para el cual se

De declararse desierta |a convocatoria o porque el candidato sea declarado no apto &n |la prueba de
aptitud medica por la Direceién de Salud o pergue no se cubra el total de las vatantes, se procedera
a una segunda convocatoria mediante la cual se invita a los trabajadores con contrato a térming
indefinido, que sean titulares de cargos considerados dentro de los cinco niveles inmediataments
anteriores at cargo para el cual se realiza la convacatoria, aplicando las equivalencias de conformidad
con tos parametros fijados en el manual de requisitos minimos de cargos, segun lo estipulado en el
articulo 42 de la Convencien Caolectiva de Trabajo y con los criterios definidos por el Comité de

¥ Concurso Cerrado: Procede cuando reaiizado el concurso de gscense no se cubra la vacante,

Primera convocatoria: Se realizard con aquellos trabajadores con contrato a término
indefinido, a término fijo, a labor contratada o contratistas de prestacion de servicios, que
lleven vinculados con la Empresa de farma continua o discontinua cuatro o mas afios. Se
aplicara ia misma ponderacion de 1as pruebas para concursa © Concurso curso de ascenso.

Segunda convacatoria: Cuando realizada |a primera convecatoria del concurso cerrado no
sea cubierta la vacante, se convocars a los trabajadores con contrats a término indefinido,
a término fijo, a labor contratada o contratistas de prestacion de sarvicio gue lleven
vinculados can la Empresa de forma continua o discontinua entre uno ¥ cuatre afgs. En
este caso particular, |a educacién y la experiencia adicional a la estipulada en el manual de
requisitas minimos del carge se valorara de acuerdo can lo determinado en las tablas 1. 2.

Los aspirantes a concurso cerrado, en el evento de tener la calidad de extrabajadores o
excontratistas de la Empresa, no podran participar si su desvinculacion es Mmayar a un afo,

@R LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SELECCION ¥ PROMOCION DE FERSONAL EMPRESA DE ACUEDUCTD
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Concurso Abierto: Cuando realizado el concurso cerrado en sus dos etapas no sea cubierta ia
vacante, se invitara mediante convocatoria externa a las personas interesadas en participar en el
correspondiente concurse, incluyendo a los trabajadores de la Empresa con cualquier modalidad
de cantrato que lleven menos de un afio y que adicionalmente cumplan con los requisitos exigidos
en la convocatoria. En este caso también se valorara la educacion vy la experiencia adicional a la
estipulada en el manual de requisitos minimos del cargo. de acuerdo con lo determinado en las
tablas 1. 2, ¥ 3 mencionadas en &l presente manual,

Cuando se convoque a concurso abierto, se procedera de la siguiente forma:

La divulgacion de las convocatarias  de los concursos abiertos v sus modificaciones se hard
utilizando los canales de cornunicacion internocs como extarnos que se consideren necesarios.

La Direccidn Mejoramiento Calidad de Vida dara apertura a las inscripciones mediante un registro
de aspirantes para cada convocatoria, verificara la informacion y el cumplimiento de los requisitos
exigidos par el Manual de Requisitos Minimo de Cargos.

Padran inscribirse en el Registro de Aspirantes todas las personas que cumplan con los requisitos
para cada convocatoria.

Si no se registran para la convocatoria aspirantes que cumptan con los reguisitos gxigidos en la
convocatoria, se podra recurric a las asociacionss de egresados de las universidades, el SENA e
institutos técnicos y tecnologicos especializados y reconocidos oficialments.

Los aspirantes que cumplan los requisitos determinados en la convocatoria, podran participar sin
discriminacién en &l respectivo concurso.

Se publicard la lista de los candidatos que cumplieron con los requisitos establecidos en la
respectiva convocataria.

La convocatoria para concurso abierto se realizara por el mismo periodo de la convocatoria para
CONCUrso de ascenso o cerrado.

81.3 Inscripciones;

realizara ante la Direccidn de Mejoramiento de Calidad de Vida o la dependencia gue haga sus

vetes, de acuerdo con el procedimiento que se establezca.

Para inscribirse a un concurso de ascenso o cerrado, los aspirantes deberdn cumplir con los
requisitos establecidos en la convocatoria y demas normas que reglamenten los procesos de
sefeceidn y promocion de perscenal de acuerde con la Convencion Colectiva de Trabajo. A |a solicitud
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de inscripcion el aspirante deberd anexar los certificados que acrediten sus estudios realizados y
demas soportes correspondientes Que no se encuentren archivados en su hoja de vida,

Para participar en un concurse abierto, ef aspirante debera:

¥ Inscribirse en el registro de aspirantes

v Cumplir con los requisitos exigidos en la convocatoria y demas normas que reglamenten los
procesos de seleccion ¥ promocion de personal.

Anexar los documentos y/o soportes correspondientes.

Diligenciar &l farmato Unico de Heja de Vida.

s

La inscripcion se hara dentro del término previsto en la convocatoria o en el aviso de ampiiacion, si la
hubiere, durante jornadas laborales habiles. Podra hacerse personalmente por el aspirante o por
quien este auforice, siempre y cuando la recepcién del formulario y de los documentos arexos se
efectle en {a Direccién de Mejoramientn de Calidad de Vida durante el plazo fijado.

Al recibo de la inscripcién se deberd consignar en el orden que corresponda el nombre y documento
de identidad del aspirante, asi como el numero de folios aportados.

El Director de Mejoramiente de Calidad de Vida o quien haga sus veces, verificard que el registro

responda a una numeracién continua y que haya sido debidamente diligenziado y lo cerrara con su
firma indicando |a fecha y hora,

En las diferentes clases de concurso, una vez cerrado el periodo de inscripciones. la Direccidn
Mejoramiento Calidad de Vida, o quien haga sus veces, verificara que los aspirantes acrediten |os
reguisitos minimos sefialados en la convocatoria. Con base en la documentacién aportada, elaborara
y firmard la lista de admitidos y no admitidos,

Esta lista deberad ser fijada en lugar visible de acceso a la entidad o de concurrencia publica y
permanecera alli hasta el dla anterior a la aplicacion de la primera prueba,

Inhabilidades

Quienes se encuentren incluidos en la lista de elegibles a cualquier cargo, no podran inscribirse a otro
concurso dentro de los dos meses siguientes a la publicacion de la misma, a menos que renuncien a

estar incluide en dicha lista,

Cuando haya evidencias de fraude durante el proceso de seleceidn y promocion, €l hecho sera
puesto en conocimiento de |a Unidad de Investigaciones Disciplinarias para que se lleve a cabo el

- —
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procedimiento establecido en la Ley 734 del 2002 y demas narmas que apliquen al caso y si se

comprueba fraude durante el proceso de ingreso o promocion, el autor del hecho sera retirada de |z
lista de resultados.

En el evento en que se hubiere suscrito el contrato de trabajo se iniciaran las aceciones disciplinarias y
penales pertinentes a fin de resolver sobre ta vinculacion labaral.

Quienes al momente de su inscripcion en &l concurso cerrado ¥ concurso abierto se encuentren
Incursos en causal de inhakilidad o incompatibilidad consagradas en ia Constitucion, en |a Ley o en el
presente manual, no podran participar en dicho proceso.

Causales de recusacion para [os jurados
Los miembros del jurado podran ser recusados por los aspirantes en los siguientes casos:

Si entre los aspirantes al cargo se encuentra su cényuge o parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundc de afinidad o primero civil,

Por manifiesta animadversion o amistad especial comprabadas entre e jurade y &l concursante.

Ser el jurado ¢ alguno de sus parientes en segundo grado de consaguinidad, primero de afinidad o
primero civil acreedor o deudor de algunas de sus concursantes.

Ser el jurado, su cényuge o algunos de sus parientes indicados en el parrafo, anterior socio de
algunecs de los concursanies,

Cuando en alguno de los jurados concurra algunz de las causales de recusacion indicadas
anteriormerte, debera declararse impedido tan pronto advierta su existencia, expresande los hechos
&n que se fundamentan mediante comunicacién escrita. El Comité de Desarrolle Humano ¥
Empresarial conocerd y se pronunciara sobre el impedimente y la recusacion respectiva. De
prosperar la recusacion, el Comité designara un nuevo miembro del jurade para el conclrso
correspondients.

La recusacion se podrd formular en cualquier momento del proceso hasta la publicacion de los
resultados finales. No podra formuilar recusacion el coneursante que resulte no elegible cuando, a
pesar de conacer previamente la causal de recusacién de un jurado, haya participade en alguna de
las etapas del concurso sin haber advertido tal circunstancia, ni quien haya actuado con posterioridad
al hecho gue motiva la recusacion.

Si el concursante seleccicnado conoce |a existencia de una causal de recusacion de alguno de los
miembros del jurado y no lo manifiesta opertunamente, sera excluido de la de |a lista de elegibles.

GR LA CUAL SE ADCPTA EL MANLUAL GE SELECCION ¥ PROMOCION DE PERSONAL EMPRESA DE ACUEDUCTA
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5.2 Seleccion: Es la aplicacion y evaluacion de las pruehas o instrumentos de seleccion, la
elaboracion del informe de resultades y la publicacién de la lista de elegibles, la recepcién de
reclamaciones y la resolucidn de lag mismas.

5.2.1 Pruehas de Seleccién: Los instrumentos de seleccion para los frabajadores vinculados z Ia
Empresa con contrato a término indefinido, son [os siguientes:

:  Examenes mediante pruebas técnicas:

Prueba Tetrica

Prueba Practica

Prueba Psicométrica {si el cargo lo requiere)
Entrevista

Antigliadad en la Empresa

: Prueba de aptitud médica (si el cargo lo requiere)

[ I

o

La ponderacidn de las pruebas para concurso de ascenso ¥ para la primera convecatoria de
concurso cerrado, serd la siguiente:

5 ' ' o PROFESIONAL
"'DRCEF'L“TME OPERARIOS | TECNICOS TECN%"DGD (022,021, dando

| .
: (052,051,050} | (040,041,042) cumplimiento a la
LAS PRUEBAS {030,031,032) normativa vigente)

 Teérica 30% CoB% 5% 30%

! Practica -‘}D% 40% i 35% i 30%
Psicométrica _ _ _ 10%
Entrevista {*) 10% ) 0% 105 _ 10% '
Antigiedad en la o o o ' o

| EAAB-ESP () - 20% . 20%, " 2[]37:. 20% i
TOTAL 100% : 100% 100%, 100%

{*} Entrevista

Consiste en observar y evaluar las competencias (actitudes. aptitudes, rasgos de personalidad), que
se consideren relevantes para el desempefic de un cargo que no hayan sido medidas por ctro

instrumento vy validar la informacion obtenida en dichas pruebas, igualmente permitird conocer |as
expectativas del aspirante.

\.
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Para las clases de concurso identificadas en el presente manual el jurade decidira, dependiendo de la
naturaleza del cargo a convocar, si regliza una entrevista individual o grupal.

v Individual: Encaminada a determinar las caracteristicas personales. profesionales y de

comportamiente de los candidatos gue predicen ¥ producen un desempefic &n un escenarnio
especifico,

Los aspectos a indagar, entre otros son:

o Historia educativa

< Historia profesional y experiencia

n  Historia personal y familiar

o Entorne social interno y externo

o Intereses, motivaciones y preferencias

o Habilidades, competencias conductuales vy carencias o necesidades de formacién ¥
desarrolla

o Disponibilidad

= Caracteristicas personales y estado fisico

o Analisis de Hoja de Vida

¥ De Grupo: Podra ser utilizada cuando las responsabilidades del carge impliquen trabajo de
equipe, supervision de personal o asesoria, ya que mediante esta técnica se aprecian mejor las
caracteristicas de los candidatos que influyen directamente en el manejo de las relaciones
interpersonales tales como: liderazge, adaptacién, cooperacién y dinamismo, entre otros factores,
Esta clase de entrevista utiliza como instrumentos los juegos de roles, estudio de casos y otras.

(“*} Antigiedad en la Empresa

Procede en los concursos de ascenso y en la primera convocatoria de 108 concursos cerrados. Tieng
coma objetivo valorar el tiempo de vinculacion  de forma continua o discontinua que tienen los
trabajaderes de [a Empresa con contrato a térming indefinido,

La tabla para el sistema de puntuacion sera |a siguiente:

Afios de Antigiiedad an Puntaje
la Empresa
15 afos 1 dia a 20 afos o 20
mas . -
14 afos 1 dia | 10 ]
(13 afos 1 dia | 17 _
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Arios de Antigiiedad en Puntaje
la Empresa
12 afios 1 dia =0
11 afios 1 dia 1%
10 afios 1 dia 13
- 9 afios 1 dia 12
8 afios 1dla n
Taflos 1dia 8
B afios 1 dla 8 ]
5 afios 1dia 7 ;
2 a5 afos 3 |

ﬁ{_}ﬁ LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SELECCION ¥ PROMOCION DE PERSONAL EMPRESA DE ACUEDUCTA

La ponderacion de las pruebas para concurso curso, sera fa siguiente:

PROFESIONAL ]
PoNDERACiON | PORCENTAYE | cpepamios | TECNicos  TechoLogos | (022,021, dande
DEL FROCESD LAS PRUEBAS | (052051050} | {040,041,042) {020,031,032) ° cumplimiento ala
normativa viaenta}
Tedrica 0% 30% 3554 30%
Practica _ 40%, 40% 35% 30%
{ONCHRSG i Psicométrica 0%
| Entrevista {*) 10% 10% 0% 10%
| Antigliedad :
" enla EAAB- 20% i 20% 20% 200%,
ESF (™} :
100% | 100% 100°% 100°%
s - A I . . . . R . e
Fesultado de fa Evaluacion del concurso tendra coma puntaje minimo aprobatoric 85% sobre
100%
. A A A —
CURSO Resultada de la Evaluacion del curse lendra como puritaje minimo aprobatorio 55%
sobre 100%
PP . . |
CDL%TUARLSO El resultado final tendrd come puntaje minima aprobatorlo 85% sobra {002,
CURSO siempre y cuando el concursanta haya aprobado el curso
L . I e

siguiente:

\.

La ponderacion de las pruebas para la segunda convocatoria de concurso cerrado sera \a
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' [ ' PROFESIONAL

FORCENTAJE EN OFERARIOS TECHNICOS TECHOLOGOS (022,021, dandg
LAS PRUEBAS (052 ,051,050) (040,041, 042) 1030,031,032 curmplimiants a |5

] ) ; ] normativa vigenta) |

' Tetrica 30% 30% 35% 30%
Practica 40% 40% 35% 30%

| Psicomeétrica 10%
Entrevista 10% 10% 10% 10%,

" Analisis de ! R . . |

| Antecedentes(-) 20% 20% 29 2 20, B
TOTAL |~ 0% ]| 100% — 100% 100%

(*) El analisis de antecedentes se valorars teniends en cuenta las tablas 1, 2 ¥ 3 que se descnben
a continuacion:

Analisis de Antecedentes

Procede para la sequnda convocatoria de los concursos cerrados ¥ para |os concursos abiertns,
Tieng come propésito valorar los estudios y la experiencia del candidato que superen los requisitos
minimos del Manual de Requisitos. Se puntuaran con las siguiente tablas:

¥+ Educacian Formal:

Los titulos adicionales a los requisitos minimos estipulados en la convoeatoria de primaria, bachiller,

técnico, tecndlogo, profesional, especializacion, maestria y doctorado se valoraran en una escala
entre 10.0 a 100 puntas.

Si el aspirante presenta los siguientes titulos adicionales, se le aplicara Ia siguiente tabla:

TABLA No. 1
Titulos _ _ _Puntaje
| Bachiller ) 1Q
Tecnico S 20 —_—
Tecnologe 40 |
L Profesional B0 l
_ ... Especializacion B0
Maestria, Doctorado v 100
FPostdoctorado )

\ é}l v @ .
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El puntaje mencionado en el cuadro anterior se ponderars segln el peso porcentual definido para los
concursos cerrados, es decir un 10% para la segunda convocatoria de concursos cerrados ¥ un 5%
para los gbiertos,

v Educacién No Formal:

TABLA No. 2
Intensldad Horaria ___Especifica _ Relacicnada

10-50 10 o 5 N

B 51-100 20 : 10
101-150 30 ' 15 B

151-200 _ 40 20

201250 _ 50 25
251-300 ) 60 30 |

301-350 70 ' 35

351-400 80 i 40

401-450 _ of 45

451 0 mas 100 : _ 50

El puntaje directo obtenido en el cuadro anterior se ponderard segun el peso parcentual definido parg
la segunda convocatoria de los concursos cerrados es decir un 3% ¥ un 2% para los abiertos.

v Experiencia Laboral:

TABLA No. 3
Afios de Experiencia | Especifica _ Relacionada

- 1 15 &
2 I ma _ 10

3 a5 15

4 60 _ 20

5 75 B 30

6 — 90 - a0

. 7 omas o 100 ) o

El puntaje directo obtenido en el cuadro anterior se ponderara segun el pesc porcentual pleﬁnidr:: para
la segunda convocatoria de los concursos cerrados, es decir un 7% ¥ un 5% para los abiertos.

Las instrumentos de Seleccidn para los concursos abiertos o de ingreso a la Emprasa son;

\_ -/
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o Examenes mediante pruebas técnicas:
Prueba Tedrica,
Prueba Practica.
Frueba Psicométrica
= Analisis de Antecedentes
 Entrevista
= Prueba de aptitud médica {si el cargo lo requiere)

Las pruebas para los concursos abiertos son eliminatorias ¥ la equivalencia de los instrumentos de
seleccion para las convocatorias abiertas, sera la siguiente:

TABLA No. 4
_ PRUEBAS j PORCENTAJE
Tedrica o
_ "60%
] Practica _

Psicométrica 5%

Analisis de Antecedentes (**) 10%

Entrevista ' 16%
Total ] 100%

* La distribucion de este porcentaje lo define el jurado dell concurso

(**) El analisis de antecedentes se valorara teniendo en cuenta tas tablas 1, 2 v 3 que se
mencionan en el presente documento.

Transparencia del Proceso de Seleccion y Promocion de Personal

Para garantizar la transparencia de los concursos, 10s responsables de |a aplicacién de las pruetias
deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

v ldentificacion correcta de los concursantes para evitar la suplantacion,

v Control estricto de las pruebas con el fin de evitar ia pérdida y divulgacion del material de examen.

¥ Aplicacidn correcta de las pruebas. claridad en las instrucciones y control en su ejecucion, con el
fin de garantizar gue cada aspirante las responda individualmente.

5.2.2 Informe de Resultados

Se publicaran los resultados de cada prueba firmado por la Direccion de Mejoramiento Calidad de
Vida o quien haga sus veces, en 8l cual se incluira:

\.

——l -
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Numero, fecha de convocatoria, denominacian y nimero de Cargos a proveer.

El numero de registro de 108 aspirantes admitidos yio numero de la Cédula de Ciudadania.

Escala de puntaje obtenido consignado en notas de 6.5 a 10.0 ¥/0 sb equivalente porcentual,
Calificaciones obtenidas en cada prueba por guienes las aprobaron,

Relacién de los participantes que no aprobaron el concurse. con indicacion de las calificacianes
abtenidas y de quienes no se presentaron.

ASENENE NN

5.2.3 Reclamaciones

Los reclamos que se presenten al ser publicados los resultados de las diferentes pruebas, deberan
ser presentados a fa Direccion Mejoramiento Calidad de Vida 6 a quien haga sus veces, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a |a publicacion de la misma.

El jurado det concurse lo anafizara y lo resalvera en un plazo no mayor de tres {3) dias habiles. De
no ser solucionado por el Jurado competente ya sea por la teméatica o por gl vencimienta del plazo
previsto, se remitira al Comité de Desarrollo Humano v Empresarial quien o analizara y resolverd en
un plaze no mayor a cingo (5) dias habiles,

Este mismao procedimiento se aplicara cuando se publigue la lista definitiva ¥ la de elegibles.

5.2.4 Lista de Elegibles

Dentro de un t&rmino no superior a cinco () dias habiles después de finalizado el CONCUrgo, se
conformara la Lista de Elegibles con las personas que hayan obtenido el puntaje minimo aprobatoria
exigide en el proceso. Este documento debera ser firmado por la Gerencia Corporativa de Gestian
Humana.

Dicha lista tendra vigencia de diez y ocho (18) meses. Sin embargo, las listas Jue se produzcan como
resuttade de un curso concurso, tendran una vigencia de treirta y seis {38) meses.

En la segunda convocatoria dei concurso cerrado vy en el abierto cuando dos o mas personas
cttengan la misma calificacién, resultara seleccionado quien demuestre haber cumplido con el deber
de vofar en las elecciones inmedtatamente anteriores, en los términos sefalados en el articulo 2o
numeral 3 de la Ley 403 de 1997. Si persiste el empate. se tomara como criterio el mayor puntaje
obtenido en la prueba de mayor ponderacidn v si continda mediante sorten.

En un ¢oncurso o concurso curso de ascenso y en la primera convacatoria del concurso cerrado.
clando dos o mas personas obtengan la misma calificacion se definira por mayor antiglledad en la
Empresa. Si la igualdad persiste, primara por antigiiedad en el carge anterior en propiedad v, de

@H LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SELECCION ¥ PROMDCION DE PERSOMAL EMPRESA OE ACUEDUﬂm
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persistic el empate, se tomara como criterio el mayor puntaje obtenido en la prueba de mayor
ponderacién y si continda mediante sorteo,

La Direccicn Salud o quien haga sus veces expedira los certificados de aptitud médica,
fundamentada en el panorama de riesqos para el carge, elaborado por el Area de Salud Ocupacional.

El original de los documentos que inmervienen en el proceso de seieccidn o promocidn de persanal
debera permanecer debidamente clasificado y seguro en Ios archives de la Direccian Mejoramiento
Calidad de Vida o quien haga de sus veces.

Si luego de cubrir las vacantes, se presentan nuevas en cargos de la misma denominacién y nivel, se

supliran con quienes sigan en orden descendente de mayor a menor puntaje de la iista de elegibles
d& |& correspondiente convocatoria.

Consideraciones Especiales
Los responsables def proceso deberan tener an cuenta:

¥ El puntaje minima aprobatorio, tanto para los CONCUrs0s, come para |0s concurso curso, serd de
£5% sobre 100%.

v El resultado de la prueba técnica del concurso, tendrd una nota minima aprobatona de 65% sobre

el 100% de la prueba. La entrevista v |a antigliedad en |a Empresa tendran el caricter de
clasificatorias.

¥ En un concurse de ascenso, el aspirante que no apruebe el proceso en la primera convocatoria,
quedara inhabilitade para inscribirse a la segunda convacataria del mismo concurso.

v Los temarios y/o cuestionarios elaborados por el Jurado del concurse se actualizaran, teniendo
como base la informacidn almacenada en el Banco de Pruebas. Dicha infarmacian sera
madificada cuando cambie 12 naturaleza del cargo v/o el Manual de funciones.

¥ Cuando el desempefio del cargo implique conduccién de wvehiculos, debe presentar |a
autorizacion expedida por el Area de Salud Ocupacional para conducir vehiculos de |a Empresa,

» Para los concursos que requieran la certificacion de aptitud médica de sus elegidos, tos que
acupen los primeros lugares en la lista de elegibles, deberan reclamar la solicitud de examenss
medicos dentro de los 5 dias habiles siguientes 3 |a publicacion de la misma y. €n un término no
mayor a 5 dias habiles siguientes. entregaran los resultados 2 la Direccion de Mejoramiento

Calidad de Vida. Si el resultado médico del concureante certifica no ser apto para desempenar e
cargo a cubrir, no podra ser promovido o vinculado a fa Empresa.

\
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v Gila lista de elegibles continGa vigente al momento de requerirse nuevas vacartes de la misma
denominacion y nivel, las personas gue vayan a cubrirlas, Una vez sean informados, deberan

presentar el resultado de los examenes médicos, segun los plazos establecidos en ef parrafo
antefior.

v 5e podran hacer evaluaciones de caracter general, cLyos resultados serdn aplicables para uno o
mas concursos afines, durante 1os doce (12) meses siguientes, a partir de |a publicacion de ia lista
de eleqibles.

v Es obligacién tanto de los miembros del Jurade como de log trabrajadores que por razdn de sus
funciones tengan acceso a las pruebas, mantener la reserva necesaria con el fin de evitar la
pérdida o divulgacion de las mismas. Contrariar esta disposicién acarreara las acciones legales
pertinentes.

v Dentro de los concursos de ascenso y la primera convocatoria de 108 concursos cerrados. podran
participar las personas que deséen acceder a un cargo del mismo nivel del cual sean titulares,
siempre y cuando cumplan con ios requisitos minimos def cargo llamade a concursa,

¥" Cuando un funcionario ha sido ascendido y desea participar en un concurso para provesr un
cargo de mayor o igual nivel, solo podra inscribirse si ha permanecido minimo 8 meses en el
cargo al cual fue ascendido.

¥ Quien sea seleccionado y firme contrato en el cargo para el cual concursé serd retirado de |a lista
de elegibles, como también aquel gue sin justa causa no acepte la designacion.

Declaratoria de Desierto de un Concurso
Los concursos se declararan desiertos en los siguientes casos:
v Cuando no se hubiere inscrito ningun aspirante o ningune hubiere acreditado los requisitos.
¥ Cuanda ningun concursante haya superado €l puntaje minimo aprobatorio,
6. PROMOCION O VINCULACION DE PERSONAL ELEGIBLE
Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de recibo de la lista de elegibies, por parte de
la Direccion de Compensaciones, se procedera al promocion de los funcionarios gue hagan parte de

dichas lista. El ingreso de nuevos trabajadores debera hacerse una vez se cumpla con la entrega y
venficacion de los documentos exigidos por la Empresa.

\ __
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Tanto los funcionarios promovidos como los nuevos trabajadores, seran objeto de induccion o
reinduccién segun el caso.

ARTICULO SEGUNDD; La adopeion, modificacidn o actualizacion del presente manual
para Ia seleccion y promecion de personal en la Empress de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota ESF., se hara a traves del
Comite de Desarrollo Humano y Empresarial v lo sancionara ef
Gerente General mediante acto administrative.

Etf presente manual rige a partir de la fecha de la publicacion de
la resolucion que lo adopta y deroga las rescluciones No. 007
del 23 de abril de 1993, 0884 del 13 de septiembre de 2000,
0708 del 0B de agosto de 2001, 1026 del 4 de septiembre de
2002 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DadaenBogotaD.C.. [ f FER 20 _ b_\'n)

EDGAR ANTONIO RUIZ RUIZ
Gerente General




T b
1) Resalucion N° U 4 713 km

v acueducto

n = a
W7 T b AGUA Y ALCANTARILLADO Ot BOGOTA  DE U6 FEB 2006 Hoja N° 27 de 27

A 4

ﬁGR LA CUAL SE ADOPTA EL MANLUAL DE SELECCION ¥ PROMOCION DE PERSONAL EMPRESA DE ACUEDUCTB
¥ ALCANTARILLADD DE BOGOTA"

Tanto los funcicnarios promovidos como los nuevos trabajadores, seran objeto de induccion o
reinduccion segun el caso.

ARTICULO SEGUNDO: La adopcion, modificacién o actualizacion del presente manual
para la seleccidn y promocian de personal en la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota ESP., se hara a través del
Comité de Desarrollo Humano y Empresarial ¥ [0 sancionara el
Gerente General mediante acto administrativo.

El presente manual rige a partir de la fecha de fa publicacion de
fa resolucion que lo adopta y deroga las resoluciones Nao, 007
del 23 de abril de 1993, 0884 del 13 de septiembre de 2000,
0709 del 08 de agosto de 2001, 1026 del 4 de septientlire de
2002 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotap.c. U0 FE

ENGAR ANTONI WZ-REHE
Gerente General
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