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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Objetivo:

PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Situaciones Administrativas

Proceso: Gestion del Talento Humano

Subproceso: Administracion del Talento Humano

Gestionar la atencion oportuna de las situaciones administrativas solicitadas mediante avisos SAP, correspondientes a comisiones o asignaciones temporales de actividades en
otra area, encargos y traslados, de forma que cumplan los criterios administrativos estipulados en la Empresa, para el desarrollo de los procesos de las areas indispensables en

la atenci6n de los servicios.

Alcance:

Inicia con la solicitud mediante aviso SAP realizada por las areas de la Empresa, de la situaciéon administrativa de comisién o asignacion temporal de actividades en otra area,
encargo o traslado, hasta la radicacion de los documentos soporte en historias laborales.

Términos y definiciones:

Asignacion temporal de actividades o comision de servicios en otra area: solicitud en la que el trabajador ejerce temporalmente en otra area las funciones y

actividades propias de su cargo, y responsabilidades de acuerdo con su nivel.

Encargo: designar temporalmente a un trabajador para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos o cargos diferentes de aquellos para los cuales ha sido

nombrado, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.
3 Situaciones administrativas: son circunstancias en las que se pueden encontrar los trabajadores frente a la Administracién durante su relacién laboral.

Traslado: Movimiento mediante el cual se provee un cargo vacante definitivo con un trabajador en servicio activo, del mismo nivel; también puede darse cuando se

hacen cambios entre empleados que tengan el mismo nivel.

Politicas de Operacion:

Todas las solicitudes deben ser registradas por el funcionario responsable de la creacién de los avisos en SAP del area solicitante, mediante la transaccién CICO con
veinte (20) dias habiles de antelacién respecto a la fecha de inicio de la situacién administrativa. Se exceptiian de este plazo los encargos por incapacidad médica,
1 renuncia o terminacién del contrato, los cuales deberan solicitarse inmediatamente se produzca dicha situacién. Lo anterior con el fin de registrar las situaciones
administrativas de acuerdo con el cronograma de reporte de novedades de némina, contar oportunamente con los permisos y cuentas en el sistema sin afectar los

procesos de las areas.

La situacién administrativa a solicitar se crea seguln las siguientes clases de aviso SAP: asignacion temporal de actividades o comisién de servicios en otra area aviso Hl,
2 encargo aviso HA y traslado aviso HL. Se deben registrar todos los campos en la ficha de datos de servicio del aviso e indicar en el texto de circunstancias la situacion
administrativa solicitada, nombres, apellidos y registro del funcionario a encargar, comisionar o trasladar.

3 Los avisos que no tengan todas las aprobaciones después de treinta (30) dias calendario de su creacién seran rechazados.

IN

administrativa.

Cada una de las areas de la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa dispone de cinco (5) dias habiles para la aprobacién del aviso de la situacion

Los encargos se solicitan por necesidades estrictas del servicio, cuando el desarrollo de sus funciones sea critico, que incida en la gestién, se requieran para el
cumplimiento de obligaciones como: toma de decisiones, firmas indelegables, autorizaciones en SAP y similares; asi mismo que las funciones no puedan ser suplidas

o

temporalmente por personal del area, se aprueba siempre y cuando el candidato retina los requisitos de educacion y experiencia establecidos en el manual vigente de

funciones y requisitos para empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd ESP, y que exista disponibilidad
presupuestal para el caso de los encargos con diferencia salarial.

Al vencimiento del encargo o asignacién temporal de actividades, el trabajador recuperara la plenitud de las funciones del empleo del cual es titular, si no lo estaba

desempefiando simultaneamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser provistos a través de encargo de empleados con la misma
vinculacién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio seglin el manual vigente.

8 Las situaciones administrativas pueden solicitarse tinicamente para empleados publicos y trabajadores oficiales con vinculacion a término indefinido y a término fijo.

Cuando el area solicitante crea o aprueba el aviso posterior a la fecha de inicio de la situacién administrativa, ésta se autoriza a partir de la fecha del tratamiento de cierre
del aviso previa aprobacion de la Gerencia Corporativa de Gestién Humana y Administrativa.

Todo funcionario que ejerza funciones diferentes a las del cargo en propiedad, debe recibir la induccién al cargo y el entrenamiento necesario para la buena ejecucion de
las funciones asignadas, bajo la responsabilidad del jefe inmediato.

En los encargos habré derecho al pago de la diferencia salarial del cargo de mayor categoria que se desempefia temporalmente, cuando exista vacancia definitiva del

[,

en el sistema SAP de acuerdo con el cronograma de reporte de novedades de némina.
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N

el caso de traslados.
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w

solicitud mediante aviso SAP.

Documentos de soporte

1 cargo, el titular del cargo se encuentre en encargo remunerado, en licencia no remunerada, suspensién del contrato. El pago se realizard una vez se registre la novedad
La notificacién de la aprobacién de las situaciones administrativas para los trabajadores oficiales se realizara por correo electrénico y mediante memorando interno para

Los traslados deben ser previamente autorizados por el Comité de Desarrollo Humano Empresarial CODHE, una vez aprobados por dicho comité, se debe hacer la

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFDO0801F01 Memorando interno 15,18 EAAB
MPFD0801F10 Resolucion 15,16,17,18 EAAB
MPEHO0301F13 Bcta de posesion 15,16,17,18 EAAB
MPEH0202F06 Certificacion Cumpliento Requisitos 15,16,18 EAAB
MPFD0301F07 Control remisién de registros 18 EAAB

IFUPA104 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Comisién 14 EAAB

IFUPA105 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Traslado 14 EAAB

IFUPA106 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Encargo 14 EAAB

IFUSD013 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Creacién de Nota Credito desd! 1 EAAB

IFUIO064 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Procesamiento individual de lig| 11 EAAB

IFUWMO005 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Modificacién Avisos de servicio| 12 EAAB
IFUWMO004 Instructivo Funcional de Usuario (IFU) Creacién de Avisos de Serviciol 10 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Solicita la situacion administrativa s publicos y
oficiales con vinculacién a término indefinido y a término fijo) mediante aviso
SAP por la transaccion CICO segln IFUSDO013_CICO_Creacion de Nota Auxiliar Administrativo(a)
Credito desde Front Oficce con veinte (20) dias habiles de antelacion Nivel 40,41,42,32
Solicitar situacion respecto a la fecha de inicio. Tecndlogo Administrativo(a)
administrativa Nivel 31,30
1 NOTA: Los encargos se solicitan por necesidades estrictas del servicio y que| Aviso SAP Profesional
las funciones no puedan ser suplidas temporalmente por personal del area. Nivel 22
Los empleos de libre nombramiento y remocién podran ser provistos a| Profesional Especializado(a)
través de encargo de empleados con la misma vinculacién. Los traslados| Nivel 20,21
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deben ser previamente autorizados por el Comité de Desarrollo Humano
Empresarial CODHE, una vez aprobados por dicho comité, se debe hacer la|

solicitud mediante aviso SAP.

Area solicitante
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Aprobar aviso en

|
: Verificar informacion |
| aviso SAP 1
|

I
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PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Situaciones Administrativas

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Administracion del Talento Humano

Aprueba la solicitud del aviso en SAP en workplace en los siguientes niveles|
de autorizacion:

APDA: Director area actual cargo de planta.
APGA: Gerente &rea actual cargo de planta.
APDR: Director area que recibe

APGR: Gerente area que recibe.

NOTA: Aquellos avisos que no cuenten con todas las aprobaciones treinta|
(30) dias después de su creaci6n serén rechazados; se debe tener en
cuenta que cada una de las areas de la Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa dispone de cinco (5) dias habiles para aprobacién.

Esta aprobacion es por parte de las areas solicitantes antes de ser recibida]
por la Direccion Mejoramiento Calidad de Vida.

Aviso SAP aprobado

Gerente General
Nivel 2
Secretario General
Entidad Descentralizada
Nivel 4
Gerentes
Niveles 4, 6
Jefes de Oficina
Niveles 6, 8
Directores
Nivel 8

Verifica en SAP que esté correcta la informacion del aviso (clase de aviso
SAP: asignacién temporal de actividades o comisién de servicios en otra|
area aviso Hl, encargo aviso HA y traslado aviso HL), los campos de la ficha
de datos de servicio, informacién personal del servidor publico, area a

~ S~ SI
<\\ Correcta /,>
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~o_~-

NO

Solicitar aclaracién
o correccién

Aprobar aviso

encargo

~ _Presupuesto

si (
FIN

Aprobar aviso

v

Revisar fechas
situacion
administrativa

Crear orden de
servicio

Notificar orden de
servicio

Liquidar orden de
servicio

gar, comisionar o trasladar.

Para encargos y traslados valida los requisitos de educacién y experiencia|
del perfil del cargo de acuerdo con el manual de requisitos y funciones
vigente, y confirma en la planta de personal la disponibilidad de vacante si
aplica en la solicitud.

Aviso SAP

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestién Humana y
Administrativa

Solicita al responsable del aviso SAP del area correspondiente la correccién
o aclaracion a lugar, mediante correo electrénico o llamada a través de la|
herramienta tecnolégica.

NOTA: En caso de no cumplir con los criterios o de no realizar las|
aclaraciones en el tiempo establecido de la clase de aviso o perfil del cargo
se rechaza y termina el procedimiento.

Correo electrénico o llamada

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa

Aprueba el aviso (encargo, comision o traslado) en SAP en workplace si
cumple con los requerimientos de la situacién administrativa segun actividad
3y 4. Si es un encargo pasa para aprobacién de la Direccién Gestion de|
Compensaciones segln activiad 6, si es una comisién o traslado pasa para|
la aprobacion de la Gerencia Corporativa de Gestion Humana Y]
Administrativa segun actividad 7.

NOTA: Al vencimiento del encargo o asignacién temporal de actividades, el
trabajador volvera a realizar las funciones del empleo del cual es titular.

Aviso SAP aprobado

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa

Confirma para los avisos de encargo si existe disponibilidad presupuestal y|
aprueba en workplace, de lo contrario rechaza el aviso y finaliza el
procedimiento.

NOTA: En los encargos habra derecho al pago de la diferencia salarial del
cargo de mayor categoria que se desempefia temporalmente, cuando exista|
vacancia definitiva del cargo, el titular del cargo se encuentre en encargo
remunerado, en licencia no remunerada, suspension del contrato.

Aviso SAP aprobado

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Gestién de Compensaciones
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa

Aprueba el aviso (encargo, comision o traslado) en SAP en workplace si
cumple con los requisitos y aprobaciones de la situacién administrativa,
seguin aprobacion de estatus anteriores.

Aviso SAP aprobado

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

Revisa las fechas de o y fin de la situacién administrativa en SAP en
workplace en aquellos avisos cuyo estatus sea AGGH que corresponde a la|
aprobacién de la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa,
para corroborar la informacién en cuanto a la duracién de la situacion
administrativa.

NOTA: Cuando el area solicitante crea o aprueba el aviso posterior a la|
fecha de inicio de la situacién administrativa, ésta se autoriza a partir de Ia|
fecha del tratamiento de orden y cierre del aviso previa aprobacién de la|
Gerencia Corporativa de Gestién Humana y Administrativa.

Aviso SAP

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa

Crea en SAP en workplace la orden de servicio del aviso (Encargo,
Comisién o Traslado), con el fin de dar tratamiento al aviso de la situacion

, para dar ct ) a los ir de servicios en
cuanto a la atencion, oportunidad y cumplimiento.

NOTA: Esta actividad aplica para todos los avisos (Encargo, Comision o
Traslado) que sean aprobados.

Orden de servicio

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccion Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Administrativa

Notifica en SAP mediante la transaccion IW51 segin IFUWMO004_IW51_|
Creacion de Avisos de Servicios(entrar notificacion de 6rdenes-MT) la orden
de servicio del aviso (encargo, comision o traslado) indicando la fecha inicio
de trabajo (fecha estatus APGR aprobacién del Gerente area que recibe) |
la fecha fin de trabajo.

Notificacién orden de servicio

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Admi "

Una vez notificada la orden de servicio se procede a realizar la liquidacion
en SAP de la orden de servicio del aviso (encargo, comision o traslado)
mediante la transaccion KO88 seglin IFUIO064_KOB88_Procesamiento
individual de liquidacién (liquidacion real: orden) indicando en el periodo de|
liquidacion y contable el mes de la aprobacion, y en ejercicio el afio.

Liquidacién orden de servicio

Profesional
Nivel 22
Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestién Humana y
Administrativa
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PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Situaciones Administrativas

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Administracion del Talento Humano

Profesional
Nivel 22
Posterior a la liquidacién de la orden de servicio, se procede a realizar el Profesional Especializado(a)
12 cierre del aviso (Encargo, Comisién o Traslado) y la orden de servicio en Cierre de aviso y de orden Nivel 21
SAP por la transaccion IW52 segin IFUWMO005_ IW52_ Modificacion Avisos| y Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Cerrar aviso y de servicio (modificar orden de servicio) con la fecha fin de trabajo. Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
orden de servicio Administrativa
Profesional
- . : . Nivel 22
Una vez cerrada la orden de servicio, remite mediante correo electrénico al : -
: o . P " " L Profesional Especializado(a)
profesional especializado y auxiliar o de la Di Nivel 21
13 Remitir avisos Mejoramiento Cvalvu,jad de Vida la |nformac|op de todos los avisos aprobaqus Correo electrénico Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
(Encargo, Comisi6n o Traslado) para registro en SAP de la respectival : : .
aprobados N e Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
novedad en el sistema del trabajador encargado, comisionado o trasladado. . "
Administrativa
v
Registrar en SAP Registra en SAP los datos de la situacién administrativa aplicando los pasos| o o .
la situacion descritos en el instructivo funcional vigente IFUPA104 comision, IFUPA105 Auxiliar /’A\‘t:\;rélln:.(ranvo(a)
14 administrativa traslado, IFUPA106 encargo, especificando si existe o no diferencia salarial. Novedad en SAP Gerencia Corporativa de Gestin Humana y
NOTA: El pago se realizara una vez se registre la novedad en el sistema A Admlmslra(lva :
P Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
SAP de acuerdo con el cronograma de reporte de novedades de némina.
Genera los soportes de la situacion administrativa dependiendo si es para|
trabajadores oficiales o para encargos de empleados publicos:
Para trabajadores oficiales, notifica mediante correo electrénico al Correo electrénico,
trabajador y a las areas correspondientes, la aprobacién y vigencia de la|
: " P " e MPFD0801F01 .
situacién administrativa; en caso de ser un traslado se notifica con el Memorando Interno Profesional
Generar soportes Formato MPFD0801F01 2 "Memorando Interno". Profesi l;llé/el 22. ioa
situacién . MPFDO801F10 rofesional Especializa o(a)
15 administrativa En el caso de los encargos para empleados publicos, elabora Formato resolucion Nivel 21
MPFDO0801F10 "Resolucién”, Formato MPEH0301F13 "Acta de posesion" | Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Formato MPEH0202F06 “Certificacion de cumplimiento de requisitos”, Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
. PR P MPEHO0301F13 . "
anexando los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del i Administrativa
acta de posesion
encargado.
NOTA: Todo funcionario que ejerza funciones diferentes a las del cargo en " .MPEHOZQZFOS
y o . e . .| Certificacion Cumpliento Requisitos
propiedad, debe recibir la induccién al cargo y el entrenamiento necesario
para la buena ejecucion de las funciones asi bajo lar il
del jefe inmediato.
Gerente(a)
Nivel 4
MPFDO801,F10 Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
Resolucion
mmmmm e Yo ) Administrativa
! Verificary firmar ] Verifican datos personales del servidor, del encargo, perfil y firman los| Director(a) Administrativo(a)
16 | resolucion, actay 1 documentos:  Formato ~ MPFDO801F10  "Resolucién” Formato MPEH0301F13 Nivel 8
i G ! MPEHO0301F13 "Acta de posesion" y Formato MPEH0202F06 "Certificacion acta de posesion .
------------- < " Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
de cumplimiento de requisitos". .
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
MPEH0202F06 Administrativa
Certificacién Cumpliento Requisitos
Publico(a)
MPFDO0801F10
Registra de acuerdo con el aplicativo de consecutivos de la Empresa los resolucién -
) - N " o Profesional Especializado(a)
17 Registrar nimero y nimeros y fecha en el Formato MPFD0801F10 “Resolucién” , Formato MPEH0301F13 nivel 20
fecha de MPEH0301F13 "Acta de posesion” firmadas y las carga en el acta de posesion Secretaria General
resolucién y acta del archivo electrénico. P :
de posesion :
Archivo electrénico
l MPFD0301F07
Control remisién de registros
» Remite al archivo de historias laborales mediante el Formato MPFDO301F07
Remitir "Control de remision de registros" y/o correo electronico, los documentos| MPFD0801F01 Profesional
d'?curgenh(‘os al soporte de la situacion seg(n cor . Formato Memorando Interno Nivel 22
18 arc I‘I’;bo?alelsssmnas MPFDO0801F10 " Resolucién”, Formato MPEHO301F13 "Acta de posesion", Direccion Mejoramiento Calidad de Vida
Formato MPEH0202F06 “Certificacion de cumplimiento de requisitos”, MPFDO0801F10 Gerencia Corporativa de Gestion Humana y
ites fiscales, disciplinarios y judiciales, manual de funciones, Resolucion Administrativa
notificacion de aprobacion situacion administrativa, soporte aviso, Formato|
FIN MPFD0801F01 "Memorando interno", otros. MPEH0301F13
Acta de posesion.
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
27/02/2023 Actualizacién al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota ESP. 2
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revisién Aprobacién
JACQUELINE ARISMENDI GRISALES
Profesional Especializada
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
LAURA CAMILA DiAZ PENA GLORIA ESPERANZA PARDO MARTINEZ Juan Carlos Aldana
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida Profesional Director
Gerencia Corporativa ée Gestion Humana y Administrativa Direccién Mejoramiento Calidad de Vida Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
P y Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa
CIRO ALBEIRO LOPEZ ALARCON
Profesional
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa
15/12/2022 27/02/2023 27/03/2023
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