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ObJetlvo

Seleccmnar los candidatos mas idéneos para proveer los cargos vacantes, cuyos méritos y caracteristicas de experiencia, }
i conocimientos y capacidades en su conjunto, sean las requeridas o necesarias para cada cargo, de forma que garantlcen
eI desempefio exitoso de las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al cual aspiran.

Alcance

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

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

Imparcialidad: Garantia de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo los procedimientos de seleccidon de
ingreso y promocion de personal y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de ejecutarlos. :

Libre concurrencia e igualdad. Todos los trabajadores oficiales de la EAAB-ESP vy los ciudadanos que acrediten los :
requisitos determinados en las convocatorias podran participar en los concurso cuando haya lugar a ellos, sm
discriminacién de ninguna indole.

Mérito: Principio segun el cual la promocion 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. :

Publicidad: Difusion efectiva de las convocatorias en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de Ios
candidatos potenciales. :

Transparencia en la gestion del procedimiento de seleccién de ingreso y promocién de personal garantlzando
auditoria permanente de las etapas.

gNormatividad

i1. Constitucion Politica de Colombia

Convencion Colectiva vigente Articulo 34, 35, 37y 39.

Régimen del empleado publico vigente. :
Actas y resoluciones emitidas por el Comité de Desarrollo Humano y Empresarial y el Subcomité de Relaciones }
: Industriales que determinan criterios para cada concurso :
;5. Resolucion 288 de 2010, Por la cual se establece el proceso de seleccion y Promocion de personal para proveer
vacantes mediante concurso de méritos en la EAAB - ESP.

:6. Resolucion 1111 de 2007, “Por la cual se modifica las funciones y requisitos minimos para los cargos de la planta de
personal de trabajadores oficiales de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, ESP”

i7. Resolucion 0298 de 2011, “Por la cual se modifican las funciones y requisitos minimos de algunos cargos de
: Trabajadores Oficiales establecidos en la Resolucion 1111 de 2007”.

Reglamente Interno de Trabajo vigente.

PN
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Vanegas/Ciro Albeiro Lépez. Pérez

Responsable del Procedimiento: | Aprobd: Juan Camilo Motta Ospina .

Director Mejoramiento de Calidad de vida. F. Aprobacion: 08/05/2019

MPFDO0802F02 - 01



£ acueducto

_Uj— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso: Gestion del Talento Humano — Seleccion | Pagina: 2 de 9
para el ingreso y promocién

Procedimiento: Seleccion para el ingreso y promocién de personal
indefinido

Cédigo: MPEH0201P Version: 02

Politicas Generales y de Operacién

i1. Los érganos de administracion del procedimiento de seleccién para el ingreso y promocion de personal son: i) }
: Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa; ii) Direccién de Mejoramiento Calidad de Vida, iii)
Veeduria por parte de la Organizacion Sindical, iv) Comité de Desarrollo Humano y Empresarial y vi) Subcomité de :
Relaciones Industriales. :

: 2. El procedimiento de seleccion de ingreso y promocion de personal se desarrollara con los siguientes principios:

Mérito: Principio segln el cual la promocién 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. :

Transparencia en la gestién del procedimiento de seleccién de ingreso y promocién de personal garantizando i
auditoria permanente de las etapas. :

Publicidad: Difusién efectiva de las convocatorias en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los i
candidatos potenciales. :

Garantia de imparcialidad de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a cabo los procedimientos de seleccion de }
ingreso y promocién de personal y, en especial, de cada uno de los miembros responsables de ejecutarlos. :

Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar los requisitos exigidos para el cargo.

Libre concurrencia e igualdad. Todos los trabajadores oficiales de la EAAB-ESP vy los ciudadanos que acrediten los }
requisitos determinados en las convocatorias podran participar en los concursos cuando haya lugar a ellos, sin :
discriminacién de ninguna indole. :

i3. Seleccionar trabajadores idéneos y competentes con el perfil adecuado para cada cargo, teniendo en cuenta el }
: actual grado de desarrollo de la Empresa y la proyeccién de la persona en el tiempo y dentro de la Organizacion.

{4, 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. :

i5. Este procedimiento contara con un proceso de veeduria a nivel interno por pare de la Organizaciéon Sindical para§
: garantizar su adecuado desarrollo. :

:6. El disefio, elaboracion y aplicacion de pruebas para los concursos, podran ser contratadas con una entidad externa :
previa decision del Comité de Desarrollo Humano Empresarial. :

Elaboré: _ Sqndrg Esmeralda ngso: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia F. Revisién: 24/04/2019
Vanegas/Ciro Albeiro Lépez. Pérez
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£ 10.

i11.

i12.

f13

f14.

laboral de la Direccion 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 (vacaciones, incapacidad, licencias, permisos u otros), :
autorizara a un tercero por escrito mediante formato MPEH0201F23 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 Direccion de Mejoramiento de Calidad de :
Vida minimo una vez cada dos afios y aprobada por el Comité de Desarrollo Humano Empresarial. :

Para la elaboracién y ejecucion de las pruebas, se debe contar con la participacién activa de las Gerencias de la i
Empresa. :

Las reclamaciones seran presentadas por los candidatos segun la resolucion de seleccidn vigente

Se Declara convocatoria desierta cuando:
- No se hubiere inscrito ningun aspirante.

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

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

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

Si el resultado médico del concursante certifica NO ser apto para desempefiar el cargo, no puede ser vinculado a Ia
empresa y ser retirado de la lista de legibles.
El certificado de aptitud médico ocupacional expedido por la Direccién Salud o quien haga sus veces no podra ser
objeto de reclamacion o impugnacion alguna.

. En caso de afeccion de salud o incapacidad médica temporal, el aspirante, por escrito; podra solicitar el aplazamlento

de la prueba de aptitud médica por un término no mayor a quince (15) dias calendario.

Parametro de Documentos

ACTIVIDADES Control Responsable Relacionados

'1 REVISAR SI EXISTE UNA VACANTE
'DEFINITIVA

11

1.2

Verifica que la planta de personal esté
actualizada.

Revisa la planta de la EAAB-ESP, en el Autorizacion en el
sistema SAP y verifica si existe unai Sistema SAP para
vacante definitva y determina a quei Vvisualizacion de
Gerencia o Direccion corresponde, para el i planta de personal
ingreso 'y promocion de trabajadores

Auxiliar / Direcciéon
Mejoramiento

El Profesional /
Direccién
Mejoramiento Calidad
de Vida Calidad de

Base de datos Excel planta
de personal :

2 Vida
: oficiales.
2 REVISAR SI EXISTE LISTA DE
:ELEGIBLES
Elaboré: _ Sqndrg Esmeralda Rgvis(): Juan Camilo Motta Ospina/Claudia F. Revisién: 24/04/2019
Vanegas/Ciro Albeiro Lépez. Pérez
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i2.1 Revisa la existencia de lista de elegibles

vigente para proveer la vacante.

Si no existe lista de elegibles confirma la
necesidad de cubrir la vacante y continta
en la actividad 6.

El Profesional /
Direccién
Mejoramiento Calidad
de Vida

:3.
i ASCENSO O INGRESO Y ACEPTACION

ELABORAR LA NOTIFICACION DE

i DEL MISMO

i31

Proyecta la comunicacion de Ascenso o
Ingreso

VoBo del Director
Administrativo /
Direccion
Mejoramiento de
Calidad de Vida

Firma del Gerente
gue tenga asignada
la funcion

Auxiliar / Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida y El
Profesional /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Gerente

eComunicacién y
Aceptacion de Ascenso

MPEHO0201F21

Notificacién de
Contratacion
MPEHO0201F22

i32

Notifica al candidato su ingreso o ascenso

Firma de aceptacion
0 renuncia por parte
del candidato

Auxiliar / Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

e Comunicacion y
Aceptacion de Ascenso

MPEHO0201F21

eNotificacion de
Contratacion
MPEHO0201F22

i3.3

Envia copia de comunicacion del ascenso o
ingreso para los respectivos jefes

Firma de recibo por
parte de las areas

Auxiliar / Direccién
Mejoramiento Calidad
de Vida

e Comunicacion y
Aceptacion de Ascenso

MPEH0201F21

e Notificacion de
Contratacion
MPEHO0201F22

P4,

REGISTRAR EL ASCENSO O

{ INGRESO EN EL SISTEMA SAP.

4.1 Realiza el registro de la situacion
administrativa en el sistema de
informacién una vez aceptado por
parte del candidato su ascenso o

Auxiliar Administrativo
/ Direccién
Mejoramiento de

IFUPAO15 PA40
Promocién de Personal

ingresq, _ Finaliza eI. presente Calidad de Vida

procedimiento cuando existe lista de
H elegibles.
5 PRESENTAR INFORME DE :
: VACANTES. ;

§5.1 Presenta el informe de vacantes a la
: Direccion de Mejoramiento Calidad de Vida

Profesional /
Direccion
Mejoramiento de

Informe de vacantes

Elabor6:

Sandra Esmeralda

Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia
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Calidad de Vida

: 5.2 Presentar el informe de vacantes al Comité
: de Desarrollo Humano y Empresarial

Director Mejoramiento
Calidad de Vida

Informe de vacantes

i 5.3 Aprobacion de las convocatorias a publicar

Firma acta de
aprobacion

Miembros CODHE

Acta Comité

{54 Definicion de los criterios de las
: convocatorias a publicar

Firma acta de
aprobacion

Miembros Subcomité
de Relaciones
Industriales

Acta Subcomité

6 ELABORAR EL PROYECTO DE H
: CONVOCATORIA. :
g Resolucién por la cual se
: Firma aviso de establece el procedimiento i
:6.1 Elabora el proyecto de convocatoria, convocatoria . de seleccion para el

: teniendo en cuenta los requerimientos y Director Profesional / Ingreso y promocién de

lineamientos que establezca el Subcomité
de Relaciones Industriales y la Resolucion
por la cual se establece el procedimiento
de seleccion para el Ingreso y promocion
de personal.

Mejoramiento
Calidad de Vida

Gerente de Gestion
Humanay
Administrativa

Direccion
Mejoramiento de
Calidad de Vida

personal

Aviso de Convocatoria
para Seleccion 'y
Promocién de Personal
Formato MPEH0201F09

7 PUBLICAR LAS CONVOCATORIAS.

definidos en la resolucion vigentes del

Mejoramiento de

Profesional /

Convocatoria
: firmada por el
i7.1 Publica la convocatoria utilizando los Director
: canales de comunicacion internos y Administrativo / Aviso de Convocatoria
externos que se consideren necesarios Direccion para Seleccion y

1 LS ) ) Direccion Promocién de Personal
proceso de seleccion. (Publicacion en cada Callo_lad de Viday Mejoramiento Calidad | Formato MPEH0201F09
subcentrales y plantas de la empresa y: con visto bueno por de Vida L
pagina Web. Remisién a través de los el Gerente Acta de Publicacion
diferentes sistemas informativos de la Corporativo / Formato MPEH0201F11
Empresa). Gerencia

Corporativa de
Gestion Humana

i7.2

Crea la convocatoria segun los parametros
establecidos en el sistema SAP

Auxiliar Administrativo
/ Direccién
Mejoramiento de
Calidad de Vida

IFURCO009-01 PBAW
Actualizar publicacion
vacante

8. INSCRIBIR CANDIDATOS.

Elaboro:
Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Sandra Esmeralda

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia
Pérez

F. Revision: 24/04/2019
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ig1 Diligencia en el formato de acta de inicio y
cierre de las inscripciones, la apertura de la

convocatoria

Firma de Gerente
Corporativo /
Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana y
el Veedor del
Sindicato

Revision por parte
del Profesional /
Direcciéon
Mejoramiento
Calidad de Vida

Auxiliar Administrativo
/ Direccién
Mejoramiento de
Calidad de Vida

Acta de Inicio y Cierre de
Inscripciones Formato
MPEH0201F10

i8.2Ingresa los datos del candidato en el
sistema de acuerdo a la convocatoria

Controles del
sistema

Auxiliar Administrativo
Mejoramiento Calidad
de Vida

IFU INTR001-01

“Inscripcion a H

convocatorias a través de
intranet”

IFURC001-01 PB10 Primer
Registro de candidato

: 8.3 De declararse convocatoria desierta finaliza

Firma del Gerente
Corporativo /
Gerencia

Profesional /

: - . o . Direccion Resolucién de concursos

: el presente procedimiento sino continGia con la Corporativa de . . . .

e = . Mejoramiento Calidad desierto

: siguiente actividad. Gestion Humana de de Vida

: la Resolucion de

concursos desierto

{9. VALIDAR PERFILES

Hoja de vida :

9.1 Revisa las hojas de vida de los inscritos y
verifica que cumplan con los requisitos
minimos definidos para la convocatoria en

la cual se presentaron.

Firma del
funcionario que
valida el perfil

El Profesional /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida y su equipo

Soportes de hoja de Vida

Formato de Analisis de

de trabajo, perfiles MPEH0201F20
g Auxiliar :
i _ _ _ inistrati IFURC002 PB30 :
:9.2 Ingresa en el sistema SAP la informacion Adgilrneligi%trll\/()/ B . :
resultante del analisis de las Hojas de Vida : : . Actualizar Da’_[os maestros :
Mejoramiento Calidad de candidatos” :
de Vida :

Elaboro: Sandra
Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Esmeralda

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia

Pérez

F. Revision: 24/04/2019

Responsable del

Procedimiento:
Director Mejoramiento de Calidad de vida.

Aprobd: Juan Camilo Motta Ospina

F. Aprobacion: 08/05/2019

MPFDO0802F02 - 01



Sar

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

para el ingreso y promocién

Proceso - subproceso: Gestion del Talento Humano — Seleccion

Pagina: 7 de 9

indefinido

Procedimiento: Seleccion para el ingreso y promocién de personal

C6digo: MPEH0201P

Version: 02

9 3 Publica los listados definitivos de admitidos

y no admitidos en cada una de

convocatorias, utilizando los canales de
consideren

comunicacion
necesarios.

Que

se

Firma por el Director
Administrativo /
Direccion
Mejoramiento de
Calidad de Vida y
Gerente Corporativo
/ Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana.

las

Profesional /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Listado de Admitidos
Formato MPEH0201F07

y Listado de No Admitidos
Formato MPEH0201F24

: 9.4 Recibe y responde las reclamaciones de los

diferentes listados publicados.

9.4.1 Cuando existan

reclamaciones
proyecta las respuestas a que hubiese

Firma del Director
Administrativo /
Direccion

Profesional /

Formato Acta de respuesta

: lugar, Mejoramiento de . D|r_ec0|og lidad de reclamaciones.
i9.4.2  Atiende la reclamacion en presencia de ; Calidad de Vida de eJorargée\r}}ga alida MPEHO0201F12
: la veeduria de concurso, personali larespuestaa las
técnico y Profesional / Direccion reclamaciones.
Mejoramiento Calidad de Vida, Yy
consigna las conclusiones en el acta
: de reclamaciones.
9 5 Traslada al Comité de Desarrollo Humano y ) :
Empresarial las reclamaciones, asi como Director Reclamaciones e
las impugnaciones sobre las respuestas yi i oo o Administrativo / Impugnaciones y
que a mas tardar el dia siguiente de la Direccién respuestas

notificacion de la misma, el candidato haya
hecho llegar a la Direccion Mejoramiento
Calidad de Vida.

CODHE

Mejoramiento de
Calidad de Vida

Acta del CODHE

9 6 Ingresa los cambios en el sistema SAP 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.

El Auxiliar
Administrativo /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

IFURCO002 PB30

“Actualizar Datos maestros
de candidatos”

9.7 Coordina la publicacion del listado definitivo

después de reclamaciones de admitidos y
no admitidos por cada convocatoria.

Firma de Gerente
de Gestion Humana
y Director
Mejoramiento
Calidad de Vida

El Profesional /
Direccién
Mejoramiento Calidad
de Vida

Listado de Admitidos
Formato MPEH0201F07

y Listado de No Admitidos
Formato MPEH0201F24

Formato Acta de
Publicacién de Informacién ;
MPEHO0201F11

Elabor6: Sandra Esmeralda

Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia

Pérez

F. Revision: 24/04/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento de Calidad de vida.
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10. COORDINAR EL DISENO,
§ELABORACION Y EJECUCION DE LAS
: PRUEBAS DE SELECCION Y/O CURSO. :
i Instructivo i

10.1 Coordina el

disenfo,

curso, conforme con las

elaboracion 'y
ejecucion de las diferentes pruebas y/o
directrices
impartidas y los lineamientos establecidos.

Firmas hoja de ruta

Mejoramiento Calidad

Profesional/ Direccién
Mejoramiento Calidad

MPEH0201101“Elaboraclén i
y custodia de pruebas”

Director / Direccion

de Vida.
MPEHO0201F18
“Hoja de ruta de

de Vida. elaboracion, valoracion y
custodia de pruebas”
§11. DIVULGAR CITACION A PRUEBAS Y/O
: CURSO. :
: . S . El Auxiliar i
:11.1Elabora aviso de publicacion de Ila Archivo de las S .
c e Administrativo /
presentacion de las pruebas parai publicaciones en Direccion

divulgacion en Lotus y carteleras de la

empresa.

cada expediente de
la convocatoria

Mejoramiento de
Calidad de Vida

i12.

INGRESAR LOS

5 LAS PRUEBAS

H RESULTADOS
: OBTENIDOS AL SISTEMA SAP Y PUBLICAR
:LOS LISTADOS DE LOS RESULTADOS DE

12 lingresa al sistema SAP los resultados
obtenidos por cada candidato y publica los
resultados de las pruebas utilizando los
canales de comunicacién establecidos.

La publicacion del puntaje obtenido del
andlisis de antigiiedad y experiencia se
publica con los resultados finales del

concurso.

e Cuando la convocatoria sea curso -

Firma de Gerente
de Gestion Humana

concurso, los listados finales, se )
: y Director
publican con la nota del curso - . :
Mejoramiento
concurso.

Calidad de Vida

e Si ningin concursante supera el
puntaje minimo aprobatorio en las
pruebas, la  convocatoria  debe

Cuando con ocasion de los resultados
publicados se presenten
reclamaciones volver a la actividad 9.4

declararse desierta. Volver a actividad
8.3

El Auxiliar
Administrativo /
Direccion
Mejoramiento de
Calidad de Vida

IFURC002-01 PB30

“Actualizar Datos maestros
de candidatos”

Listado de Notas :
Definitivas MPEH0201F08 :

Elabor6:

Sandra Esmeralda

Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia

Pérez

F. Revision: 24/04/2019

Responsable del
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{13. ELABORAR Y FIJAR LA LISTA DE

{ELEGIBLES

§13.1Elabora la Lista de Elegibles de cada

convocatoria y coordina su publicacion
dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la finalizacion del Concurso.

Revision por el
Profesional y
firmadas por el
Gerente Corporativo
/ Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana.

El Auxiliar
Administrativo /
Direccion
Mejoramiento de
Calidad de Vida

Resolucién Lista de
Elegibles de cada
convocatoria.
MPEH0201F06

{13.2En el caso en gque se presenten recursos

legales frente a las listas de elegibles, se
proyecta las respuestas a que hubiese
lugar.

Firma respuestas
del Gerente
Corporativo /

Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana.

Profesional /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Respuesta a reclamacién

§13.3Proyecta la resolucion modificatoria de las

listas de elegibles con los cambios que

Lista de elegibles
Modificatoria
firmada por el

Profesional /

IFURC02001 ZHR117
Modifica Infotipo
asignacion vacante.

surjan con ocasion de los recursos legales. Gerente Corporativo Direccion .
Coordina los cambios necesarios en el /Gerengia Mejoramiento Calidad Resolucion Lista de
sistema SAP y publica la lista de elegibles : de Vida Elegibles de cada
e . Corporativa de convocatoria. Formato  }
modificatoria. L :
Gestion Humana MPEHO0201F06 :
14. SOLICITAR Y  ANALIZAR LAS :
§CERTIFICACIONES DE APTITUD MEDICA DE
: SALUD OCUPACIONAL.
: Director Procedimiento “Realizacion
14.1Solicita las Certificaciones de Aptitud Administrativo / de examenes me@cps,"
: P ; L : o conceptos y diagnoéstico
: Médico Ocupacional a la Division de Salud Direccion
. . . . : MPEHO0911P
Ocupacional de los candidatos que al final i -~ Mejoramiento de -
del proceso ocupen los primeros lugares de ; Firma del certificado Calidad de Vida Formato certificado de
la lista de elegibles o notas definitivas, de i del meédico salud aptitud
acuerdo al numero de vacantes a proveer. ocupacional. MPEHO0911F05

Continte en la actividad 2.1

Profesional /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Elabor6: Sandra Esmeralda

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina/Claudia

F. Revision: 24/04/2019

Vanegas/Ciro Albeiro Lépez.

Pérez

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento de Calidad de vida.

Aprobd: Juan Camilo Motta Ospina

F. Aprobacion: 08/05/2019
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