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Objet|vo

Modmcar la estructura organizacional de la EAAB-ESP, para la creacién, supresion, fusion, o traslado de areas,
y sus responsabilidades, de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

Alcance

EI procedimiento inicia desde la identificacién de la necesidad de modificacion a la estructura orgamzamonal
hasta la aprobacion del Acuerdo de Junta Directiva de la EAAB-ESP.

Termmos y definiciones

{ AREA: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna responsabilidades para cumpllr
§con los objetivos estratégicos de la Empresa. H
{ CODHE: Comité de Desarrollo Humano y Empresarial

§CONCEPTO JURIDICO: Emitido por la Oficina de Asesoria Legal de la Empresa, con el fin de avalar el acto
i administrativo a suscribir

: CONCEPTO TECNICO: Emitido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, con el fin de
i soportar las modificaciones a la estructura organizacional de la Empresa. :
DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital :
{ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Conformada por las &reas de la Empresa y sus respectlvas
iresponsabilidades, para dirigir y ejecutar los procesos y actividades de conformidad con la misién y VISIOI’]
i corporativas.

§ORGANIGRAMA Representacion grafica de la organizacion formal de una Empresa en su estructura actual
: reflejando las areas y las lineas de asesoria, autoridad y coordinacién.

Normathldad

:1. Constitucion Politica de Colombia.

:2. Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, Ia
: gerencia publica y se dictan otras disposiciones. :
:3. Decreto 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y reqwsrtos
¢ generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
i de 2004. :
:4. Cadigo sustantivo del trabajo.

:5. Convenciones Colectivas de Trabajo vigentes.

6. Acuerdo 04 del 9 de enero de 2019. Por medio del cual se adopta un nuevo marco estatutario para Ia
! Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP.

7 Acuerdo 11 de 2013. Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Empresa de :
i Acueducto, alcantarillado de Bogota-ESP, y se determinan las responsabilidades de sus dependenuas
EAAB-ESP

8 Plan General Estrategico de la EAAB-ESP.
{9. Guia actualizada de la Funcién Publica para el disefio institucional de entidades publicas.

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz

Deice Lagos Santamaria. Revisé: Ciro Albeiro Lopez Alarcén. F. Revision: 14/09/2020

Responsable del Procedimiento:

Director de Desarrollo Organizacional Aprobé: Fredy Humberto Carrero Velandia. | F. Aprobacién: 20/10/2020
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i1. Los cambios a la estructura organizacional se presentan por:
v' Creacion de areas
v Normas
v' Supresion o fusién de areas
v Traslados o movimientos de areas :
i2. La creacion, supresion, fusion o traslado de areas, se debe efectuar teniendo como soporte el estudio :
técnico respectivo que dimensione las necesidades de la empresa.
:3. Las modificaciones a la estructura organizacional deben partir de una decision de la Junta Directiva de la
Empresa, a un compromiso pactado en las convenciones colectivas vigentes, a una solicitud formal
realizada por un area de la EAAB-ESP con su respectiva justificacion o a la aplicacion de una norma, fallo
0 sentencia judicial de obligatorio cumplimiento para la Empresa.
i4. Las modificaciones a la estructura organizacional deben contar con las aprobaciones internas de la:
... erencia Juridica y externas del DASCD y formalizarse a traves de un Acuerdo de Junta Directiva, |
: ACTIVIDADES PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
(DEPENDENCIA Y REGISTROS
: CARGO)
1 IDENTIFICAR LA
NECESIDAD :
i1.1 Identifica necesidades de
: creacion, supresion o) Aprobacion del :
: R - . . Formato :
: reubicacion de areas por Acta Junta Directiva MPEDOSOLEOQ7 :
H decisiones  de  Junta Junta Directiva °FDO801F07
: " Plantilla Power Point :
: Directiva :
§1.2 Identifica necesidades de RegrgéT;ﬁ?éocier%?gﬁ\?opor " Formato :
creacion, supresion o] P Areas de la Empresa MPFDO0O801F01

reubicacion de areas

para modificar la estructura
organizacional

Memorando Interno

1.3

Identifica la necesidad de
creacion o supresion de
areas, dando cumplimiento a

Autoridad judicial

Fallos y sentencias

: competente judiciales :
: una norma, a un fallo o ;
: sentencia judicial :
§14 denifica. | dad d Director Desarrollo Convenciones :
. entifica la necesidad de o . o
: 2 - Revision compromisos Organizacional Colectivas de trabaio
: creacién o supresion de J

. T pactados en las vigentes

areas en cumplimiento a los g

compromisos
convencionales

Convenciones Colectivas de
trabajo vigentes

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz
Deice Lagos Santamaria.

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional
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Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 20/10/2020

MPFD0802F02-01



https://www.acueducto.com.co/webdomino/EAABWF/ArchivoFi.nsf/1694d5a8540a517f0525751b0057bc3f/3fac6396d352198e05258431004db824?OpenDocument

£ acueducto

U

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - Subproceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO-
GESTION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Pagina: 3

de:

9

Procedimiento: Modificacion estructura organizacional Cadigo: MPEHO0102P Version: 04
2 ANALIZAR LA SOLICITUD
12,1 Asigna la solicitud para su Verificacion en la Director Desarrollo
: analisis y tramite respectivo. herramienta control de Organizacional Formato
correspondencia MPFDO0206F01

correo GEN Seguimiento y Control a }
Comunicaciones :
Oficiales
122 Revisa la normatividad Profesionales
aplicable a la solicitud de Director Desarrollo Decretos
: modificacién de estructura. Organizacional Leyes :
Acuerdos Junta Directiva
:2.3 Revisa los antecedentes que Revision antecedentes - Profesionales :
: soportan la solicitud: requerimientos Director Desarrollo Organigrama :
ubicacién del area, areas Organizacional Acuerdos Junta Directiva :
impactadas por la :
modificacion,
responsabilidades de las
areas y los procesos vy
procedimientos
: relacionados, entre otros.
124 Desarrolla mesas de trabajoi Seguimiento compromisos Profesionales
con las areas involucradas o i Ayudas de memoria  Listas Director Desarrollo Formato
: impactadas por la de asistencia Organizacional MPFDO0O801F04
modificacién a la estructura Lista de asistencia
organizacional para
: determinar, entre otros, los Formato
siguientes aspectos: MPFDO0801F05
: Ayuda de memoria
i~ Ubicacion area
i- Responsabilidades
i Dimensionamiento planta de
cargos
Funciones

3. PRESENTARA
INSTANCIAS DE
APROBACION

3.1 Presenta proyecto de
modificacién de la estructura
organizacional a la Junta

Directiva de la empresa.

Revisién previa proyecto
modificacién estructura
organizacional

Gerente General

Gerente Corporativo

Gestion Humana y
Administrativa

Presentacién a Junta
Directiva

Formato
MPFDO0801F07
Plantilla Power Point

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva
Deice Lagos Santamaria.

, Luz

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020

Responsable del
Director de Desarrollo Organizacional
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132

Presenta proyecto de
modificacién de la estructura
organizacional al Comité de
Desarrollo Humano y
Empresarial celebrado con
cada organizacion sindical.

Revision del proyecto por
parte de las organizaciones
sindicales

Director Desarrollo
Organizacional

Presentacién a CODHE

Formato
MPFDO0O801F07
Plantilla Power Point

Administrativo del Servicio
Civil Distrital, para soportar
la  modificacion a la
estructura organizacional.

Organizacional
Gerente Corporativa
Gestion Humana y
Administrativa

ELABORAR
DOCUMENTOS

141 Elabora Estudio Técnico Revision y aprobacion Profesionales Instructivo

: siguiendo la guia de la Estudio Técnico Direccion Desarrollo MPEH0102101
Funcion Pdblica y los Organizacional Estudio Técnico
lineamientos del
Departamento Director Desarrollo

142

Elabora proyecto de acuerdo
para modificar la estructura
organizacional de la
Empresa, con el fin de crear,
suprimir, fusionar o trasladar
areas

Revision proyecto de
acuerdo, para modificar la
estructura organizacional.

Profesionales Direccion
Desarrollo Organizacional

Director Desarrollo
Organizacional

Gerente Corporativa
Gestion Humana y
Administrativa

Formato
MPFDO0801F11 :
Acuerdo Junta Directiva

SOLICITAR CONCEPTOS

i5.1

Solicita concepto Técnico
favorable al Departamento

i debe anexarse:

v' Estudio Técnico

Validacion por parte del

Gerente General
Gerente Corporativo

Administrativo del Servicio
Civil Distrital.
: Formato
: A la solicitud de concepto técnico MPFDO0801F02

Carta externa

Estudio Técnico

v' Proyecto de i Departamento Administrativo ) :
o P Gestion Humana 'y :
acuerdo de del Servicio Civil Distrital - : Proyecto de acuerdo de :
P Administrativa e :
modificacion a la modificacion a la
estructura estructura

organizacional.

organizacional

i Si la creacion del area genera la
§creaci()n de cargos, debera
:anexarse adicionalmente el
! estudio de cargas de trabajo y los

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz

Deice Lagos Santamaria. F. Revision: 14/09/2020

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

Responsable del Procedimiento:
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i manuales

de funciones

i correspondientes.

§Si el DASCD solicita ajustes a los

: documentos

remitidos, se

ideberan realizar y remitir a la
ientidad, dando alcance a la
: solicitud inicial.

52

Ajusta el proyecto de
Acuerdo de Junta Directiva,
segun las observaciones
realizadas por el
Departamento

Administrativo del
Civil Distrital.

Servicio

Profesionales Direccion

L Formato
Desarrollo Organizacional

MPFDO0801F11

Director Desarrollo Acuerdo Junta Directiva

Organizacional

i5.3

Emite concepto técnico
favorable para modificar la
estructura organizacional de
la empresa.

Departamento
Administrativo del Servicio
Civil Distrital

Concepto técnico
favorable emitido por
Director Administrativo
del Servicio Civil Distrital

5.4

Solicita concepto juridico
formal sobre el proyecto de
Acuerdo de Junta Directiva
mediante el cual se modifica
la estructura organizacional.

iSi la Oficina de Asesoria Legal
ihace observaciones, se deben
irealizar las correcciones a que
Ehaya lugar.

Revision juridica Oficina
Asesoria Legal
cumplimiento normatividad

Profesionales Direccion

Desarrollo Organizacional
Formato

MPFDO0801F01

Director Desarrollo .
Memorando interno

Organizacional

Jefe Oficina Asesoria Legal

55

Emite concepto juridico
formal sobre proyecto de
acuerdo de modificacion a la
estructura organizacional.

Revision juridica y concepto
juridico sobre el acto
administrativo

Formato
MPFDO0801F01
Memorando Interno

Jefe Oficina Asesoria Legal

EXPEDIR ACTO
ADMINISTRATIVO

i6.1

Aprueba modificacién a la
estructura organizacional y
el proyecto de Acuerdo de
Junta Directiva

Revision acto administrativo
Secretaria General

Formato
MPFDO0801F11
Acuerdo Junta Directiva

Junta Directiva de la
Empresa
Secretaria General

16.2

Asigna el nimero y la fecha
al Acuerdo de Junta
Directiva, mediante el cual
se modifica la estructura
organizacional.

Libro de consecutivos actos
administrativos

Formato

Secretaria General MPFDO0801F11

Acuerdo Junta Directiva }

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz

Deice Lagos Santamaria.

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del

Procedimiento:

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 20/10/2020
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6.3 Gestiona las actividades

necesarias para la .

S Secretaria General
publicacion en la Imprenta
Distrital

Formato
MPFDO0801F11
Acuerdo Junta Directiva i

Carta Imprenta Distrital

6.4 Remite Acuerdo de Junta
Directiva, mediante el cual
se modifica la estructura
organizacional a la Direccion
Mejoramiento Calidad de
Vida para registrar los
ajustes en SAP.

Profesionales

Organizacional

Organizacional

Direccion Desarrollo

Director de Desarrollo

Formato
MPFDO0801F01
Memorando interno

Registro SAP

Auxiliar
:6.5 Realiza la actualizacion en el Administrativo/Tecno6logo . o
sistema SAP de los ajustes a : Verificacion del registro SAP Administrativo Direccion Sistema de Ir)formamon :
SR . : - Empresarial SAP
la estructura organizacional. Mejoramiento Calidad de
Vida

6.6 Solicita a la Oficina Asesora Profesionales
de Imagen Corporativa y
Comunicaciones,

socializando a través de los
diferentes medios, los
cambios efectuados en la Organizacional

estructura organizacional.

Revision de las
socializaciones de los
cambios efectuados a la
estructura organizacional

Organizacional

Direcciéon Desarrollo Formato

MPECO0101F02
Solicitud comunicacion i

Director de Desarrollo interna

Director Desarrollo
Organizacional

16.7 Divulga los cambios i Verificacion de divulgacion Internet
efectuados a la estructura: sobre cambios efectuados a Jefe Oficina Asesora Intranet
organizacional. la estructura organizacional Imagen Corporativa 'y Carteleras

Comunicaciones

:7. ACTUALIZAR
: RESPONSABILIDADES

iSila empresa requiere actualizar
i 0 ajustar las responsabilidades de
tlas areas, sin modificar la
estructura  organizacional  se
: deben seguir los siguientes pasos

:7.1 Asigna la actualizacion de Director Desarrollo
las responsabilidades de las Organizacional
Gerencias a los

Plan de trabajo y
cronograma de las
actividades

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz
Deice Lagos Santamaria. Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020

Responsable del Procedimiento:
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F. Aprobacion: 20/10/2020
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profesionales del area
i7.2 Revisa antecedentes y _ Profesionales Formato
: solicita agendamiento Direccion Desarrollo MPFDO0801F01 :
mesas de trabajo Organizacional Memorando interno £
7.3 Elabora propuesta de ajuste Profesionales :

7.4

Desarrolla mesas de trabajo
con el personal de las areas
de la empresa, para revisar
y ajustar las
responsabilidades.

Revisién propuesta de ajuste
de responsabilidades.

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Formato
MPFDO0O801F05
Ayuda de memoria

Lista de asistencia

175

Remite propuesta de ajuste
de las responsabilidades a
los Directores y Gerentes
Corporativos para revision y
aprobacion.

: Si el area realiza observaciones,
:se deberan hacer los ajustes
: respectivos

Revisién propuesta ajuste de
responsabilidades

Directores
Gerentes Corporativos

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico

(76

Remite aprobacion de las
responsabilidades definidas
para cada area

Aprobacion de las
responsabilidades

Directores
Gerentes Corporativos

Correo electrénico

1 7.7 Presenta proyecto de
actualizacion de las
responsabilidades de lasi Aprobacion de la propuesta i Organizaciones Sindicales Actas CODHE
: areas al Comité Desarrollo :
Humano y Empresarial
i  CODHE :
7.8 Consolida el proyecto de Validacion de las Profesional Especializado F
: acuerdo mediante el cual se responsabilidades para Nivel 20 MPFgrmatloFll :
actualizan las todas las areas de la Direccién Desarrollo 0801F11
r,esponsabilidades de las empresa Organizacional Acuerdo Junta Directiva
: areas. :
$7.9 Envia solicitud de concepto :
: técnico al Departamento L L

Administrativo del Servicio: Revisiony validacion por Gerente Genera}I Formato

Civil Distrital, relacionando par_te_del IZ_)epartamen_to_ Gerer?t'e Corporativo MPFDO801F02

los documentos que Administrativo del Servicio Gestion Humana 'y Carta externa

justifican los ajustes a las
responsabilidades de las
areas y el acto administrativo

Civil Distrital

Administrativa

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz
Deice Lagos Santamaria.

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del

Procedimiento:
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F. Aprobacion: 20/10/2020
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que lo adopte.

:7.10 Emite  concepto

técnico

favorable para modificar la

Departamento

Administrativo del Servicio

Concepto técnico

i Si la Oficina Asesoria Legal hace
: observaciones, se deben realizar

Nivel 20

estructura organizacional de Civil Distrital favorable

H la empresa. :
:7.11 Solicita concepto juridico :
: formal sobre el proyecto de
Acuerdo de Junta Directiva :
mediante el cual  se Director Desarrollo Formato
modifican las Revision juridica Oficina . :
responsabilidades de las Asesoria Legal O.rganlzamon.all MPFDOSO;FM :

. e - Profesional Especializado Memorando interno  :
areas. cumplimiento normatividad :

i las correcciones a que haya lugar.

:7.12 Emite  concepto

juridico

formal sobre proyecto de
acuerdo de modificacion a
las responsabilidades de las
areas.

Oficina Asesoria Legal

Formato
MPFDO0801F01
Memorando Interno

7 13 Aprueba maodificaciones a

las responsabilidades de las
areas y el proyecto de
Acuerdo de Junta Directiva

Revisién Secretaria General

Junta Directiva de la

Empresa

Formato
MPFDO0801F11

Acuerdo Junta Directiva

respectlvo

7 14 Asigna el numero y la fecha

al  Acuerdo de

Directiva, mediante el cual

Junta

Revision libro de
consecutivos actos

Secretaria General

Formato
MPFDO0801F11

se modifica las o . Acuerdo Junta Directiva

: - administrativos

; responsabilidades de las

: areas.

§7 15 Gestiona las actividades Formato

A - MPFDO0801F11
necesarias para la

publicacion en la Imprenta

Distrital.

Secretaria General

Acuerdo Junta Directiva

Carta Imprenta Distrital

7 16 Solicita a la Oficina Asesora
: Imagen Corporativa y
socializar
a través de los diferentes
cambios

de
Comunicaciones,

medios, los
efectuados a

responsabilidades de

areas.

las
las

Revision de las
socializaciones de los
cambios efectuados a las
responsabilidades de las

Director de Desarrollo
Organizacional

areas

Formato
MPECO0101F02

Solicitud comunicacion

interna

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz
Deice Lagos Santamaria.

Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon.

F. Revision: 14/09/2020
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Director Desarrollo
i7.17 Divulga los cambios e . - Organizacional
: Verificacion de divulgacion Internet
efectuados a las . -
- sobre cambios efectuados a Jefe Oficina Asesora Intranet
responsabilidades de las o )
areas la estructura organizacional Imagen Corporativa 'y Carteleras
' Comunicaciones
Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva, Luz L
Deice Lagos Santamaria. Revis6: Ciro Albeiro Lépez Alarcon. F. Revision: 14/09/2020
Rgsponsable del PrpceQ|m|ent0: Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia. | F. Aprobacién: 20/10/2020
Director de Desarrollo Organizacional
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