PROCEDIMIENTO: Seleccién Para el Ingreso Personal Indefinido Cddigo: MPEH0201P
£X acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DF BOGOTA Proceso: Gestién del Talento Humano CPT: Publico
Subproceso: Seleccion Para el Ingreso y Promocién

Objetivo:

Seleccionar los candidatos méas idéneos para proveer los cargos vacantes, cuyos méritos y caracteristicas de experiencia, conocimientos y capacidades en su conjunto, sean las requeridas
o necesarias para cada cargo, de forma que garanticen el desempefio exitoso de las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al cual aspiran.

Alcance:

Desde la identificacién de una vacante hasta ocuparla con la lista de elegibles o con el candidato que obtenga mayor puntaje en las pruebas realizadas durante la seleccion

Términos y definiciones:
1 Confiabilidad: validez de los instrumentos utilizados para verificar los requisitos exigidos para el cargo.

Equipo Externo: Funcionarios pertenecientes a la Direccion Mejoramiento Calidad de Vida, que seran de apoyo para la ejecucioén de distintas actividades en el proceso de

2 elaboracién de los consursos, los cuales no podran inscribirse al proceso de consursos.

3 Equipo juridico: Abogados pertenecientes a la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida, que seran de apoyo para la ejecucion de distintas actividades en el proceso de elaboracién
de los consursos, los cuales no podran inscribirse al proceso de consursos.
Imparcialidad: Garantia de los érganos encargados de gestionar y llevar a cabo los procedimientos de seleccion de ingreso y promocion de personal y, en especial, de cada uno de

4 los miembros responsables de ejecutarlos.

5 Libre concurrencia e igualdad: Libre acceso y participacion de proveedores en los procesos de contratacién que realicen, debiendo evitarse exigencias y formalidades costosas e
innecesarias sin discriminacién de ninguna indole.

6 Meérito: Principio segun el cual la promoci6n e ingreso a los cargos de la EAAB-ESP estara determinado por la demostracion de las calidades académicas, la experiencia y de las

capacidades requeridas para el desempefio del cargo.

Politicas de Operacion:

Los 6rganos de administracién del procedimiento de seleccién para el ingreso y promocién de personal son: i) Gerencia Corporativa de Gestién Humana y Administrativa; ii) Direccion
de Mejoramiento Calidad de Vida, iii) Veeduria por parte de la Organizacién Sindical, iv) Comité de Desarrollo Humano y Empresarial y vi) Subcomité de Relaciones Industriales.

2  Este procedimiento se registra en la herramienta informatica denominada SAP, facilitando las etapas de registro, listados y estadisticas, asi como la seguridad de la informacién.

3 Este procedimiento contara con un proceso de veeduria a nivel interno por pare de la Organizacion Sindical para garantizar su adecuado desarrollo.

4  Eldisefio, elaboracién y aplicacién de pruebas para los concursos, podran ser contratadas con una entidad externa previa decision del Comité de Desarrollo Humano Empresarial.

5 La notificacion de ascenso o ingreso que se genere en el procedimiento debe ser enviada al archivo de historia laboral de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida.

Cada funcionario es responsable de realizar su proceso de inscripcién a las convocatorias que sean publicadas. En caso de no encontrarse en la Empresa por situaciones de
6 (vacaciones, incapacidad, licencias, permisos u otros), autorizara a un tercero por escrito mediante formato MPEH0201F23 "Autorizacién De Inscripcion A Terceros" para realizar su
proceso de inscripcion

La Resolucién por la cual se establece el proceso de seleccién y promocion de personal para proveer vacantes mediante concurso de méritos en la EAAB - ESP debe ser revisada
por la Direccién de Mejoramiento de Calidad de Vida minimo una vez cada dos afios y aprobada por el Comité de Desarrollo Humano Empresarial.

8 Para la elaboracién y ejecucién de las pruebas, se debe contar con la participacién activa de las Gerencias de la Empresa.
9 Las reclamaciones seran presentadas por los candidatos segtn la resolucién de seleccién vigente

10 Podré ingresar a la EAAB-ESP por contrato de trabajo a término indefinido o ascender aquellos candidatos cuyo certificado de aptitud médica sea APTO SIN RESTRICCIONES de
acuerdo con el panorama de riesgos para el cargo a proveer.

Esta certificacion de aptitud médica podra ser objeto de segunda valoracion que debera realizarse maximo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al primer concepto, en el
11 evento de que se certifique como NO APTO al aspirante, la cual sera realizada por parte de un médico diferente al que emité al primer dictamen, pero que en todo caso forme parte
de la Divisién Salud Ocupacional. Lo anterior en concordancia con lo establecido en la Ley 1618 de 2013 y lo acordado Convencionalmente.

En caso de afeccion de salud o incapacidad médica temporal, el aspirante, por escrito; podra solicitar el aplazamiento de la prueba de aptitud médica por un término no mayor a

12 quince (15) dias calendario.

Las personas que participen en la elaboracién de las convocatorias, deberan firmar los Documentos Relacionados se deberé realizar Aviso de Privacidad, en cumplimiento del articulo
13 13 del Decreto 1377 de 2013 y no podran participar en las convocatorias.
- MPEH0201F18 Hoja de ruta de elaboracion, valoracién y custodia de pruebas

En los siguientes Documentos Relacionados se debera solicitar autorizacion de tratamiento de datos personales, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 1581 de 2012:
14 - MPEH0201F23 Autorizacién de inscripcién a Terceros
- IFU INTR001-01 Inscripcién a convocatorias a través de internet

La empresa garantizara mediante la implementacion del Sistema de Gestion de Igualdad de Género “SGIG”, la equidad de género, defensa de los derechos humanos, trato de libre
15 discriminacién en los procesos de seleccion y vinculacién; asi mismo en el desarrollo de competencias profesionales mediante la capacitacion, permitiendo contar con un ambiente
laboral libre de violencia fortaleciendo el respeto y reduciendo las brechas de género.

La empresa garantizara promover, proteger y asegurar las condiciones de igualdad en el proceso de seleccion frente a los candidatos que cuenten con alguna discapacidad

16 promoviendo el respeto de su dignidad en el entorno laboral.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPEH0201F21 Comunicacion y Aceptacién de Ascenso 27,28,29,30 EAAB
MPEH0201F22 Notificacion de Contratacion 27,28,30 EAAB
MPEH0201F09 Aviso de Convocatoria para Seleccién y Promocién de Personal 20 EAAB
MPEH0201F11 Acta de Publicacién 19 EAAB
MPEH0201F10 Acta de Inicio y Cierre de Inscripciones 10 EAAB
MPEH0201F07 Listado de Admitidos 14,19 EAAB
MPEH0201F24 Listado de No Admitidos 14,19 EAAB
MPEH0201F12 Acta de respuesta de reclamaciones. 15,16,17 EAAB
MPEH0201F18 Hoja de ruta de elaboracién, valoracién y custodia de pruebas 20 EAAB
MPEH0201F08 Listado de Notas Definitivas 23 EAAB
MPEH0201F06 Lista de Elegibles de cada convocatoria 24,26 EAAB

IFUPA109 Promocién de Personal 29 EAAB
MPEHO03011P Gestién de vinculacién 30 EAAB
MPFDO0801F06 Acta De Comité 5,6 EAAB
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MPFDO0801F10 Resolucién 26 EAAB
MPFB0120P Gestién Pre-contractual. 8 EAAB
MPEC0101F02 Solicitud Comunicacion Interna 21 EAAB
MPECO0101P Comunicacion Interna 21 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcién Registro Responsable
INICIO Verifica en SAP que la planta de personal esté actualizada con .
los nuevos ingresos y retiros de la EAAB teniendo en cuenta los Técnico(a)
cortes de nomina, validando las posibles vacantes disponibles o Nivel 40 .
1 I g en la EAAB. Documento Excel Planta Direccion MeJOT\i}\_nJ'emO Calidad de
1 Verificar planta de . 'da . -
| personal EAAB NOTA: Esta actividad aplica unicamente para el disefio y Gerencia Corpora?n{a G?St'on
S ! ejecucion de los concursos en la EAAB. Humana y Administrativa
| 1 Revisa la planta de la EAAB-ESP enviada por el técnico(a) Profesional Especializado(a)
mediante correo electrénico y verifica si existe una vacante Nivel 20
- . . 2 N Documento Excel Planta . ” . Ny .
2 Revisar si existe definitiva, Gerencia y Direccion correspondiente de la vacante, Direccién Mejoramiento Calidad de
vacante con el fin de establecer necesidades de ingreso y promocién de - Vida
A . Correo electrénico ) ) -
trabajadores oficiales. Gerencia Corporativa Gestion
i Humana y Administrativa
U AN
| Verificar en la lista
! deelegiblesla 1
! vacante 1 .
e . . . " . . . . . Director
l El Director de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida solicita Nivel 8
P al profesional especializado del equipo de seleccion verificar las . -
i ) y s Profesional Especializado(a)
- s vacantes existentes, para esto el profesional especializado del .
Al > X - . . . . . Nivel 20
3 e clista de equipo de seleccién revisa en listas de elegibles de concursos |Documento Excel Listada de Elegibles . ” . N .
<. legibles? . N " Direccién Mejoramiento Calidad de
~_ cleg anteriores vigentes, las personas que hayan cumplido con el Vida
S~ -7 puntaje requerido, para validar la posibilidad de realizar la . . -
< - N o Gerencia Corporativa Gestion
vinculacién de la persona a la vacante. . .
sl Humana y Administrativa
Presenta el informe de vacantes mediante correo electrénico a
la Direccién de Mejoramiento Calidad de Vida y al Comité de
Presentar informe Desarrollo Humano y Empresarial, para revisar las vacantes a Profesional Especializado(a)
de vacantes ocupar de acuerdo a lo registrado en SAP y a las listas de NiveIpZO
. elegibles vigentes. Documento Excel Direccién Mejoramiento Calidad de
. - - Vida
El informe debe contener como minimo: Correo electrénico . . .
Gerencia Corporativa Gestion
« Cargo vacante . -
: Humana y Administrativa
« Nivel
« Tipo de contrato
« Gerencia o Direccion de la Vacante
1 DETMICION y SUSCTPCION €M el Tormato MPFDUBUIFUG "ACta 08
Comité" de los criterios como numero de vacantes, tipo de
poblacién y tipo de prueba (Teoricas, Practicas o teorico-
practicas) de las convocatorias a publicar, para posterior
aprobacion.
MPFDO0801F06 Miembros
Definir criterios de En caso de no se aprobadas, se realizan las modificaciones "Acta De Comité" L
5 R - N s Comité de Desarrollo Humano y
las convocatorias necesarias y nuevamente son presentadas mediante correo Documento Acta Subcomité N
P . ) Empresarial
electrénico a los miembros del Comité de Desarrollo Humano y
Empresarial. Correo electrénico
NOTA: Para la elaboracién y ejecuciéon de las pruebas, se debe
contar con la participacion activa de las Gerencias de la
Emnresa asi misma con las araanizaciones sindicale:
Gerente(a)
28 Nivel 4
Conformar el equipo Seleccionan y suscriben en el formato MPFDO801F06 "Acta de Gerencia Coporativa de Gestion
externo de Comité" a los funcionarios(as) de la Direccién Mejoramiento MPFD0801F06 Humana y Administrativa
6 supervision Calidad de Vida que conformaran el equipo externo, el cual "Acta De Comité" .
estara encargado de realizar el estudio de mercado y apoyo a la Documento Acta Subcomité D"E_C'Of(a)
supervisién del contrato asi como el equipo juridico de la . . . NWE'} 8 »
Direccion Mejoramiento Calidad de Vida. Documento Estudio de Mercados Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Gerente(a)
Determinar criterios Nivel 4
para el estudio de Determinan los criterios (nimero de vacantes, poblacién Gerencia Coporativa de Gestion
mercados estimada, tipo de pruebas, etapas desde la publicacién hasta la Humana y Administrativa
7 entrega de lista de elegibles), especifico para realizar el estudio Documento con los criterios X
de mercados el cual permite determinar si se realizara con Director(a)
universidades, fundaciones, y/o empresas de seleccion. Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana ini i
Realizar estudio de
i Realizan el I mer I revi n . .
mercados y Estudios ealizan el estudio de mercados y estudios previos donde se Documento Estudio de Mercados Equipo externo
8 previos envian los requisitos a las diferentes entidades como numero de
vacantes, perfiles, manuales y etapas, Seguiendo el . . . -
f o o Documento Estudios Previ Equi ridi
procedimiento MPFB0120P Gestién Pre-contractual. ocumento Estudios Previos quipo Juridico
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Elaborar minuta de
contratacion

Diligenciar formato
de acta de inicio de
inscripciones

Recibir documentos
del candidato

Ingresar datos de
candidato a
convocatoria

Verificar los
documentos
entregados por el
candidato

PROCEDIMIENTO: Seleccién Para el Ingreso Personal Indefinido

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Seleccion Para el Ingreso y Promocién

Cédigo: MPEH0201P

Una vez realizados los estudios de mercados y estudios previos,
se procede a seguir con la seleccion y contratacion del
contratista que realizara todo el proceso de concurso, para esto
se debe seguir el procedimiento MPFB0120P Gestion Pre-
contractual.

Documento minuta

Correo electronico

Equipo externo

Director(a)
Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Gerente(a)
Nivel 4
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

El(la) Director(a), junto con los sindicatos y el Equipo externo
Diligencia en el formato MPEH0201F10 "Acta de Inicio y Cierre
de Inscripciones”, para dar incio a la apertura de la convocatoria
de los concursos.

Formato
MPEH0201F10
Acta de Inicio y Cierre de
Inscripciones

Director(a)
Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Sindicatos

Eanina Evtarna

El contratista conformara con su personal, el grupo que se
encargara de realizar las inscripciones a las convocatorias y
recepcion mediante correo electrénico o personalmente de los
documentos (Hoja de Vida, Titulos, licencia de conduccion,
experiencia del candidato) de los posibles aspirantes.

NOTA: Cada funcionario es responsable de realizar su proceso
de inscripcién a las convocatorias que sean publicadas (Verificar

la convocatoria a inscribir y los documentos necesarios para
a)

Correo electrénico

Contratista selecionado por la EAAB

Ingresa al sistema y/o plataforma previamente seleccionada por
el contratista, los datos del candidato para oficializar la
inscripcion a la convocatoria y posterior entrega de resultados.

NOTA: Para la inscripcién del candidato el contratista debera
realizar la solicitud de autorizacién de tratamiento de datos
personales, segln el sistema y/o plataforma seleccionado por el
contratista.

Plataforma establecida
por el contratista

Contratista selecionado por la EAAB

Revisa las hojas de vida de los inscritos y verifica que cumplan
con los requisitos minimos en cuanto a (Hoja de Vida, Titulos,
licencia de conduccion, libretra militar, tarjeta profesional y
experiencia) definidos para la convocatoria en la cual se
presentaron, de acuerdo con la metodologia definida por el
contratista.

Si ninguno de los candidatos cumplen con los requisitos
minimos la convocatoria se declara desierta y finaliza el
presente procedimiento sino contintia con la siguiente actividad.

Se Declara convocatoria desierta cuando:

- No se hubiere inscrito ningtin aspirante.

- Se verifique que ninguno de los inscritos hubiese acreditado
los requisitos del cargo, una vez se decidan todas las
reclamaciones.

- Ningtin concursante haya superado el puntaje minimo
aprobatorio en las pruebas.

En este caso se elabora la Resolucién de concurso desierto y
publica la resolucién utilizando los medios mas convenientes
para su adecuada divulgacion.

Hoja de vida
Soportes de hoja de Vida

Resolucion de concursos desierto

Contratista selecionado por la EAAB

Publicar listados de
admitidos y no
admitidos

@_

24

A . NO
¢éReclamacione

s?

Recibir y responder
reclamaciones

Codigo:MPFDO802F02

Versién:03

Publica los listados definitivos de admitidos y no admitidos en
cada una de las convocatorias, utilizando los canales de
comunicacién que se consideren necesarios. (Publicacién en
cada subcentrales y plantas de la empresa y pagina Web).

MPEH0201F07
Listado de Admitidos

MPEH0201F24
Listado de No Admitidos

Contratista selecionado por la EAAB

Recibe las reclamaciones de los diferentes listados publicados,
en los medios indicados (correo electrénico o plataforma
establecida) por el contratista mediante el formato
MPEHO0201F12 "Acta de respuesta de reclamaciones”.

Una vez recibida la reclamacion, es firmada por el Gerente(a)
Corporativa de Gestién Humana y Administrativa o a quien
delegue.

NOTA: El contratista debe remitir las reclamaciones a mas
tardar al dia siguiente de la radicacién de la misma en la
Direccion Mejoramiento Calidad de Vida, asi mismo, estas seran
presentadas por los candidatos segun la resolucién de seleccion
vigente, previamente revisada por el Director de la Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida y aprobada por el Comité de
Desarrollo Humano Empresarial.

MPEH0201F12
Acta de respuesta de reclamaciones.

Contratista selecionado por la EAAB

Gerente(a)
Nivel 4
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
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Realiza verificacion de las reclamaciones recibidas en cuanto a
datos del candidato (nombre, cedula, convocatoria inscrita) y
documentos anexados, seguin formato MPEH0201F12 "Acta de
respuesta de reclamaciones".

Remitr al comite las
reclamaciones

Ingresar cambios de
reclamaciones en la
plataforma

l

Publicar listado de
los admitido y no
admitidos despues
de reclamaciones

Coordinar

pruebas

disefio de

Citar candidatos a
presentar pruebas

Ejecucion de las
pruebas

Ingresar y publicar
los resultados
obtenidos de las
pruebas

Codigo:MPFDO802F02

Versién:03

éReclama
ciones?

MPEH0201F12
Acta de respuesta de reclamaciones.

Director(a)
Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida

Remite al Comité de Desarrollo Humano y Empresarial las
reclamaciones realizadas por los candidatos, segtn formato
MPEHO0201F12 "Acta de respuesta de reclamaciones”, asi como
las impugnaciones sobre las respuestas, para mostrar el
resultado y decisiones de las reclamaciones recibidas.

NOTA: el comité informa aquellas reclamaciones a modificar de
acuerdo a la impugnacion previamente realizada.

MPEH0201F12
Acta de respuesta de reclamaciones.

Acta del CODHE

Director(a)
Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida

Ingresa los cambios en el sistema y/o plataforma seleccionada
por el contratista que surjan con ocasion de las reclamaciones
en caso de que sean aceptadas y éstas modifiquen el Listado
de Admitidos y no Admitidos publicados anteriormente.

Plataforma establecida
por el contratista

Contratista selecionado por la EAAB

Coordina la publicacion del listado definitivo después de
reclamaciones de admitidos y no admitidos por cada
convocatoria, haciendo uso de los formatos MPEH0201F07
"Listado de Admitidos", MPEH0201F24 "Listado de No
Admitidos" y MPEH0201F11 "Acta de Publicaciéon"

MPEH0201F07
Listado de Admitidos

MPEH0201F24
Listado de No Admitidos

Contratista seleccionado por la EAAB

MPEH0201F11
Coordina el disefio, elaboracién y ejecucién de las diferentes
pruebas y/o curso, conforme con las directrices impartidas y los
lineamientos establecidos remitidos por el Director de la Director(a)
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida. MPEH0201F18 Nivel 8
“Hoja de ruta de elaboracién, Direccién Mejoramiento Calidad de
El contratista deberé firmar el formato MPEH0201F18 valoracion y custodia de pruebas” Vida

“Hoja de ruta de elaboracion, valoracion y custodia de pruebas”y
formato MPEH0201F09 "Aviso de Convocatoria para Seleccién y
Promocién de Personal”, asegurando la confindencialidad e
imparcialidad de los concursos.

NOTA: las personas que participen en el disefio de las pruebas,
no podran participar en las mismas.

MPEH0201F09
Aviso de Convocatoria para Seleccién
y Promocién de Personal

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Contratista seleccionado por la EAAB

Envia mediante correo electrénico la citacion con lugar y fecha
para presentar las pruebas.

Una vez enviado el correo, el contratista seleccionado por ela
EAAB, solicita mediante formato MPEC0101F02 "Solicitud
Comunicacion Interna” a la oficina de Imagen Corporativa la
elaboracion de la publicacion en los diferentes medios internos
de comunicacién de la presentacion de las pruebas para
informacién de los posibles candidatos, teniendo en cuenta el
procedimiento MPEC0101P "Comunicacion Interna".

NOTA: En caso de afeccién de salud o incapacidad médica
temporal, el aspirante podra solicitar el aplazamiento de la
prueba por un término no mayor a quince (15) dias calendario.

Correo electrénico
Intranet
Formato

MPECO0101F02
"Solicitud Comunicacion Interna"

Contratista seleccionado por la EAAB

Jefe(a) de Oficina
Nivel 8
Oficina de Imagen Corporativa

Ejecucion de las pruebas para nuevas vacantes en la EAAB-
ESP, la cual se puede realizar de manera escrita, virtual, teorico-|
practico.

Formularios externos

Contratista selecionado por la EAAB

Ingresa al sistema y/o plataforma seleccionada por el contratista
los resultados obtenidos por cada candidato y publica los
resultados de las pruebas usando el formato MPEH0201F08
“Listado de Notas Definitivas” utilizando los canales de
comunicacién establecidos.

«La publicacién del puntaje obtenido del andlisis de antigiedad y
experiencia se publica con los resultados finales del concurso.
+Cuando la convocatoria sea curso - concurso, los listados
finales, se publican con la nota del curso - concurso.

*Cuando con ocasion de los resultados publicados se presenten
reclamaciones volver a la actividad 15.

+Si ninguin concursante supera el puntaje minimo aprobatorio en
las pruebas, la convocatoria debe declararse desierta.

MPEH0201F08
Listado de Notas Definitivas

Contratista selecionado por la EAAB

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
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Elabora la Lista de Elegibles de cada convocatoria, segin
formato MPEH0201F06 "Lista de Elegibles de cada
Convocatoria" y coordina su publicacién dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la finalizacién del Concurso.

NOTA: para la elaboracién de estas listas se debe asegurar la
imparcialidad en la equidad de género, asegurando la inclusion
de aspirantes.

MPEH0201F06
Lista de Elegibles de cada
convocatoria.

Contratista selecionado por la EAAB

Proyectar
respuestas

Proyectar resolucion
modicatoria de lista
de elegibles

Proyectar
comunicacién de
ascenso o ingreso

Notificar al siguiente
candidato de la lista
de elegibles

éCandi
dato?

Realizar registro en
el sistema de
informacion

Codigo:MPFDO802F02

Versién:03

En el caso en que se presenten recursos legales frente a las
listas de elegibles, se proyecta las respuestas a que hubiese
lugar.

Respuesta a reclamacion

Equipo Juridico
Contratista selecionado por la EAAB

Director(a)
Nivel 8
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Gerente(a)
Nivel 4
Gerencia Corporativa de Gestion

Hiumana v A

Contratista selecionado por la EAAB

mediante correo electronico al candidato su ingreso o ascenso.

Notificacién de Contratacién

Formato Dlrr\ﬁsgl)rs(a)
MPFD0801F10 . ” . . .
. . . . . ) Direccién Mejoramiento Calidad de
Proyecta la resolucién modificatoria de las listas de elegibles Resoluciéon Vida
con los cambios que surjan con ocasién de los recursos legales. . . -
N 5 . . - Gerencia Corporativa Gestion
Coordina los cambios necesarios en el sistema SAP y publica la Formato Humana y Administrativa
lista de elegibles modificatoria. MPEH0201F06 y
Lista de Eleglbles_de cada Gerente(a)
convocatoria. N
Nivel 4
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
MPEH0201F21 Profesional !Espemallzado(a)
. . - . . ” Nivel 20
Una vez revisados los requisitos minimos, el profesional Comunicacién y Aceptacion de Técnico(a)
especializado(a) y/o el Tecnico(a) proyecta la MPEH0201F21 Ascenso Nivel 41
"Comunicacion y aceptacion de Ascenso"” mediante el formato Direccién Meioramiento Calidad de
MPEHO0201F22 "Notificacién de Contratacién" y notifica MPEH0201F22 ] Vida

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

En caso de que el candidato no acepte su ingreso o ascenso
(Formato MPEH0201F21 "Comunicacion y Aceptacion de
Ascenso" y Formato MPEH0201F22 “Notificacion de
Contratacion”), el profesional del equipo de seleccién, notifica
mediante correo electrénico al siguiente candidato de la lista de
elegibles.

De no contar con mas candidatos en la lista de elegibles,
continua en la actividad 6 del procedimiento.

Formato
MPEH0201F21
Comunicacioén y Aceptacion de
Ascenso

Formato
MPEH0201F22
Notificacion de Contratacion

Técnico(a)
Nivel 41

Abogado(a)
Nivel 21

Director(a)
Nivel 8

Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Una vez firmado el formatoMPEH0201F21 "Comunicacion y
Aceptacion de Ascenso” por parte del candidato, el técnico de la
Direccion Mejoramiento Calidad de Vida, realiza el registro de la
situacién administrativa en el sistema de informacién SAP bajo
el IFUPA109 Promocién de Personal

Formato
MPEH0201F21
Comunicacioén y Aceptacion de
Ascenso

Aplicativo SAP

Técnico(a)
Nivel 40
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa
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Enviar copia de
comunicado de
30 ascendo o ingreso a
los jefes

FIN

Formato
Se envia mediante correo electronico copia del formato MPEH0201F21
MPEHO0201F21 "Comunicacioén y Aceptacién de Ascenso” o Comunicacion y Aceptacion de
ingreso a los respectivos jefes del candidato(a), asi mismo el Ascenso
formato MPEH0201F22 "Notificacién de Contratacion" y
continua con el procedimiento MPEHO3011P "Gestién de Formato
Vinculacién™. MPEH0201F22

Notificacién de Contratacion

Director(a)
Nivel 8
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Control de cambios

FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

VERSION

Actualizacion al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, inclusién de la politica
04/11/2022 de acuerdo con la Ley 1581 de 2012: “Tratamiento de datos personales”, e inclusion de la politica del Sistema de Gestion de 3
Igualdad de Género.

Control de revisién y aprobacion

Elaboracién

Revisién

Aprobacién

LAURA CAMILA DIAZ PENA
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida

JACQUELINE ARISMENDI GRISALES
Profesional Especializado
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida

CLAUDIA PATRICIA PEREZ RICO
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida

MYRIAM B. DE LA ESPRIELLA
Directora

Direccién Mejoramiento Calidad de Vida

09/10/2022

09/10/2022

04/11/2022
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