28 SEP 2008
d%acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA nogh \.H
Resolucion N°
De 9@ qrp Hojg N 1de2al

-

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos
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ELL. GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE BOGOTA, E.S.P. en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que es funcién del Gerente General dirigir los aspectos laborales de la empresa,
segun lo establecido en los articulos 15, literal h), del acuerdo No. 01 del 28 de
enero del 2002 emanado de la Junta Directiva de Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota ESP y 58 del Decreto Ley numero 1421 de 1993.

Que mediante el paragrafo del articulo primero del acuerdo 14 de julio de 2002, la
Junta Directiva de la E.A.A.B-ESP deleg6 en el Gerente General la facultad de
expedir, actualizar y modificar el manual especifico de funciones y requisitos de
los servidores publicos de la entidad.

Que el Comité de Desarrollo Humano y Empresarial aprobé la implementacion de
las funciones y requisitos de los cargos de las Direcciones Red Matriz y
Electromecanica para el proyecto de Centro de Control; la modificacion de las
funciones y requisitos de los dos (2) cargos en las Divisiones Sistema Norte y
Sistema Sur de la Direccién de Abastecimiento y de tres (3) cargos de la Gerencia
General, segun consta en Acta No. 64 del 24 de Julio del 2006.

RESUELVE:

ARTICULO 12.: Adoptar las funciones y requisitos minimos de los siguientes
cargos:
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DIRECCION RED MATRIZ ACUEDUCTO

1. IDENTIFICACION
Dencminacion del Empleo: Profesionai Especializado
Cadigo: 0730-002
Grado: 20
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz Acueducto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la planificacion, disefio y construccién de obras por expansion, optimizacion,
rehabilitacion y mitigacion de vulnerabilidad del sistema red matriz con el fin de
garantizar la funcionalidad, durabilidad y seguridad de la infraestructura del sistema.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y propener politicas de expansion de la Red Matriz de Acueducto, con el
fin de optimizar la gestion de futuros proyectos de inversion en concordancia con
los lineamientos y politicas del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

2. Planificar la realizacién de los estudios de factibilidad, disefio y construccion del
Sistema Red Matriz de Acueducto, para garantizar su oportuna entrada en
operacion y la prestacién del servicic de acueducto en las condiciones de
continuidad y calidad.

3. Adelantar los estudios de proyeccion de poblacion y demanda de agua, para lograr
una adecuada planeacién y ejecucion de proyectos de inversion de la red matriz de
acueducto, teniendo en cuenta el POT (Plan de Ordenamiento Territorial) y el Plan
de Desarrolio de la ciudad de Bogota.

4. Efectuar e! seguimiento del programa de reduccion de la vulnerabilidad de! Sistema
Matriz de Acueducto, para garantizar su ejecucion y mitigar la afectacién sobre la
prestacion del servicio ante eventos o intervenciones externas no previsibles sobre
la red matriz de acueducto.

5. Preparar, presentar y evaluar las fichas de proyectos de inversion como base
estratégica de la planeacion y ejecucion de proyectos, para garantizar que las
obras requeridas entren en operacion y la prestacion del servicio de acueducto se
realice en las condiciones de continuidad y calidad, teniendo en cuenta los
lineamientos de la Comision de Regulacion de Agua Potable.

6. Formular proyectos y elaborar propuestas técnicas - economicas para crear NuUeves
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10.

11.

i2.

13.

14.

15.

negocios, que permitan generar aumento de ingresos a la entidad.

Efectuar el seguimiento del ingreso de reportes y cierre de las solicitudes propias
del area al sistema de informacion empresarial para garantizar el cumplimientc por
parte del drea de las politicas de costos corporativas.

Efectuar el seguimiento en la ejecucién de los contratos de disefo, consultoria y
construccion, en los proyectos de expansién, rehabilitacion, vulnerabilidad vy
optimizacién, con el propdsito de garantizar que se cumpla con las normas vy
especificaciones del Acueducto de Bogota.

Actualizar el modelo hidraulico del Sistema Matriz de Acueducto, para realizar una
correcta operacién y control de la infraestructura, disponer de escenarios de
simulacion y generar proyecciones de expansion, redensificacion, solucion y
analisis de posibles eventos de vulnerabilidad.

Actualizar el catastro de redes y estructuras que conforman el sistema matriz de
distribucion en coordinacién con las divisiones de mantenimiento y distribucion y
control, para que ia red matriz de acueducto sea operada de una manera optima, y
reducir al minimo las afectaciones en la prestacién del servicio de suministro de
agua.

Adelantar los estudios y conceptos técnicos solicitados por las Gerencias de Zona
segun las necesidades de distribucion en redes menores, con el objeto de que los
proyectos en que intervenga la red matriz de acueducto estén acordes con el
planeamiento general de operacién, mantenimiento, y expansion de la red matriz.

Orientar y emitir conceptos a las Gerencias de Zona sobre las posibilidades de
servicio a sectores existentes y nuevas areas libres, con el objeto de que los
proyectos que se vayan a conectar a la red matriz de acueducto, estén acordes con
el planeamiento general de operacion, mantenimiento, sectorizacion y expansion
de la red matriz.

Operar eventuaimente el Centro de Control por necesidades del servicio cuando la
Direccion Red Matriz acueducto lo determine para garantizar la continuidad del
servicio.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de jas areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

~
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16. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

17. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza de las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios de factibilidad, disefio y construccion del Sistema Red Matriz de
Acueducto, se planifican y ejecutan garantizande la oportuna entrada en operacicn y
la prestacion del servicio de acueducto en las condiciones de continuidad y calidad
requeridas por la ciudad de Bogota y municipios vecinos,

2. Los estudios de proyeccion de poblacién y demanda actualizada permiten lograr una
adecuada planeacion y ejecucion de proyectos de inversion de la red matriz de
acueducto,

3. La ejecucién del programa de reduccién de la vulnerabilidad del Sistema Matriz de
Acueducto, permite mitigar la afectacion sobre la prestacion del servicio ante
eventos o intervenciones externas no previsibles sobre la red matriz de acueducto.

4. Las fichas de proyectos de inversion formulada y actualizada permiten garantizar
que las obras requeridas entran en operacién y la prestacion del servicio de
acueducto se realiza en las condiciones de continuidad y calidad requeridas.

5. La formulacion de proyectos de nuevos negocios de venta de agua y la elaboracion
de propuestas técnicas y econdmicas se realizan para generar ingrescs adicionales
a la Empresa de Acueducto.

6. E! reporte y cierre de las solicitudes propias del drea al sistema de informacion
empresarial SAP/R3 realizada, monitoreada y controlada de manera oportuna para
garantizar el cumplimiento de las politicas de costos corporativas.

7. La verificacion y el control realizado sobre los contratos de diseno, consultoria y
construccion, para los proyectos de expansion, rehabilitacion, vulnerabilidad y
optimizacién permiten garantizar que se cumpla con las normas y especificaciones
de la entidad establecidas en los términos y condiciones contractuales, y los
requerimientes de comunidad.

8. El mantenimiento y la actualizacién del modelo hidraulico del Sistema Matriz de
Acueducto, permiten garantizar una correcta operacion y control de la infraestructura
y disponer de escenarios de simulacion a las proyecciones de expansion,
redensificacion, solucion y andlisis de posibles eventos de vulnerabilidad.
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9. La actualizacion del catastro de redes y estructuras que conforman el sistema matriz
de distribucion permiten que se pueda operar |a red matriz de acueducto de manera
Gptima y reducir al maximo las afectaciones de la prestacion del servicio de
suministro de agua.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan de ordenamiento territorial del distrito
- Normas y especificaciones de calidad
- Normas de contratacion
- Métodos de interventoria
- Sistemas de informacién geografica
- Modelos de simulacion hidraulica
- Hidraulica y manejo de sistemas de acueducto
- Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
4 Ingenieria de Recursos Hidricos. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funcicnes
del cargo y el drea de desempefio.

1. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Profesionai Especializado
Cédigo: 0730-003
Grado: 20
No. de Cargos Uno (1}
Dependencia Direccién Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz Acueducto

B Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y disenar la construccion de obras por expansién, rehabilitacién y mitigacion de
vulnerabilidad de! sistema red matriz de acueducto para garantizar la conservacion del
Sistema Matriz Acueducto.

v
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i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Coordinar con el Instituto de Desarrollo Urbano (IDU} la construccion de estructuras
viales para la ciudad de Bogota y las intervencicnes o afectaciones que se realicen
sobre la red matriz, en desarrollo de la infraestructura de la ciudad, cumpliendo con
las normas y especificaciones del Acueducto de Bogota.

2. Adelantar la gestién y apoyo institucional por parte de la Direccion Red Matriz de
Acueducto ante el Instituto de Desarrollo Urbano {IDU) y las demas entidades del
distrito en cuanto a la atencién de los tramites requeridos por obras que afecten la
infraestructura det Sistema Red Matriz de Acueducto.

3. Revisar y evaluar disefios y conceptos técnicos del instituto de Desarrollo Urbano
(IDU), relacionados con el desarrollo de obras de infraestructura de la ciudad, asi
como la coordinacion en la ejecucion de dichas obras, con el fin de garantizar que
las intervenciones o afectaciones que se realicen sobre la red matriz, cumplan con
las normas y especificaciones del Acueducto de Bogota.

4. Participar en la elabecracién y control del presupuestc del area, en tedo lo
relacionado con los requerimientos del area, para garantizar el cumplimiento de las
metas establecidas en las politicas corporativas.

5. Coordinar la actualizacion del catastro de redes y estructuras que conforman el
sistema matriz de distribucién, en conjunto con las dareas de Mantenimiento y
Distribucién y Control, para que se pueda operar la red matriz de acueducto de una
manera oplima y reducir al maximo las afectaciones en la prestacion del servicio de
suministro de agua.

6. Realizar los estudios de factibilidad, disefio y construccidn del Sistema Red Matriz
de Acueducto, con el objeto de permitir la cportuna entrada en operacién de los
mismos.

7. Ejecutar los estudios de proyeccidn de poblacion y demanda de agua, teniendo en
cuenta el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan de Desarrollo de la ciudad de
Bogota, cuyos resultados serviran para la actualizacion de la planeacion y
gjecucion de proyectos de inversion de la red matriz de acueducto.

8. Coordinar las actividades para el mantenimiento y mejoramiento del sistema de
gestion de calidad y de interventoria, en lo que corresponde a los contratos de la
Direccién Red Matriz de Acueducto, con el fin garantizar fa entrega y recibo a
satisfaccion de los productes inherentes al area.

9. Preparar, presentar y evaluar las fichas de proyectos de inversion, como base
estratégica para garantizar la planeacion y ejecucion de proyectos, teniendo _en

)
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cuenta los lineamientos de la comision de Regulacion de Agua Potable.

10. Elaborar propuestas técnicas y econdmicas para nuevos negocios, con el fin de
generar aumento de ingresos a la Empresa.

11. Ejercer, cuando sea designado, la interventorfa o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en dichos contratos.

12. Realizar seguimiento a los proyectos de disefios y cbras, para elaborar cuadros
estadisticos sobre su estado de avance y ejecucion, planear y presentar 10s
informes correspondientes.

13. Elaborar Informes mensuales de avance fisico, financiero y de tiempo del contrato,
con el propdsito de controlar y garantizar la ejecucion de las diferentes etapas de
los proyectos y realizar una toma oportuna de decisiones ante eventuales cambios
o problemas que se lleguen a presentar en el interior de los proyectos.

14. Apovar la elaboracion de informes y respuestas a entidades externas y entes de
control, con el proposito de cumplir con los requisitos de tramite y gestion de
respuesta establecidos por las entidades de control.

15. Participar en la revision y aporte de conceptos de Normas Técnicas que se
necesiten en la Direccion de Red Matriz de Acueducto, con el proposito de
garantizar que se cumplan con los reguisitos técnicos, la correcta construccion,
operacién confiable y mantenimiento de la infraestructura del Sistema.

16. Reportar a la Direccion Red Matriz de Acueducto, los indicadores de gestion,
sistematicos, temporales y contractuales del drea, y exigir al personal a su cargo la
presentacion de indicadores similares a ese nivel segin politicas de la empresa,
con el objeto de poder controlar la ejecucion de los mismos.

17. Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de los contrates que esten a cargo
del 4rea, para garantizar que se cumpla con las metas establecidas en el Plan de
Accién de la Direccion Red Matriz de Acueducto y de la empresa.

18. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

19. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

20. Las demas que e sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los aspectos relativos a la afectacion de la red matriz de acueducto, la
construccion de estructuras viales para la ciudad de Bogota en coordinacion
institucional con el Instituto de Desarrollo Urbano (IDU), garantizan que las
intervenciones o afectaciones que se realicen sobre la red matriz, en desarrolio con
la infraestructura de la ciudad, cumplan con las normas y especificaciones del
Acueducto de Bogota.

La revision de disefios y de conceptos técnicos de la red matriz elaborados para el
desarrollo de obras de infraestructura de la ciudad, asi como la coordinacion en la
ejecucion de dichas obras, garantizan que las intervenciones o afectaciones que se
realicen sobre la red matriz, cumplan con las normas y especificaciones del
Acueducto de Bogota.

La actualizacién coordinada de catastro de redes y estructuras que conforman el
sistema matriz de distribucion en conjunto con las areas de Mantenimiento y
Distribucién y Control, aseguran que pueda operar la red matriz de acueducto de
una manera optima y reducir al maximo las afectaciones de la prestacion del
servicio de suministro de agua.

Las actividades para el mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion y las
actividades coordinadas para el mantenimiento del sistema de gestion de calidad
de interventoria, en lo que corresponde a los contratos de la Direccion Red Matriz
de Acueducto garantizan la entrega y recibo a satisfaccién de los productos
inherentes a las actividades de la Direccidén Red Matriz de Acueducto.

El controi de proyectos de disefios y obras ejecutadas, los cuadros estadisticos
sobre su estado de avance y gjecucion elaborados y los informes correspondientes
presentados permiten garantizar la ejecucion de las diferentes etapas de los
proyectos y la toma oportuna de decisicnes, ante eventuales cambios o problemas
que se lleguen a presentar en el interior de los proyectos.

La elaboracién de informes y respuestas a entidades externas y entes de control
permiten cumplir con los requisitos de tramite y gestion de respuesta establecidos
por las entidades de control.

El cumplimientc de los procedimientes e indicadores por su permanente
mejoramiento y/o actualizacion ejecutada y verificada garantizan el cumplimiento
de las metas establecidas.

Las solicitudes propias del area y las actividades inherentes del area, ingresadas
en el sistema aseguran establecer y confirmar los indicadores y metas establecidos
en las diferentes programaciones planteadas en el sistema.

y
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9. Los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y contractuales de las areas
reportadas garantizan poder controlar la ejecucion de los mismos.

10. El contro! y ejecucién presupuestal de los contratos que esten a cargo del area,
realizado garantiza que se cumplan con las metas establecidas en el Plan de
Accién de la Direccidén Red Matriz de Acueducto y de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de ordenamiento territorial del distrito
- Normas y especificaciones de calidad

- Normas de contratacion

- Métodos de interventeria

- Sistemas integrados de informacion

- Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica | Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
6 Ingenieria de Recursos Hidricos. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempefio.

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 0730-004
Grado: 20
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz Acueducto

11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la interventoria de ejecucién de construccion de obras de expansion,
rehabilitacion, optimizacion y obras de mitigacion de vulnerabilidad del sistema red
matriz de acueducto para asegurar la correcta gestion integral de los procesos de la
Red Matriz Acueducto.

N/
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

1. Planear la construccion de las obras del sistema Red Matriz de Acueducto, con el
objeto de permitir la oportuna entrada en operacion de las mismas y garantizar la
prestacion del servicio de acueducto, en continuidad y calidad.

2. FElaborar el presupuesto del area, en lo relacionado con la construccion de las
obras, y controlar la ejecucién del presupuesto del area, para garantizar las metas
establecidas en las politicas corporativas.

3. Coordinar la actualizacion del catastro de redes y estructuras que conforman el
sistema matriz de distribucidon, en coordinacion con las areas de Mantenimiento y
Distribucion y Control, para operar la red matriz de acueducto de una manera
éptima, y reducir al maximo las afectaciones de la prestacion del servicio de
suministro de agua.

4. Coordinar las actividades para el mantenimiento del sistema de gestion de calidad
de interventoria en lo que corresponde a los contratos de la Direccion Red Matriz
de Acueducto, con el fin de garantizar la entrega y recibo a satisfaccion de los
productos inherentes a las actividades propias de ia dependencia.

5. Participar en la elaboracion y actualizacion de fichas de proyectos de inversion,
como base estratégica para garantizar la planeacion y ejecucion de proyectos,
teniendo en cuenta los lineamientos de la comision de Regulacion de Agua
Potable.

6. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

7. Realizar la interventoria de obras para elaborar cuadros estadisticos sobre su
estado de avance y ejecucion, planear y presentar los informes correspondientes
con el proposito de controlar y garantizar la ejecucion de las diferentes etapas de
los proyectos.

8. Elaborar Informes mensuales de avance fisico, financiero y de tiempo del contrato,
chequear y revisar informes, con el propdsito de controlar y garantizar la ejecucion
de las diferentes etapas de los proyectos y tomar oportunamente las decisiones
ante eventuales cambios o problemas que se lleguen a presentar en el interior de
los proyectos.

9. Participar en la revision de conceptos de normas técnicas que se necesiten en la
Red Matriz de Acueducto, con el propdsito de garantizar que se cumplan con los
requisitos técnicos de una correcta construccion, operacion confiable y segura,
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10.

11.

12.

13.

14,

15,

como también permitir un facil mantenimiento de la infraestructura.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de los procedimientos e indicadores del area y
velar por su permanente mejoramiento y/o actualizacion, para garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas.

Reporiar a la Direccién Red Matriz de Acueducto, los indicadores de gestién,
sistematicos, temporales y contractuales del area, con el objeto de poder controlar
la ejecucion de los proyectos.

Realizar el control y ejecucion presupuestal de los contratos que estén bajo su
responsabilidad, para garantizar que se cumpla con las metas establecidas en el
Plan de Accidn de la Direccién Red Matriz de Acueducto y de la empresa.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La construccién de las obras del sistema Red Matriz de Acueducto planeadas
permite la entrada oportuna de la operacion de los mismos y garantiza la
prestacion del servicio de acueducto, en continuidad y calidad.

El presupuesto del drea elaborado permite controlar su ejecucion y garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas en las politicas corporativas.

La actualizacion coordinada de catastro de redes y estructuras que conforman el
sistema matriz de distribuciéon en conjunto con las areas de Mantenimiento y
Distribucidn y Control, asegura que pueda operar la red matriz de acueducto de
una manera optima y reducir al maximo las afectaciones de la prestacion del
servicio de suministro de agua.

Las actividades de mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion y las
actividades coordinadas para el mantenimiento del sistema de gestion de calidad
de interventoria, en lo que corresponde a los contratos de la Direccion Red Matriz
de Acueducto garantiza la entrega y recibo a satisfaccion de los productos

™
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10.

inherentes a las actividades de la Direccién Red Matriz de Acueducto.

La interventoria o supervision técnica de contratos ejecutadas sobre prestacion de
servicios, suministros, instalacién o reparacién, o rehabilitacion, garantiza poder
hacer cumplir los requisitos establecidos en dichos contratos.

La interventoria de obras, cuadros estadisticos sobre su estado de avance y
ejecucion y los informes correspondientes elaborados y ejecutados permite
controlar y garantizar la ejecucion de las diferentes etapas de los proyectos, y
realizar una toma opertuna de decisiones.

El cumplimiento de los procedimientos e indicadores del drea a su cargo verificado
garantiza el mejoramiento y/o actualizacién, y el cumplimiento de las metas
establecidas.

Las solicitudes propias del drea y las actividades inherentes del 4rea ingresadas al
sistema permite establecer y confirmar los indicadores y metas establecidos en las
diferentes programaciones planteadas en el sistema.

Los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y contractuales del area,
reportados a la Direccién garantiza el control de la ejecucion de los mismos.

El control y ejecucién presupuestal de los contratos garantiza gque se cumplan con
las metas establecidas en el plan de accién de la Direccion Red Matriz de
Acueducto y de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de ordenamiento territorial
Normas y especificaciones de calidad
Normas de contratacion

Normas de interventoria

Sistemas integrados de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidrdulica | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
o Ingenieria de Recursos Hidricos. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempefo.

Estudios Experiencia




S acueducto

AGUA Y ALCANTABILLADO DE BOGOTA ﬁ 8 7 Ia
Resolucion N° L -
De ____Hoja N°_13 de 231
28 SEP Lunh

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
de la planta de personal de la Empresa”

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 0730-005
Grado: 20
No. de Cargos Uno (01)
Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Supericr Inmediato: Director de Red Matriz Acueducto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la estructuracién, planificacién y control de los proyectos ascciados a fas
funciones del area, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos trazados por la
Dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion, planificacion, estructuracion y control, en coordinacion con
la Direccion y las demas dependencias del area, el plan de inversiones de su
dependencia mediante la herramienta de gestion corporativa vigente, para dar|
cumplimiento al Plan de Desarrollo establecide por la administracion.

2. Realizar la formulacion, planificacién, estructuracion y control fisice y financiero de
los proyectos, en coordinacidn con la Direccion y las demas dependencias del area
con el fin de cumplir con las metas propuestas por la empresa.

3. Planear, formular, controlar, verificar y hacer seguimiento, en coordinacion con (a
Direccidn y las demas dependencias del drea, el plan de accion de su dependencia
para cumplir los objetivos trazados por el area.

4. Planear, controlar y evaluar, en coordinacion con la Direccion y las demas
dependencias del area, los acuerdos de gestion firmados por su dependencia para
cumplir los objetivos trazados por el area.

5. Planear, formular, controlar, evaluar y hacer seguimiento, en coordinacion con la
Direccion y las demas dependencias del area, el presupuesto anual y plurianual de
inversion y el de funcicnamiento y operacion para cumplir los objetivos trazados por
el area.

6. Elaborar, seguir y controlar, en coordinaciéon con la Direccion y las demas
dependencias del dérea, el pian de contratacion de! area, acorde con los tiempos
establecidos en el acuerdo de servicio realizado con la Direccidon de Compras y
Contratacién, para e! cumplimiento de las metas establecidas por el area.

7. Realizar el seguimiento del proceso de adquisicién predial y reporte a los lideres de
proyecto con el objeto de otorgar las alertas necesarias en el momento en que las
desviaciones registradas con la programacion estimada comprometan el desarrolio
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de las obras en los tiempos previstos.

8 |dentificar las necesidades de servicios compartidos en el area y controlar, en
coordinacion con la Direccion y las demas dependencias de la misma, i0s servicios
prestados por las areas que a su cargo tienen dicha funcion.

9. Solicitar, analizar, verificar y evaluar, en coordinacion con la Direccion y las demas
dependencias del area, la gestién de los acuerdos industriales requeridos por el
area para cumplir con los objetivos trazados por el area.

10. Participar en las actividades para la identificacion de las necesidades de expansion
o rehabilitacién del sistema, como resultado de politicas y tendencias de desarrollo
de la ciudad.

11. Atender tutelas, querellas, derechos de peticidn, acciones populares y demas
oficios internos y externos del Acueducto que tengan relacion con el Plan de
Inversiones previsto por el area.

12. Reportar a la Direccidén los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y
contractuales del area con el fin de alimentar el sistema de gestion de calidad.

13. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o superwsmn técnica de contratos
de prestacidn de servicios, suministro, instalacién, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

14. Realizar turnos de trabajo asignados asociados a las labores del area con el fin de
garantizar la continuidad del servicio.

15. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

16. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

17. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediatc y que correspondan a
la naturaleza dei cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan de accién de inversiones formulado, planificado y controlado permite
cumplir con el Plan de Desarrolle establecido por la administracion.

2. El control fisico y financiero de los proyectos realizado en coordinacion con la
Direccién y las demas dependencias del area cumplen con las metas propuestas
por la Empresa.

.\_" ¥4
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3. Los acuerdos de gestién planeados, formulados y controlados permiten cumplir los
objetivos trazados por el area.

4. los acuerdos de gestion responden a la planeacién, formulacion, control y
seguimiento con el fin de cumplir los objetivos trazados por la Direccion.

5. La programacién estimada para el desarrollo de las cbras en cuanto a los tiempos
previstos responde al seguimiento del proceso de adquisicion predial y reporte a
los lideres de proyecto con el objeto de otorgar las alertas necesarias en el
momento en que las desviaciones sean registradas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Planeacion estratégica
- Procesos y procedimientos de la empresa y de su dependencia
- Normas de calidad
- Normativa presupuestal
- Herramienta de gestion corporativa
- Normatividad vigente de contratacion
- Paquete office
- Formulacién y evaluacion de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidrulica | profesional relacionada.
o Ingenieria de Recursos Hidricos.

Titulo de postgrade en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
| del cargo y el area de desempeno.
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1. IDENTIFICACION
Denominacion de! Empleo: Profesional
Cadigo: 0730-006 y 0730-007
Grado: 21
No. de Cargos Dos (02}
Dependencia Direccidn Red Matriz de Acueducto
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz de Acueducto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el andlisis, evaluacion y seguimiento hidraulico del Sistema Matriz de
Acueducto a través de las herramientas de simulacion hidraulica e informacion de su
operacion de acuerdo con la sectorizacion de la ciudad, para el desarrollo de los analisis
operacionales de la Red Matriz de acueducto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar y operar los modelos de simulacién hidraulica del sistema red matriz de
acueducto de Bogoté, a nivel macro, zonal y de sub-sectores hidrauiicos, para que
la Empresa pueda operar la red de acueducto de una manera confiable.

2. Operar el modelo en las diferentes alternativas operacionales, modificar jos
esquemas hidraulicos tendientes a mejorar la cperacion de la red matriz, con el
propésito de presentar situaciones de vulnerabilidad y de optimizacién operacional
y tener previstas las condiciones operacionales a eventos extraordinarios.

3. Contigurar, operar y mantener la herramienta SAP en el manejo de los cierres de la
Red Matriz, con el fin de reducir la afectacion del servicio de acueducto y facilitar la
ejecucion de cierres de redes de una manera mas agil y concordante con el manejo
operacional.

4, Realizar seguimiento a la operacién hidraulica de la sectorizacion general de la
ciudad, para corroborar los niveles de servicio de los sectores, variaciones de ia
macro medicion, y consclidar la informacién de la operacion de cada sector y su
relacién con la operacion macro de la Red Matriz.

5. Aplicar el Sistema de Informacion Geogréfica de la empresa para el seguimiento de
la calidad de la informacién tanto para la simulacion hidraulica, como para la
informacion de afectaciones por cierres y seguimiento de! indice de Agua No
Contabilizada.

6. Revisar y hacer seguimiento de la operacién macro del Sistema Red Matriz a
través del andlisis de los datos del centro de control, macromedicion y datos
especificos tomados en Ja Red, permitiendo el mantenimientc de informacion
actualizada que sirva en la toma de decisiones sobre expansion, rehabilitacion y N

iy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

operacion.

Generar el proceso de implementacion, operacion y mantenimiento de la base de
datos de sectorizacidn general de la ciudad, para el seguimiento de la sectorizacion
de la empresa, que garantice la conservacién de la memoria institucional sobre la
operacién de la misma.

Monitorear el comportamiento de la distribucion espacial de la demanda de agua
en las redes matrices y presiones de los nodos mas importantes, con el fin de
mantener actualizada la calibracién del modelo y tener las bases establecidas ante
un cambio operacional de! sistema.

Generar el proceso de implementacion de criterios y normatividades en la
simulacién hidraulica de la empresa, con &l fin de implementar reglas validas en
todos los estudios, disefios y analisis que !a empresa requiera a futuro sobre la
operacidon hidraulica, la gestion de la demanda de agua y los procesos de
renovacion y rehabilitacion.

Generar el proceso de implementacién, operacidn y mantenimiento de las
herramientas de simulacion hidraulica compatibles con el centro de control, que
integre la informacion, las herramientas de cierres, la base de datos de
sectorizacion y la macromedicion para complementar las estructuras de analisis en
tiempo real.

Desarrollar los modelos hidraulicos, los cambios y variaciones gue se presenten en
la Red Matriz de acueducto, con el fin de mantener actualizada la red y asi
propender por una operacion mas confiable.

Desarrollar los analisis hidraulicos sobre aspectos especificos o conceptos técnicos
que la empresa requiera, con el fin de dar al cliente confiabilidad sobre los analisis
y conceptos que emita la Empresa.

Realizar el seguimiento a los datos de operacidn, regulacién vy comportamiento
hidraulico de los planes de Agua No Contabilizada de las Zonas, que atafien a la
sectorizacién, con el fin de consolidar la relacién entre la operacion de la Red
Matriz y el comportamiento de los sectores que afecten el Agua No Contabilizada
de las Zonas.

Participar en la interventoria de los estudios de factibilidad y disefio del Sistema
Red Matriz de Acueducto, con el objeto de verificar y actualizar la informacion
requerida en los procesos de simulacion hidraulica.

Realizar el analisis hidraulico operativo de 'a operacion del Sistema Red Matriz
para la puesta en marcha del centro de control, como tambien de reformulacion de
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16,

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

proyectos de expansion.

Elaborar propuestas técnicas - econémicas para nuevos negocios, con el fin de
generar aumento de ingresos a la empresa de Acueducto.

Elaborar los conceptos técnicos sobre las posibilidades de servicio a sectores
existentes y nuevas areas libres, con el objeto de que los proyectos que se vayan a
conectar a la red matriz de acueducto, estén acordes con el planeamiento general
de operacién, mantenimiento, sectorizacidn y expansion de la red matriz.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacién, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Reportar a la Direccién Red Matriz de Acueducto, los indicadores de gestion,
sistematicos, temporales y contractuales del drea, y exigir al personal a su cargo la
presentacion de indicadores similares a ese nivel segun politicas de la empresa,
con el objeto de poder controlar la ejecucion de los mismos.

Actualizar los archivos de documentos técnicos relacionados con los contratos y
suministrar a la jefatura, profesionales y demas personas interesadas y
autorizadas, la informacién solicitada, garantizando de esta manera el control de
calidad de los productos y la organizacion.

Mantener actualizada la informacién de entrada para las aplicaciones
sistematizadas de los trabajos de la oficina y revisar los correspondientes listados,
enviando las novedades para su actualizacion y/o correccion.

Aplicar, mantener y mejorar el sisterna de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontro! que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demds sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo del drea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los modelos de simulacion hidrautica del sistema red matriz de acueducto de
Bogota actualizados y operados adecuadamente garantizan que fas actividades
que se ejecuten sean de manera asertiva y confiable.

El modelo operado en las diferentes alternativas operacionales, modificacion de

3
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10.

11.

esquemas hidraulicos, presentacion de situaciones de vulnerabilidad y de
optimizacién operacional, garantizan tener previstas las condiciones operacionales
para eventos extraordinarios.

La herramienta configurada, operada y mantenida para el manejo de los cierres de
la Red Matriz, permite reducir la afectacion del servicio de acueducto y facilitar la
ejecucion de cierres de redes de una manera mas agil y concordante.

El seguimiento a la operacion hidraulica de la sectorizacion general de la ciudad
realizada permite corroborar los niveles de servicio de los sectores, variaciones de
la macromedicién y consolidar la informacién de la operacion de cada sector.

El Sistema de Informacion Geografica de la Empresa aplicado permite realizar el
seguimiento de la calidad de la informacién para la simulacion hidraulica,
informacion de afectaciones por cierres y seguimiento del indice de Agua No
Contabilizada.

El seguimiento de la operacion macro realizado del sistema red matriz a traves del
analisis de los datos de centro de control, de macromedicion y especificos tomados
en la red, permite mantener la informacion actualizada para la toma de decisiones
sobre expansién, rehabilitacién y operacidn.

El proceso de implementacion, operacidn y mantenimiento de una base de datos
de sectorizacién general de la ciudad garantiza realizar el seguimiento de la
sectorizacion de la empresa y conservar la memoria institucional sobre la operacion
de la misma.

El comportamiento de la distribucion espacial de la demanda de agua en las redes
matrices y de las presiones de los nodos monitoreado permite mantener
actualizada la calibracion del modelo y tener las bases establecidas ante un cambio
operacional del sistema.

El proceso de implementacion de criterios y normatividades para la simulacion
hidraulica de ta empresa permite implementar reglas validas para los estudios,
disefios y andlisis sobre la operacién hidraulica, la gestion de la demanda de agua
y los procesos de renovacién y rehabilitacion.

El Proceso de implementacion, operacion y mantenimiento de las herramientas de
simulacion hidraulica compatibles con el centro de control, permite complementar
las estructuras de andlisis, en tiempo real y consolidar la informacion.

Los modelos hidraulicos desarrollados, los cambios y variaciones que se presenten
en la Red Matriz de Acueducto, mantiene actualizada la red para lograr una
operacion mas confiable.
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12. Los analisis hidraulicos desarrollados sobre aspectos especificos 0 conceptos
técnicos que la empresa requiera permite dar al cliente confiabilidad sobre los
analisis y conceptos que emita la empresa.

13. El seguimiento realizado a los datos de operacion, regulacion y comportamiento
hidraulico de los planes de Agua No Contabilizada de las Zonas, permite consolidar
la relacion entre la operacion de la Red Matriz y el comportamiento de los sectores
que afecten el Agua No Contabilizada.

14. El seguimiento efectuade al comportamiento de la demanda de agua de la ciudad,
determina la capacidad de la Red Matriz, los efectos en la sectorizacion y la
conformacion de los planes de gestion de la demanda de agua.

15. El analisis hidraulico operativo del Sistema Red Matriz realizada asegura ia puesta
en marcha del centro de control y la reformulacion de proyectos de expansion.

16. Los conceptos técnicos elaborados sobre las posibilidades de servicio a sectores
existentes y nuevas dreas libres garantiza de que los proyectos que se vayan a
conectar a la red matriz de acueducto, estén acordes con el planeamiento general
de operacion, mantenimiento, sectorizacion y expansion de la red matriz.

17. Las solicitudes propias del 4rea gestionadas debidamente en el sistema garantiza
que la Direccion Red Matriz de Acueducto, pueda establecer y confirmar los
indicadores y metas establecidos en las diferentes programaciones planteadas en
el sistema.

18. Los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y contractuales de las areas
reportadas a la Direccién, permite controlar la ejecucion de los mismos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Programas de simulacion hidraulica

- Plan de ordenamiento territorial

- Normas y especiticaciones de calidad
- Normas de contratacion

- Normas de interventoria

- Sistemas integrados de informacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil,| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | profesional relacionada.

Hidraulica, Ingenieria de Recursos
Hidricos ¢ Ingenieria Mecanica.
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Titulo de posigrado en cualqguier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el drea de desempenio.

I. IDENTIFICACION ]
Dencminacion del Empleo: Profesional
Cddigo: 0730-008
Grado: 21
No. de Carges Uno (01)
Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior inmediato: Director Red Matriz Acueducto

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planificacion, ejecucion, seguimiento y controi de los sistemas de gestion
de calidad de los procesos de conduccién y distribucion de agua potable en redes, para
garantizar que se conserven las certificaciones obtenidas por la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, verificar y controlar la ejecucion de los procesos de: planificacion de
sistemas de gestidn, capacitacion y entrenamiento, auditorias internas vy
oportunidades de mejora, para dar cumplimiento a las normas de calidad y
garantizar que se mantengan las certificaciones obtenidas.

2. Elaborar, revisar y actualizar el manual de calidad y el plan de calidad de la
direccion red matriz acueducto para garantizar que se cuenta con una herramienta
de medicién del desempefio y control de los sistemas de gestion de la calidad.

3. Informar al superior inmediato acerca de los sistemas de gestion de calidad de la
Direccién con la pericdicidad establecida en el manual de calidad, sobre todos los
aspectos relacionados con los procesos de calidad, para que se tomen las
acciones de mejora a que haya lugar logrando el mantenimiento de los sistemas de
gestion de calidad.

4. Realizar seguimiento a la ejecucién de todas las actividades que se describen en
los procesos de los sistemas de gestion de calidad, a través de inspecciones y
auditorias, para verificar el cumplimiento e identificar opontunidades de mejora de
los sistemas de gestion.

5 Coordinar la elaboracion, la ejecucién y la evaluacion del programa de capacitacion
de la direccién red matriz acueducto, en coordinacion con la Direccion de
mejoramiento de calidad de vida, para garantizar que los funcionarios del area| .
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10.

11.

12.

13.

14,

cuenten con las competencias requeridas y dar cumplimiento al proceso
corporativo de capacitacion y entrenamiento.

Elaborar, validar, tramitar y socializar los documentos de caracterizaciones,
manuales de politicas, diagramas de flujo, instructivos, formatos y manuales, para
garantizar que se aplican las versiones actualizadas de dichos documentos y se da
cumplimiento a lo establecido en los sistemas de gestion de la calidad.

Verificar el cumplimiento del proceso de gestién del documento para identificar y
conservar toda la informacion que se genera y se recibe en la Direccion Red Matriz
Acueducto y garantizar que se dispone de [a informacién veraz ante cualquier
requerimiento.

Planificar v realizar encuestas de satisfaccion a los clientes del proceso de
conduccion y distribucion de agua potable en redes matrices y del proceso de
interventoria, con e! propésito de generar informes e identificar oportunidades de
mejora y tomar las acciones que garanticen la satisfaccion de los clientes tanto
internos como externos de los procesos ejecutados por el area.

Consolidar y presentar al superior inmediato del area los informes de gestidn e
indicadores mensuales para garantizar que cuenten con informacion que permita
identificar oportunidades de mejora y elegir las acciones de mejora continua de los
procesos y proyectos ejecutados por el area.

Identificar, y hacer seguimiento a las oportunidades de mejora, con el objeto de
asegurar el mejoramiento continuo de los procesos que se realizan en la Direccion
Red Matriz Acueducto.

Planificar y coordinar la elaboracién del programa de auditoria con la Direccién de
gestion de calidad y procesos y asegurar ia realizacién de las auditorias internas y
de renovacion que se realicen para los sistemas de gestion de calidad con el objeto
de identificar fortalezas y oportunidades de mejora, asi como de renovar el
certificado de calidad.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de coniratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacién o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divuigar y fomentar ia formacién de una cultura de
autoconirol que contribuya al mejoramiento continuo_en el cumplimiento_de los
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objetivos institucionales.

15. Las demas que sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de planificacion de sistemas de gestion, capacitacion y entrenamiento,
auditorias internas y oportunidades de mejora se planifican, verifican y controlan
para dar cumplimiento a las normas de calidad y mantener las certificaciones
obtenidas.

2. El manual de calidad y e} plan de calidad de la direccién red matriz acueducto se
revisan y actualizan garantizando que se cuenta con herramientas gficaces para la
medicién de los sistemas de gestion de la calidad.

3. Las actividades descritas en los procesos de los sistemas de gestion de calidad, son
monitoreadas y controladas a través de auditorias internas, para verificar su
cumplimiento y mantenimiento e identiticar oportunidades de mejora de los sistemas
de gestion.

4. £l programa de capacitacion de la direccion red matriz acueducto, es elaborado,
ejecutado y evaluado en conjunto con {a direcciéon de mejoramiento de calidad de
vida, para garantizar que los funcionarios del area cuentan con las competencias
requeridas y asegurar la correcta aplicacion de los sistemas de gestion de calidad y
dar cumplimiento al proceso corporativo de capacitacion y entrenamiento.

5 Los documentos de caracterizaciones, manuales de politicas, diagramas de flujo,
instructivos, formatos y manuales, son elaborados, validados, aprobados vy
difundidos garantizando que se aplican las versiones actualizadas de dichos
documentos y se da cumplimiento a lo establecido en los sistemas de gestidn de la
calidad.

6. El proceso de gestién del documento aplicado y controlado permite identificar y
conservar toda la informacién que se genera y se recibe en la direccion red matriz
acueducto y garantizar que se dispone de la informacién veraz ante cualquier
requerimiento.

7. La aplicacién de encuestas de satisfaccion a los clientes de los procesos de
conduccion y distribuciéon de agua potable en redes matrices e interventoria, es
realizada y presentada permite identificar oportunidades de mejora y tomar las
acciones de mejora que garanticen la satisfaccion de los clientes tanto internos
como externos de los procesos ejecutados por el area.

8. Los informes de gestién e indicadores mensuales se consolidan y presentan al

Lo
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superior inmediato de los sistemas de gestion de calidad del area para identificar
oportunidades de mejora y tomar las acciones que garanticen el mejoramiento
continuo de los procesos y proyectos ejecutados por el area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas de calidad
- Indicadores de gestion
- Paguete office y visio
- Auditorias de calidad
- Sistemas integrados de informacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil,| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria, ingenieria | profesional relacionada.

Mecénica, Ingenierfa de Recursos
Hidricos, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria de Produccion 6
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempefo.

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empieo: Profesional

Cadigo: 0730-009 y 0730-010

Grado: 22

No. de Cargos Dos (2}

Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior inmediato: Director Red Matriz Acueducto

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades correspondientes al disefio del Sistema Red Matriz de
Acueducto, incluyendo los proyectos de expansion, rehabilitacion, optimizacion y
mitigacién de vulnerabilidad, para asegurar la correcta gestidn integral de los procesos
de la Red Matriz Acueducto.

L




%acueducto

AGUA ¥ ALCANTARILLADC DE BOGOTA ﬂ 8 F 5
Resolucion N°

De Hoja N°_25 de 231
L5 sir ol

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos
de la planta de personal de la Empresa”

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los estudics y disenos de los proyectos de
expansion, rehabilitacion, optimizacion y mitigacion de vulnerabilidad, con el objeto
de realizar la construccién de los mismos y de garantizar la prestacién del servicio
de acueducto, en continuidad y calidad.

2. Participar en la elaboracion del presupuesto del area, en lo referente a los estudios
y disefios de los proyectos del sistema red matriz de acueducto y controlar la
ejecucion del presupuesto de la misma, para garantizar el cumplimiento de las
metas establecidas en las politicas corporativas.

3. Realizar la interventoria de contratos de estudios y disefios de! sistema red matriz
de acueducto, para los proyectos de expansion, rehabilitacion, optimizacién y
mitigacién de vulnerabilidad, con el propdsito de garantizar que se cumpla con los
requisitos establecidos y la continuidad de las fases del proyecto.

4. Coordinar las actividades de mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion
de calidad e interventoria para la conduccion y distribucién de agua potable en
redes matrices, para garantizar la entrega y recibo a satisfaccion de los productos
inherentes a las actividades de la Direccién Red Matriz de Acueducto.

5. Participar en la elaboracién y actualizacion de fichas de proyectos de inversion,
como base estratégica para garantizar la planeacién y ejecucion de proyectos,
teniendo en cuenta los lineamientos de la Comision de Regulacion de Agua
Potable.

6. Ejecutar y verificar et cumplimiento de los procedimientos e indicadores del area a
su cargo y velar por su permanente mejoramiento y/o actualizacion, para garantizar
el cumplimiento de las metas establecidas.

7. Velar por la aplicacion, cumplimiento y mejoramiento de los sistemas de gestién de
calidad en Red Matriz e Interventoria en términos de manuales, procedimientos,
registros e instructivos, para asi garantizar la entrega y recibo de productos a
satisfaccion del Acueducto de Bogota.

8. Ingresar y cerrar debidamente fas solicitudes propias del area al sistema e ingresar
por este mismo sistema las actividades inherentes del area, para que la Direccion
Red Matriz de Acueductc establezca y confirme los indicadores y metas
establecidos en las diferentes programaciones planteadas en el sistema.

9. Reportar a la Direccién Red Matriz de Acueducto, los indicadores de gestion,
sistematicos, temporales y contractuales det area, y exigir al personal a su cargo la
presentacion de indicadores similares a ese nivel segun politicas de la empresa,
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10.

11.

12.

13.

con el objeto de controlar la ejecucion da los mismos. T

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacién o rehabilitacidn, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en jos contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y gue correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

De ___ HojaN° 26de231
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La planeacion de los estudios y disefios para los proyectos de expansion,
rehabilitacion, optimizacion y mitigacion de vulnerabilidad efectuada permiten la
ejecucién de la construccion de los mismos garantizando la prestacién del servicio
de acueducto.

El presupuesto del rea, en lo referente con los estudios y disefios de los proyectos
del sistema red matriz de acueducto garantiza las metas establecidas en las
politicas corporativas.

La interventoria de contratos de estudios y disefios del sistema red matriz de
acueducto realizada para los proyectos de expansion, rehabilitacién, optimizacion y
mitigacién de vulnerabilidad, permiten garantizar que se cumpla con los requisitos
establecidos y continuar con las fases del proyecto.

Las actividades de mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestién de
calidad para la conduccion, distribucion de agua potable en redes matrices e
interventoria coordinadas, garantizan la entrega y recibo a satisfaccion de los
productos inherentes a las actividades de la Direccion Red Matriz de Acueducto.

Las fichas de proyectos de inversion elaboradas y actualizadas, garantizan la
planeacion y ejecucion de proyectos, teniendo en cuenta los lineamientos de la
comisién de Regulacion de Agua Potable,

Los cuadros estadisticos elaborados sobre la ejecucion y los informes periodicos
correspondientes, permiten controlar y garantizar la ejecucion de las diferentes
etapas de los proyectos y realizar una toma oportuna de decisiones.
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7. El cumplimiento de los procedimientos e indicadores del area ejecutadas y
verificadas garantiza el cumplimiento de las metas establecidas.

8. Las solicitudes propias del drea al sistema ingresadas garantizan establecer y
confirmar los indicadores y metas establecidos en las diferentes programaciones
planteadas en el sistema.

9. Los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y contractuales del Grupo de
Apoyo Técnico reportados, garantizan poder controlar la ejecucion de los mismos.

10. El control vy ejecucidn presupuestal de los contratos realizados garantizan que se
cumplan con las metas establecidas en el Plan de Accion de la Direccidn Red
Matriz de Acueducto y de la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan de ordenamiento territorial
- Normas y especificaciones de calidad
- Normas de contratacion
- Normas de interventoria
- Sistemas integrados de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | No requerida
ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Hidraulica, Ingenieria Mecanica ¢
Ingenieria de Recursos Hidricos.

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Ingenieria

Cadigo: 0730-011 y 0730-014

Grado: 31

No. de Cargos Dos (2)

Dependencia Direccion Red Matriz de Acueducto

Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz de Acueducto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y mantener organizada la documentacién relacionada con las actividades

efectuadas en el area y generar los reportes correspondientes para alimentar los

indicadores y estadisticas al servicio de la misma. \
¥
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ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y mantener organizada la documentacion relacionada con las actividades

. Elaborar las estadisticas de avance de actividades de los estudios y proyectos del

. Actualizar los archivos de documentos técnicos relacionados y suministrar al

. Revisar y/o corregir los informes de seguimientc mensual de los diferentes contratos

. Ejecutar y verificar el cumplimiento de los procedimientos e indicadores del drea con

. Recopilar la informacién estadistica necesaria para realizar los estudios de demanda

10.

11.

12.

efectuadas en el area para generar reportes e indicadores de gestion del area.

area, con el abjeto de permitir el control de ejecucion de los proyecto,

Recolectar la informacién de estudios y conceptos técnicos solicitadas por las areas,
segun las necesidades, con el objetivo de que los proyectos que intervengan, estén
acordes con el planeamiento general de operacién, mantenimiento y expansion.

Ingresar y cerrar debidamente las solicitudes propias del area al sistema, con el fin
de que se pueda establecer y confirmar los indicadores y metas de las diterentes
programaciones planteadas.

superior inmediato y demds personas interesadas y autorizadas, la informacion
solicitada, garantizando de esta manera el control de calidad y la organizacion de los
productos.

a cargo del area con el objeto de contar con la informacién precisa para la
consolidacion del informe de calidad y célculo de los indicadores de gestion.

el propésito de generar permanente mejoramiento y/o actualizacion.

de los diferentes sectores hidraulicos asignados por el superior inmediato.

Reportar al superior inmediato los resultados de los analisis e indicadores para que
se tomen las medidas y soluciones correspondientes.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales,

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediate y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del drea.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQO)

La documentacidn relacionada con las actividades efectuadas en el area

elaboradas y mantenidas permite generar los reportes e indicadores de gestion del
area.

Las estadisticas de avance de actividades de los estudios de factibilidad, disefio y
construccion elaborados permiten controlar la ejecucion de los proyecto.

La informacion de estudios y conceptos técnicos solicitados por las areas, segun

las necesidades, garantizan que los proyectos que intervengan, estén acordes con
el planeamiento general de operacion, mantenimiento y expansion.

Los archivos de documentos técnicos actualizade permiten suministrar al superior
inmediato y demdas personas interesadas y autorizadas oportunamente la

informacion solicitada y se garantiza de esta manera el control de calidad y la
organizacidn de los productos.

. La informacion estadistica necesaria recopilada asegura la realizacion de los

estudios de demanda de los diferentes sectores o dreas por el supetior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Herramienta de gestion corporativa

- Sistema integral de informacion

- Normas y especificaciones de calidad
- Paquete office

- Base de datos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Civi
edu
Civi

Titulo de Tecndlogo en Administracion de o
Obras Civiles 6 Construccion de Obras | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Recursos Hidricos.

Estudios Experiencia

les, & seis (6) semestres de|relacionada con las funciones del cargo.
cacion profesionai en: Ingenieria
[, Ingenieria Sanitaria ¢ Ingenieria de

AN
b
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1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 0730-012
Grado: 41
No. de Cargos Uno (01}
Dependencia Direccion Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior inmediato: Director Red Matriz Acueducto

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el manejo de informacicn y documentacién del archivo, prestar apoyo en la
elaboracidn de registros e informes del area para asegurar la actualizacion,
conservacién y mangjo organizado de la informacién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la informacion del drea asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacién y disposicidn de los documentos y registros, de acuerdo a
los procedimientos y la normatividad sobre el manejo det archivo para garantizar
en forma organizada la informacion.

2. Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacicn y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucion de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacién de la informacion.

3. Entregar a las diferentes areas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacién de su Superior
inmediata.

4. Garantizar el buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacion.

5. Asegurar la permanente actualizacion del sistema de informacion y producir los
informes que le sean solicitados para asegurar la actualizacion de la informacion de
la Direccién.

6. Digitar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes vy
diligenciamientc de los registros relacionados con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacion.

7. Preparar en coordinacién con su superior inmediato los documentos que deben
enviarse al archivo de gestion y archivo central.

8. Cumplir la normatividad vigente scbre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacién y manejo organizado de la informacion,
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9.

10,

11.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continue y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La informacién del drea recepcionada permite asegurar la correcta capiura,

clasificacion, indexacion, actualizacion y disposicién de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
organizada la informacién.

. La documentacion perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente

permite asegurar su adecuada organizacion, conservacion y disposicion.

. La informacion y los datos del archivo solicitada, recopilada, clasificada, almacenada

y actualizada aseguran las labores del area de manera que se garantiza la
actualizacién de la informacion.

. La logistica coordinada para la ejecucion de actividades de capacitacion, reuniones,

organizacién de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

. La informacion entregada a las diferentes areas y entidades externas es archivada

correctamente con previa autorizacion del superior inmediato.

. El buen manejo y devoiucion de la informacién suministrada por otras dependencias

asegura la conservacién de la informacion.

El sistema de informacién actualizada permanentemente permite producir los
informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del
area.

La informacion digitada oportunamente garantiza la elaboracidn de los informes y
diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

La normatividad vigente sobre documentacion cumplida asegura la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete office
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- Sistemas integrados de Informacién
- Métodos de archivo
- Manejo y coordinacidn de la informacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Comercial ¢ Doce (12) meses de experiencia relacionada
Bachiller Académico y CAP en con las funciones del cargo.

areas administrativas, financieras o
comerciales.

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Secretaria Auxiliar
Cdédigoe: 0730-013
Grado: 50
No. de Carges Uno {01)
Dependencia Direccidn Red Matriz Acueducto
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz Acueducto

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el manejo de informacidn y documentacion del archivo, para asegurar la
actualizacion, conservacion y manejo organizado de la informacion.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sclicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacion y los
datos del archivo que se necesiten para la ejecucién de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacidn de ja informacion.

2. Entregar a las diferentes areas la informacion solicitada que repose en el archivo de
la dependencia, con previa autorizacion del superior inmediato.

3. Garantizar el buen manejo y devolucion de la infermacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacidn de la informacion.

4. Digitar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes y
diligenciamiento de los registros relacionados con el area para asegurar la
actualizacion oportuna de la informacion.

5. Preparar los documentos que deben enviarse al archivo de gestioén y archivo central

Y
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para evitar pérdida y deteriorc de los mismos.

Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacién y manejo organizado de la informacion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las dreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio cportung, continue y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucicnales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza vy las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La documentacion perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente

. La logistica para la ejecucion de actividades de capacitacion, reuniones,

. La informacién entregada a las diferentes areas y entidades externas es archivada

. El sistema de informacion actualizada permanentemente permite producir los

. La informacién digitada oportunamente garantiza la elaboraciéon de los informes y

permite asegura su adecuada organizacion, conservacion y disposicion.

La informacién y los datos del archivo solicitada, recopilada, clasificada, almacenada
y actualizada aseguran las labores del drea de manera que se garantiza la
actualizacién de la informacion.

organizacion de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

correctamente con previa autorizacion del superior inmediato

informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del
area.

diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

La normatividad vigente sobre documentacion cumplida asegura la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete office
- Métodos de archivo

- Manejo y coordinacion de la informacion
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- Normas y procedimientos de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Octavo (8% grado de educacion| Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica secundaria. relacionada con las funciones del cargo.
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DIVISION SISTEMA DISTRIBUCION Y CONTROL

l. IDENTIFICACION

Denominacidn del Empleo: Jefe de Division

Codige: 0731-001

Grado: 20

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Division Sistema Distribucion y Control
Cargo del Superior Inmediato: Director de Red Matriz Acueducto

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucién de las actividades necesarias y concernientes a la operacion del
sistema de acueducto a traves del Centrc de Control y las actividades de controt del
sistema para la adecuada operacion de las redes del sistema matriz de distribucion.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la infraestructura de funcicnamiento de la DRMA, para la optimizacion del
Sistema Matriz y mejoramiento de la prestacion del servicio.

2. Coordinar los parametros generales de operacion del sistema matriz de acueducto
para la adecuada prestacion del servicio de acueducto a cada una de las zonas y
sectores hidraulicos.

3. Mantener la sectorizacion en cada una de las gerencias de zona, para la optima
prestacion del servicio de acueducto y 'a administracion de los recursos a cargo del
area.

4. Supervisar y coordinar las actividades que se deben desarrollar en el Programa de
Macromedicion de la ciudad, de tal manera que se garantice la continuidad del
servicio de registro de datos.

5. Coordinar con la Divisidn Mantenimiento Red Matriz, la identificacion de
necesidades de instrumentacion en la infraestructura de la Red Matriz,
especificamente en los puntos vulnerables del sistema, para proponer
conjuntamente un programa de instrumentacion y tomar las acciones correctivas
del caso.

6. Realizar aportes para la optimizacion de la red en general a partir del estudio del
comportamiento de las mallas de distribucion matriz.

7. Programar el monitoreo permanente de las condiciones en que se presta el servicio
de suministro de agua potable en toda la ciudad y municipios anexos (presiones, |
caudal y calidad fisica del agua) para garantizar el servicic del mismo. N

3
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar el procesamiento de datos de macromediciéon para la elaboracion del
Informe mensual de macromedicion de caudales.

Inspeccionar los componentes del Sistema Matriz de Distribucidn instalados en las
diferentes dependencias de la empresa, con ei proposito de establecer las
necesidades de mantenimiento, reposicion o adecuacion para cada uno de ellos y
presentar al superior inmediato los programas respectivos,

Evaluar los datos de presiones y caudales recibidos de las plantas de tratamiento y
ordenar, conforme a los procedimientos y pautas de operacion establecidas, las
iniciadas o suspensiones de bombeo, cambios de caudales y presiones para que
sean ingresados en €l sistema.

Revisar y diagnosticar la légica de operacion de las cadenas de bombeo bajo
supervision directa de la direccion Red Matriz Acueductc e implementar un
programa de optimizacicén de las cadenas de bombeo para que su operacion sea
mas confiabie y menos costosa.

Observar el comportamiento de las variables de operacién de las estaciones de
bombeo y estructuras de control y adoptar en coordinacion con las dependencias
comprometidas, las maniobras o acciones correspondientes para mantener la
prestacién del servicio.

Disenar y coerdinar la ejecucicn de actividades de desague de las Redes Matrices
y apoyar con instrumentacién la ejecucion de operaciones especiales para la
adecuada prestacion del servicio.

Elaborar y coordinar el desarrollo de programas de Agua No Contabilizada en la
Red Matriz para minimizar las pérdidas técnicas y contribuir con una operacion
eficiente del sistema.

Elaborar conceptos técnicos sobre necesidades de macromedicion para el
desarrollo de nuevos proyectos o expansién de sectores hidraulicos.

Supervisar la ejecucién de los programas de control de pérdidas en redes matrices
y caracterizar los parametros hidraulicos y de investigaciones especiales.

Elaborar y presentar para aprobacion del superior inmediato el presupuesto anual
de inversiones o gastos, correspondiente al area y controlar su ejecucion.

Determinar los requerimientos de repuestos, equipos, herramientas, materiales y
demas elementos necesarios para el buen funcionamiento de los sistemas a cargo.

Ejercer cuando sea designado, la interventoria de contratos de prestacion de
servicios, suministro, mantenimiento de infraestructura, instalacidn o reparacion de

w
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20.

21,

22,

equipos y colaborar para su correcta ejecucion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las dreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continue y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacidon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza del area.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La infraestructura de funcionamiento de la DRMA planeada garantiza la
optimizacién det Sistema Matriz y mejoramientc de la prestacion del servicio.

Los parametros generales de operacion del sistema matriz de acueducto
coordinados aseguran la adecuada prestacidn del servicio de acueducto a cada
una de las zonas y sectores hidraulicos.

La sectorizacion en cada una de las gerencias de zona permite la optima
prestacion del servicic de acueducto y la administracion de los recursos a cargo de
[a Division.

El programa de instrumentacién y monitoreo de los parametros de calidad de agua

y de la pelicula bioldgica propuesta, evaluada e implementada garantiza la
existente en las tuberias, redes matrices y tuneles del sistema.

Las actividades del programa de macromedicidon de la ciudad supervisadas y
coordinadas permiten garantizar centinuidad del servicio de registro de datos.

Las necesidades de instrumentacion en la infraestructura de la Red Matriz
coordinadas, especificamente en los puntos vulnerables del sistema, permiten
proponer conjuntamente un programa de instrumentacion y tomar las acciones
correctivas del caso.

El monitoreo programado permanente de las condiciones garantiza la prestacion
eficiente del servicio de agua potable.

El procesamiento de datos de macromedicion coordinado garantiza la elaboracion
del informe mensual de macromedicion de caudales.

Los componentes inspeccionados del Sistema Matriz de Distribucion instalados en
las diferentes dependencias de la empresa generan las necesidades de
mantenimiento, reposicion ¢ adecuacion para cada uno de ellos.

&
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Los datos de presiones y caudales evaluados de las plantas de tfratamiento y
ordenar, conforme a los procedimientos y pautas de operacion establecidas, las
iniciadas o suspensiones de bombeo, cambios de caudales y presiones permiten
que estos sean ingresados en el sistema.

Las légicas de operacidn revisadas y diagnosticadas de las cadenas de bombeo
bajo supervision directa de la Direccion Red Matriz Acueducto garantizan que la
operacion sea mas confiable.

El programa de optimizacion de las cadenas de bombeo implementado permite que
la operacién sea mas confiable y menos costosa.

El comportamiento de las variables de operacion de las estaciones de bombeo y
estructuras de control observadas permite adoptar en coordinacion con [as
dependencias comprometidas, las manicbras ¢ acciones correspondientes y
mantener la prestacion del servicio.

Los conceptos técnicos elaborados sobre macromedicidn y sus necesidades
garantiza el desarrollo de nuevos proyectos o expansién de sectores hidraulicos.

Las labores de desaglies de redes matrices e instrumentacion ejecutada permiten
efectuar los operativos requeridos de reparacién de las mismas.

Los requerimientos de repuestos, equipos, herramientas, materiales y demas
elementos determinados garantizan el buen funcionamiento de los sistemas a
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas de informacion geografico
Modelos de simulacién hidraulica
Paquete office

Normas de interventoria

Normas de contratacion

Normas y especificaciones de calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica | profesional relacionada.
6 Ingenieria de Recursos Hidricos.
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Tituio de postgradc en cualquier
modalidad relacionado con las funcicnes
del cargo v el area de desempeiio.

. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Aforador

Codigo: 0731-002, 0731-003, 0731-016, 0731-017, 0731-
018 y 0731-018

Grado: 32

No. de Cargos Seis (6)

Dependencia Division Sistema Distribucion y Control

Cargo del Supericr Inmediato: Jefe Division Sistema Distribucion y Control

I PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta realizacion de los trabajos de: aforos de distritos y sectores
tipicos, localizacion de valvulas, prueba de cierre, ubicacion de taladros, perdida de
carga e investigaciones con gedfonos para ejecutar la correcta operacion de apertura y
cierre de valvulas, hidrates y registros.

n. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la medicion de los parametros hidraulicos de las redes de acueducto, tales
como presidn, caudal y capacidad, para determinar la prestacion del servicio actual
o futuro disponible, mediante el uso de los equipos de medicién y procedimientos
pitométricos especializados correspondientes.

Efectuar la investigacién del estado fisico y en especial de la medicion de los
macromedidores y registradores de presion fijos instalados en las Zonas de
Gestion y/6 sectores hidraulicos para mantener un registro adecuado y permanente
de la medicidn de los caudales y presiones de servicio, que permitan establecer el
volumen de agua suministrada y la calidad del servicio en cada una de ellos.

Efectuar la instalacion o revisién a las instalaciones de los equipos de medicién de
caudal y presion portatil en cada una de las entidades hidrdulicas de sectorizacion
o de las redes de acueducto, durante procesos de investigacion sistematica de
fugas o pruebas de capacidad de redes para autorizacion de nuevos desarrollos en
caso de requerirse los mismos.

Efectuar las calibraciones y/o verificaciones metrolégicas contempladas en el Plan
de Accidn del drea y ofras adicionales que sean requeridas para verificar el

J
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10.

11.

12.

13.

comportamiento y precision de equipos.

Verificar el estado de cada una de las camaras de medicion en donde se alojan en
forma permanente o temporal de los equipos de medicion de flujo, el estado fisico
de la misma y de ser necesario efectuar el desagie correspondiente, la limpieza y
demas actividades de mantenimiento correctivo para mantener en correcto estado
la operacion, seguridad y funcionamiento los equipos.

Verificar el estado de las acometidas e instalaciones eléctricas de los equipos de
medicién fijos instalados para la medicion de parametros hidraulicos, para
garantizar fa continuidad en ef funcionamiento de los mismos.

Efectuar la revision y pruebas de estanqueidad necesarias a las divisorias de
servicio por sectorizacién y sus diferentes divisiones, zonas aferentes a valvulas
reductoras de presidn, para garantizar el aislamiento fisico de sus limites y
garantizar el buen funcionamiento hidraulico de las mismas.

Participar en la localizacién y construccidn de los puntos de medicion,
especialmente en aquellos en los cuales se requiere de perforacion de taladros
para emitir la instalacion de los equipos de medicidn, solicitar materiales, equipos
adecuados y necesarios para la perforacion e instalacion.

Operar y mantener los equipos de bombeo a su cargo como son motobombas,
electrobombas, unidades de poder, y demas equipos de mayor capacidad de
bombeo requeridos para el desaglie de camaras de accesorios, de tuberias de
redes matrices, y de otros eventos operativos a cargo de la Empresa de
Acueducto.

Efectuar la investigacion, deteccion y localizacion de fugas no visibles dispersas por
reclamos o sistematicas para control de pérdidas, entrega de informes
correspondientes y seguimiento a la reparacion o necesidades de relocalizacion,
mediante el uso de gedfonos mecanicos ¢ electronicos.

Efectuar las investigaciones y pruebas a los hidrantes de la red de acueducto para
establecer su estado, necesidades de mantenimiento y su capacidad hidraulica, y
efectuar la localizacion de las valvulas de pie necesarias para la operacion normal
del hidrante.

Efectuar la operacion y/o mantenimiento basico de accesorios de la red matriz,
tales como valvulas de purga, ventosas, registros de pitdmetro, cheques, valvulas
de control hidraulico, bocas de acceso, durante los procesos de cambio de
operacion o mantenimiento de redes.

~

Realizar con superior inmediato y las comisiones la actualizacién del inventario de

7
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los elementos y equipos de pitometria para disponer de un inventario adecuado de
elementos y equipos.

14. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con ¢! objeto de prestar un servicio oportuno, continuoc y con la calidad
requerida.

15. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocentrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

16. Las demads que le sean asignadas por el superior inmediatoc y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo de! area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La medicion de los pardmetros hidraulicos efectuados de las redes de acueducto,
tales como presion, caudal y capacidad, permite determinar la prestacion del
servicio actual y garantizar un registro adecuado que permite establecer el volumen
de agua suministrada y la calidad del servicic en cada una de ellos.

2. La investigacidn del estado fisico efectuado y en especial de la medicién de los
macromedidores y registradores de presion fijos permite mantener un registro
adecuado y permanente de la medicién de los caudales y presiones de servicio,
establece el volumen de agua suministrada y ia calidad del servicio en cada una de
ellos.

3. La revisidn efectuada a las instalaciones de los equipos de medicién de caudal y
presion portatil en cada una de las entidades hidraulicas de sectorizacién o de las
redes de acueducto garantiza la autorizacion de nuevos desarrollos en caso de
requerirse los mismos.

4. Las calibraciones y/o verificaciones metroldgicas efectuadas permiten garantizar la
precision y continuidad de la medicion.

5. El estado de cada una de las camaras de medicion verificada en donde se alojan
en forma permanente o temporal l0s equipos de medicién de flujo, mantiene en
correcto estado la operacion, seguridad y funcionamiento los equipos.

6. El estado de las acometidas e instalaciones eléctricas de los equipos verificados
garantiza la continuidad en el funcionamiento de los mismos.

7. La revisién y pruebas de estanqueidad efectuadas a las divisorias de servicio por
sectorizacién y sus diferentes divisiones, zonas aferentes a valvulas reductoras de

hidraulico de las mismas.

presion, garantizan el aislamiento fisico de sus limites y el buen funcicnamiento
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8. Los equipos de bombeo operados y mantenidos permiten el desagle de camaras
de accesorios, de tuberias de redes matrices y de otros eventos operativos a cargo
de la Empresa de Acueducto.

9. Los resultados de los aforos de los parametros hidrauficos de operacion analizados
y editados garantizan la oportuna entrega de informacion a las areas de la empresa
y/6 entes de control.

10. La investigacion, deteccidn y localizacion efectuadas de fugas no visibles dispersas
por reclamos o sistematicas permiten entregar los informes correspondientes y
hacer seguimiento a la reparacion o necesidades de relocalizacion.

11. La investigacion y deteccion efectuada con el uso de gedfonos mecanicos o
electronicos, correlacionadores aclsticos, manometros, trazadores quimicos vy
operaciones de la red necesarias permiten precisar los sitios de fuga no visible.

12. Las investigaciones y pruebas efectuadas a los hidrantes de la red de acueducto
establece su estado y necesidades de mantenimiento, la capacidad hidraulica de
los mismos.

13. La informacion grafica elaborada de curvas de consumo, demandas, tendencias y
analisis estadisticos de presiones y caudales garantiza la oportuna entrega de
informacion.

14. Los plancs de distritos y/entidades de servicio armados de atoro permiten
suministrar oportunamente al superior inmediato e Ingeniero de macromedicidn.

15. La actualizacion del inventario de los elementos y equipos de pitometria realizado
con el Ingeniere de macromedicion y las comisiones dispone de un inventario
adecuado de elementos y equipos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paquete office
- Normas de seguridad
- Herramienta de gestidn
- Hidraulica

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Veinticuatro  {24) meses de  experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

e
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1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional
Codigo: 0731-004
Grado: 21
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Divisidn Sistema Distribucién y Control
Cargo del Superior Inmediato: Jefe Divisidn Sistema Distribucion y Control

L. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar el estado de operacion del sistema macro de acueducto y el comportamiento
de la sectorizacidn, efectuando el control de la macromedicion y eventos presentados,
de tal manera que se garantice la continuidad en la macromedicién, sectorizacion y en
la prestacién del servicio de acueducto.

1IN DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar las metas y parametros de servicio para los Acuerdos Industriales con las
Gerencias de Zona.

2. Analizar constantemente el estado de operacién del sistema, sectorizacién, control
y los eventos presentados para evaluarlos utilizando la informacion, las pautas
establecidas y criterio profesional.

3. Coordinar y orientar la medicion de los parémetros hidraulicos de las redes de
acueducto, tales como presion, caudal y capacidad, con el fin de determinar la
prestacion del servicio actual o futuro disponible, mediante el uso de los equipos de
medicién y procedimientos pitomeétricos.

4. Coordinar la investigacidn del estado fisico y en especial de la medicion de los
macromedidores y registradores de presion fijos instalados en las zonas de gestion
y/6 sectores hidraulicos para mantener un registro adecuado y permanente de la
medicidon de los caudales y presiones de servicio, que permitan establecer el
volumen de agua suministrada y la calidad del servicio en cada una de ellos.

5. Analizar los parametros de las series histdricas sobre niveles, caudales, presiones
y condiciones fisico quimicas del agua, especialmente los valores de varianzas,
desviaciones estandar y promedios, con el objetivo de establecer la tendencia, el
componente aleatorio y ciclico de las series de datos para el calculo de curvas
predictivas.

6. Valorar y recomendar ajustes de los valores maximos, minimos y rangos de
tolerancia con base en el andlisis estadistico e hidraulico de las variables
operacionales principales, con el fin de optimizar la operacién del centro de control
en cuanto al seguimiento de los indicadores y el manejo de alarmas. kN




S acueducto

AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA fﬂ; H 7
Resolucion N°
De _Hoja N°_44 de 231

2 8 oLt vl

"

r “Par medio del cual se moditican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
de la planta de personal de la Empresa”

7. Analizar y evaluar permanentemente la informacién suministrada por el sistema
SCADA en relacidn con el estado de las variables de operacion principales, segun
los procedimientos y pautas aplicables, ademas del criterio profesional, con el fin
de emitir sugerencias y recomendaciones encaminadas a mejorar la eficacia de
los esquemas y planes de operacion.

8. Operar eventualmente el Centro de Control por necesidades del servicio cuando
la Direccion Red Matriz acueducto lo determine para garantizar la continuidad de!
servicio.

9. Realizar el analisis y emitir recomendaciones sobre el nimero de operaciones
requeridas de los equipos de bombeo con base en los modelos de simulacion
hidraulica, para optimizar el consumo de energia de la operacion.

10. Formular, fiderar y desarrollar el programa de control de pérdidas en redes
matrices.

11. Consultar los planos y esquemas de esquinas, lineas matrices, emplazamientos
perimetrales de la red matriz de acueducto, estaciones elevadoras de aguas
negras y lluvias, obras construidas y similares, mediante la utilizacion del Sistema
de Informacion Geografico.

12. Coordinar el procesamiento de datos de macromedicion para la elaboracion del
Informe Mensual de Macromedicion de caudales.

13. Participar con las comisiones de macromedicién, operadores de valvulas,
operadores de plantas perimetrales o cualquier otro funcionario de la seccion en
aquellas operaciones que por sus caracteristicas e impacto en la prestacion del
servicio requieran de acompanamiento.

14. Informar oportunamente al superior inmediato, las novedades que se presenten en
la sectorizacion y solicitar el apoyo técnico o administrativo que requiera para que
se tomen las medidas respectivas.

15. Ejercer, cuando sea designado mediante acte administrativo, la coordinacion,
supervision técnica o interventoria de contratos sobre prestacion de servicios,
asesorfa, suministros, reparacion, instalacién, rehabilitacion y/o similares.

16. Preparar, coordinar, ingresar, reportar y cerrar debidamente las solicitudes propias
del area al sistema SAP/R3 e Ingresar por este mismo sistema las actividades
rutinarias tales como programacion de comisiones, personal o equipos.

17. Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia, presupuesto, solicitar
cotizaciones, elaborar analisis de precios unitarios, condiciones especiales de
invitacion y coordinar con otras dreas el cumplimiento de los procesos de acuerdo |,
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18.

19.

20.

21.

con lo programado.

Reportar a la Direccién los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y
contractuales técnicos y administrativos del area a su cargo y exigir al personal a
su cargo la presentacion de indicadores similares a ese nivel segun politicas de ia
Empresa.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de Ia
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y cen la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza del area.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las metas y pardmetros de servicio planificadas permiten establecer los acuerdos
industriales con las Gerencias de Zona.

El estado de operacién del sistema, sectorizacién, control y ios eventos analizados
constantemente permiten evaluarlos utiizando la informacion, las pautas
establecidas y criterio profesional para tomar las decisiones a que haya lugar.

La medicidn de los parametros hidraulicos de las redes de acueducto, tales como
presion, caudal y capacidad realizada permite determinar la prestacion del servicio
actual o futuro disponible, mediante el uso de los equipos de medicion y
procedimientos pitométricos correspondientes especializados.

La investigacién coordinada del estado fisico y en especial de la medicion de fos
macromedidores y registradores de presion fijos instalados en las Zonas de
Gestion y/6 sectores hidraulicos garantiza mantener un registro adecuado vy
permanente de la medicion de los caudales y presiones de servicio, que permitan
establecer el volumen de agua suministrada y la calidad del servicio en cada una
de ellos.

Los parametros de las series histdricas sobre niveles, caudales, presiones y
condiciones fisico quimicas de! agua, especialmente los valores de varianzas,
desviaciones estandar y promedios analizados permite establecer la tendencia, el
componente aleatorio y ciclico de las series de datos para el calculo de curvas
predictivas.

Los ajustes de los valores maximos, minimos y rangos de tolerancia

0:1—7’/
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recomendados con base en el andlisis estadistico e hidraulico de las variabies
operacionales principales, optimiza la operacion del centro de control en cuanto al
seguimiento de los indicadores y el manejo de alarmas.

7. La informacion suministrada por el sistema analizada y evaluada
permanentemente con relacién al estado de las variables de operacion
principales, permite emitir sugerencias y recomendaciones encaminadas a
mejorar la eficacia de los esquemas y planes de operacion.

8. El andlisis y recomendacicnes realizadas sobre el numero de operaciones
requeridas de los equipos de bombeo optimiza el consumo de energia de la
operacion.

9. Los sistemas de gestién de calidad aplicados del area en términos de manuales,
procedimientos, instructivos, indicadores de gestion, actividades y seguimiento a
la contratacién asegura el mejoramiento continuo de los procesos.

10. El procesamiento de datos de macromedicion coordinados garantiza la elaboracion
del Informe mensual de macromedicion de caudales.

11. Las novedades que se presenten en la sectorizacion informadas oportunamente
permite solicitar el apoyo técnico o administrativo que requiera y que se tomen las
medidas respectivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Técnicas estadisticas
- Herramienta de gestion
- Sistemas de Informacién geografica
- Modelos de simulacion hidrdulica
- Pagquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil,| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Ingenieria | profesional relacionada.

Hidraulica, Ingenieria  Sanitaria ©
Ingenieria de Recursos Hidricos.

Titulo de postgrade en cualguier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempeno.

A
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. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Protesional
Cadigo: 0731-005
Grado: 22
No. De Cargos Uno (1)
Dependencia Division Sistema Distribucion y Control
Cargo del Superior Inmediato: Jefe Divisidn Sistema Distribucion y Control

il. _ PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los programas de sectorizacion y macromedicion, y coordinar el
mantenimientc preventivo, predictivo y correctivo, asi como la calibracion y/6
verificacion metroldgica de la totalidad de equipos y dispositivos de medicion del area
de tal manera que se garantice la continuidad de la medicién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las comisiones de medicion la valoracion de los parametros
hidraulicos de las redes de acueducto, tales como presion, caudal y capacidad, que
permitan determinar la prestacion de! servicio actual o futuro disponible, mediante
el uso de los equipos de medicion y procedimientos pitométricos.

2. Investigar el estado fisico y la medicion de los macromedidores y registradores de
presion fijos instalados en las Zonas de Gestion y/0 sectores hidraulicos para
mantener un registro adecuade y permanente de la medicion de los caudales y
presiones de servicio.

3. Efectuar la programacion, descarga, analisis, ediciéon y procesamiento de los
registros de los equipos de medicion para la entrega oportuna de informacion.

4. Orientar la revision de las instalaciones de los equipos de medicion de caudal y
presion portatil en cada una de las entidades hidraulicos de sectorizacion o de las
redes de acueducto, durante procesos de investigacion sistematica de fugas o
pruebas de capacidad de redes para autorizacion de nuevos desarrollos en caso
de requerirse {08 Mismos.

5. Efectuar las calibraciones y/o verificaciones metroldgicas contempladas en el Plan
de Accion del area y otras adicionales que sean requeridas para verificar el
comportamiento y precision de equipos.

6. Proponer, evaluar e implementar un programa de instrumentacion y monitoreo de
los parametros hidraulicos en las tuberias, redes matrices y tineles del sistema
para garantizar monitoreo permanente.

7. Analizar el estado de operacion del sistema, sectorizacion, control y los eventos
presentados para evaluarlos utilizando la informacion, las pautas establecidas y|
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

criterio profesional garantizando la adecuada prestacién del servicio.

Coordinar tas actividades de los aforadores relacionadas con las mediciones de
flujo y presion y la revisién de macromedidores para garantizar la continuidad de la
medicién.

Supervisar y coordinar la instalacion de nuevos macromedidores o equipos de

registro y controlar la macromedicion existente en cada uno de los sectores y/o
Zonas.

Coordinar la extraccion y el procesamiento de datos de presion y caudal en cada
uno de los macromedidores para la elaboracién del Informe Mensual de
Macromedicion de Caudales y Volumenes con destino a las areas de la Empresa
que requieren dicha informacion.

Coordinar la ejecucién de desagies en las redes matrices para facilitar las labores
de reparacion y/o mantenimiento de estas.

Dirigir y asignar responsabilidades en las operaciones preliminares al aforo para
que se ejecuten las actividades.

Apoyar los operativos de mantenimiento de la red matriz en cuantc a la
coordinacion de la instrumentacion de la red.

Emitir conceptos técnicos sobre macromedicidon y sus necesidades para el
desarrollo de nuevos proyectos.

Brindar oportunamente la asistencia técnica y logistica requerida por las
comisiones y verificar que los trabajos se ejecuten conforme a las técnicas
establecidas, en condiciones de seguridad y en tiempo normal.

Ejercer, cuando sea designado mediante acto administrativo, la coordinacion,
supervision técnica o interventoria de contratos sobre prestacion de servicios,
asesoria, suministros, reparacion, instalacidn, rehabilitacion y/o similares.

Entregar informacién de parametros hidraulicos para ser utilizados en la simulacion
hidraulica.

Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia, presupuesto, solicitar
cotizaciones, elaborar andlisis de precios unitarios, condiciones especiales de
invitacién y coordinar con otras dreas el cumplimiento de los procesos de acuerdo
a lo programado.

Reportar a la Direccién los indicadores de gestion, sistematicos, temporales y
contractuales del area que dirige y exigir al personal a su cargo la presentacion de
indicadores similares a ese nivel segun politicas de la Empresa.

b
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20.

21.

22.

Aplicar, mantener y mejorar e! sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que
correspendan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Las comisicnes de medicién coordinadas permiten efectuar la medicion de los
parametros hidraulicos de las redes de acueducto y determinar la prestacion del
servicio actual o futuro disponible.

lL.a investigacion del estado fisico y en especial de la medicion de los
macromedidores y registradores de presidn fija coordinada mantiene un registro
adecuado y permanente de la medicidn de los caudales y presiones de servicio y
permite establecer el volumen de agua suministrada y la calidad del servicio.

Las instalaciones de los equipos de medicidn de caudal y presién portatil revisadas
e instaladas durante procesos de investigacion sistematica de fugas o pruebas de
capacidad de redes permiten generar nuevos desarrollos en caso de requerirse los
mismos.

Las calibraciones y/o verificaciones metroldgicas efectuadas permiten verificar el
comportamiento y precision de equipos.

El programa de instrumentacion y monitoreo de los parametros hidraulicos en las
tuberias, redes matrices y tineles del sistema propuesto, evaluado e
implementado garantizan realizar un monitoreo permanente.

El estado de operacidn del sistema, sectorizacion, control y los eventos analizados
constantemente permiten evaluar la informacién y las pautas establecidas para
garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Las actividades de los aforadores coordinadas con las mediciones de flujo y
presidn y los trabajos diarios relacionados con la revision de macromedidores
garantizan la continuidad de la medicion.

La extraccion y el procesamiento de datos de presion y caudal en cada uno de los
macromedidores coordinados garantizan la elaboracién del informe mensual de
macromedicion de caudales y volimenes con destino a las areas de la Empresa
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que requieren dicha informacion.

9. Las responsabilidades asignadas en las operaciones preliminares al aforo permiten
la ejecucion de las actividades.

10. Los conceplos técnicos sobre macromedicion y necesidades de macromedicion
elaborados permiten el desarrollo de nuevos proyectos.

11. La asistencia técnica y logistica brindada oportunamente permite que se gjecuten
conforme a las técnicas establecidas, en condiciones de seguridad y en tiempo
normal.

12. Las novedades que se presenten en la sectorizacion informadas oportunamente
permiten solicitar el apoyo técnico o administrativo que requiera.

13. Las solicitudes propias del drea y actividades rutinarias al sistema preparadas,
coordinadas, ingresadas, reportadas y cerradas permiten generar los informes
respectivos.

14. La informacién de parametros hidraulicos entregados son utilizados en la
simulacion hidrauiica.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas técnicas de calidad
- Técnicas estadisticas
- Auditorias de calidad
- Herramienta de gestion corporativa
- Paguete office
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria|No requerida.
Civil, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Hidraulica ¢ Ingenieria de Recursos
Hidricos.
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L. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Profesional

Codigo: 0731-006, 0731-007, 0731-008, 0731-009,
0731-010, 0731-011 y 0731-012

Grado: 22

No. De Cargos Siete (07)

Dependencia Divisién Sistema Distribucion y Control

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Sistema Distribucion y
Control

. PROPOSITO PRINCIPAL
Operar y controlar de manera remota los puntos perimetrales de agua potable de la red
matriz de acueducto, ejerciendo supervisién del automatismo de las estaciones de
pbombeo de la red troncal de alcantarillado para el mantenimiento y operacion del centro
de control.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar, monitorear y controlar las variables operacionales tales como: Nivel en
tanques de almacenamiento, carcamos de succion, presion de succion y descarga,
caudales de entrada y distribucion, condiciones fisico-quimicas y bacteriolégicas
del agua, para el adecuado funcionamiento de los sistemas de la red matriz de
acueducto y red troncal de alcantarillado, de acuerdo con las pautas de operacion y
a la autonomia establecida por la Direccién Red Matriz Acueducto.

2. Revisar, analizar y evaluar los datos de las variables de operacion de los puntos
perimetrales de acueducto y estaciones elevadoras de la red troncal de
alcantarillado, para generar los respectivos reportes con los datos y andlisis
obtenidos e informar oportunamente al superior inmediato.

3. Efectuar seguimiento, revision periddica y diagnostica a la logica de operacion de
las cadenas de bombeo bajo supervision directa de la Direccion Red Matriz
Acueducto con el proposito Implementar un programa de optimizacion de las
cadenas de bombeo para que su operacion sea mas confiable y menos costosa.

4, Investigar las solicitudes recibidas de usuarios, entes de control y otras areas de la
Empresa, con el objetivo de dar respuestas a estas solicitudes oportunamente.

5. Efectuar seguimiento al programa de Mitigacidn de la Vulnerabilidad para adelantar
obras necesarias para reducir ia vuinerabilidad en la infraestructura del sistema de
Acueducto y Alcantarillado.

6. Preparar, reportar, coordinar, ingresar y cerrar debidamente las solicitudes propias
del area al Sistema SAP R3, para gue sean atendidos por las APS y se mantengan
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10.

i1,

12.

13.

14.

15.

16.

las condiciones cperativas para el normal funcionamiento del sistema.

Informar al grupo de operacién presencial de emergencia de la Direccion de
Servicios de Electromecdnica sobre las fallas de automatismo y/o comunicaciones
de los puntos perimetrales de agua potable y estaciones elevadoras de aguas
negras y lluvias para que sean solucionadas oportunamente.

Recibir, clasificar y diligenciar oportunamente la informacion relacionada ¢on dafos
en la red matriz de acueducto para programar su atencién con las comisiones de
operacidén y mantenimiento de la red e informar a través de la herramienta SAP las
afectaciones en la prestacion del servicic que genere la atencion de danos.

Revisar y tramitar semanalmente las solicitudes de suspensiones de servicio
mediante aviso de prensa y comunicar por correc electronico a las areas
involucradas, segun los parametros e instructivos establecidos en el sistema de
gestion de calidad.

Coordinar las labores de atencién e ingreso a estaciones de bombeo, estructuras
de control, tanques de almacenamiento y estaciones elevadoras de aguas negras
para que sean ejecutadas por las comisiones de servicios electromecanicos,
técnicos de campo y comisiones de mantenimiento.

Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas, términos de referencia,
presupuestos, solicitud de cotizaciones, andlisis de precios unitarios, condiciones
especiales de invitacion para coordinar con otras areas el cumplimiento de los
procesos de contratacion de acuerdo a lo programado.

Consultar los planos y esquemas de esquinas, lineas matrices, puntos perimetrales
de acueducto, obras construidas y similares, mediante la utilizacién del Sistema de
Informacidn Geografico.

Consultar, conocer, implementar y velar por el mejoramiento continuo del Manual
de Contratacion y los procedimientos aplicables a los funcicnarios de la empresa
para el desarrollo de procesos de contratacién.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision tecnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en ios contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar fa formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
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17.

objetivos institucionales.

Todas las demds que le sean asignadas por el superior inmediato y que
correspondan a la naturaleza y funciones del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las variables operacionales verificadas, monitoreadas y controladas permiten
contar con ¢! adecuado funcionamiento de los sistemas de la red matriz de
acueducto y red troncal de alcantarillado.

La informacién relacionada con danos en la red matriz de acueducto recibida,
clasificada y direccionada oportunamente permite programar la atencién con las
comisiones de operacion y mantenimiento del sistema segun el procedimiento.

El seguimiento al Programa de Mitigacién de la Vulnerabilidad efectuado permite
adelantar obras necesarias para reducir la vulnerabilidad en ia infraestructura del
sistema de Acueducte y Alcantarillado.

Las solicitudes propias de las areas preparadas, reportadas, coordinadas,
ingresadas y cerradas en el sistema garantizan que sean atendidos por las APS y
se mantengan las condiciones operativas para el normal funcicnamiento del
sistema.

Las fallas de automatismo y/o comunicaciones de los puntos perimetrales de agua
potable y estaciones elevadoras de aguas negras y lluvias informadas al grupo de
operacién presencial de emergencia garantizan que sean solucionadas
oportunamente.

Los datos de las variables de operacidon de los puntos perimetrales de acueducto y
estaciones elevadoras de la red troncal de alcantarillado revisados, analizados y
evaluados estén conforme a los procedimientos y pautas de operacion establecidos
para generar Jos respectivos reportes con los datos y analisis obtenidos e informar
oportunamente los datos obtenidos de la operacion y control.

La Iégica de operacion de las cadenas de bombeo revisadas y diagnosticadas bajo
supervisién directa de la Direccion Red Matriz Acueducto permite implementar un
programa de optimizacién de las cadenas de bombeo para que su operacion sea
mas confiable y menos costosa.

Las solicitudes recibidas e investigadas de usuarios, entes de control y otras areas
de la empresa, que estén relacionadas con la operacion y distribucion permiten dar
respuestas a estas solicitudes oportunamente.

Las labores de atencion e ingreso a estaciones de bombeo, estructuras de control,
tanques de almacenamiento y estaciones elevadoras de aguas negras coordinadas

I
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permiten que sean ejecutadas por las comisiones de servicios electromecanicos,
técnicos de campo y comisiones de mantenimiento.

10. Los parametros de servicio sugeridos contribuye en la elaboracion de los Acuerdos
Industriales con las Gerencias de Zona.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Herramienta de gestidn empresarial
- Sistemas de informacion geogréfica
- Normas técnicas de calidad
- Paquete office
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | No requerida.
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Hidrdulica, Ingenieria de Recursos
Hidricos & Ingenieria Mecanica.

l. IDENTIFICACION
Dencominacién del Empleo: Profesional
Cadigo: 0731-013
Grado: 22
No. De Cargos Uno (01)
Dependencia Divisién Sistema Distribucion y Control
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Sistema Distribucion y
Control

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar y analizar los reportes generados en tiempo real por el Sistema Automatico de
Adquisicidn de datos SCADA sobre las variables de operacidn, generando modelos de
simulacion hidraulica para emitir conceptos que conlleven al perfeccionamiento de los
procesos de operacion respecto a la calidad del servicio prestado y a la eficiencia en el
aprovechamiento del recurso hidrico y energético.
li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los pardmetros de las series histdricas sobre niveles, caudales, presiones
y condiciones fisico quimicas del agua, especialmente los valores de varianzas,

desviaciones estdndar y promedios, con el objetivo de establecer la tendencia, el |,
.
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componente aleatorio y ciclico de las series de dates para el calculo de curvas
predictivas.

2. Valorar y recomendar ajustes de los valores maximos, minimos y rangos de
tolerancia con base en el andlisis estadistico e hidraulico de las variables
operacionales principales, con €l fin de optimizar la operacion del centro de control
en cuanto al seguimiento de los indicadores y el manejo de alarmas.

3. Analizar y evaluar permanentemente la informacién suministrada por el sistema
SCADA en relacion con el estado de las variables de operacién principales, con el
fin de emitir sugerencias y recomendaciones encaminadas a mejorar la eficacia de
los esquemas y planes de operacion.

4, Simular la operacion de la Red Matriz por medio de modeles hidraulicos, para
valorar y recomendar acciones de mejoramiento en cuantc a la eficacia de los
planes y esquemas de operacion, utilizando como datos de entrada los que
entrega el centro de control en tiempo real.

5. Apoyar la operacion del sistema centro de control en casos especiales de
emergencia operacional o por la ausencia del personal necesario para el
desarrollo normal de las actividades correspondientes a este proceso.

6. Realizar el andlisis y emitir recomendaciones scbre el numero de operaciones
requeridas de 1os equipos de bombeo con base en ios modelos de simulacion
hidraulica, para optimizar el consumo de energia de la operacion.

7. Monitorear los algoritmos de consumo de energia para controlar los valores en
cuanto a eficiencia, recomendar su ajuste o confirmar su aplicacion.

8. Consultar los planos y esquemas de esquinas, lineas matrices, emplazamientos
perimetrales de ia red matriz de acueducto, estaciones elevadoras de aguas
negras y lluvias, obras construidas y similares, mediante la utilizacion del Sistema
de Informacion Geografico.

9. Consultar, conocer, implementar y velar por el mejoramiento continuo del Manuat
de Contratacidn y los procedimientos aplicables a los funcionarios de la empresa
para el desarrolio de procesos de contratacion.

10. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion,
para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

11. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida. N
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12. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formaciéon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

13. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funcicnes del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los parametros de las series histdricas sobre niveles, caudales, presiones vy
condiciones fisico quimicas del agua, especialmente los valores de varianzas,
desviaciones estandar y promedios analizados permiten establecer la tendencia, el
componente aleatorio y ciclico de las series de datos para el calculo de curvas
predictivas.

2. Los ajustes de los valores maximos, minimos y rangos de tolerancia valorados y
recomendados con base en el analisis estadistico e hidraulico de las variables
operacionales principales optimizan la aoperacion del centro de control en cuanto al
seguimiento de los indicadores y el manejo de alarmas.

3. La informacion suministrada por el sistema SCADA con relacién al estade de las
variables de operacién principales analizada y evaluada permite emitir
sugerencias y recomendaciones encaminadas a mejorar la eficacia de los
esquemas y planes de operacion.

4. La operacion de la Red Matriz simulada por medio de modelos hidraulicos permite
valorar y recomendar acciones de mejoramiento en cuanto a la eficacia de los
planes y esquemas de operacion.

5. La operacion del sistema centro de control apoyada en casos especiales de
emergencia cperacional o por la ausencia del personal garantiza el desarrolio
normal de las actividades.

6. Los algoritmos de consumo de energia monitoreados permiten controlar los
valores en cuanto a eficiencia.

7. Los sistemas de gestion de calidad del area en términos de manuales,
procedimientos, instructivos, indicadores de gestidn, actividades y seguimiento a
la contratacion aplicados aseguran el mejoramiento continuo de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paquete office
- Autocad
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- Bases de datos
- Herramienta de gestion empresarial
- Sistemas de informacidn geografica
- _Modelos de simulacién hidraulica
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | No requerida.

Hidrautica, Ingenieria de Recursos
Hidricos ¢ Ingenieria Mecénica.

B IDENTIFICACION

Dencminacion del Empleo: Auxiliar de Ingenieria

Cdadigo: 0731-014

Grado: 31

No. De Cargos Uno (01}

Dependencia Division Sistema Distribucion y Control

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisién Sistema Distribucién y
Control

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar y mantener organizada la documentacion relacionada con las actividades
efectuadas en la Division Sistema Distribucién y Control Acueducto y efectuar los
reportes correspondientes para alimentar indicadores de gestion y estadistica al servicio
del drea.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y entregar tos materiales al personal de terreno para la gjecucion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la Direccion Red Matriz
Acueducto.

2. Ejecutar y verificar el cumplimiento de los procedimientos e indicadores del area de
acuerdo con el sistema de gestién de calidad con el proposito de generar
permanente mejoramiento y/o actuafizacion.

3. Ingresar en el sistema integrado los boletines con la informacion de trabajo
ejecutado por las comisiones que laboran en terreno, con el objeto de mantener
actualizado la estructura de costos de la empresa.
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10.

11,

12,

Analizar, calcular, tabular y editar los resultados de los aforos de los parametros
hidraulicos de operacidn para elaborar los informes y presentarlos a las comisiones
de macromedicion.

Elaborar la totalidad de reportes de informacién grafica de curvas de consumo,
demanda, tendencias y andlisis estadisticos de presiones y caudales de acuerdo a
los resultados de los aforos y datos de macromedician.

Elaborar conjuntamente con el Ingenierc de macromedicion los informes
mensuales para las Gerencias de Zona, de los datos de volumenes de suministro
entregados a cada una de ellas con base en los datos analizados y entregados por
las comisiones de Macromedicion.

Elaborar conjuntamente con el ingeniero de Macromedicion los informes
mensuales de caudales de suministro por parte de las plantas de tratamiento con
los datos suministrados por los ingenieros operadores del centro de control,

Recopilar la informacién estadistica necesaria para realizar los estudios de
demanda de los diferentes sectores hidraulicos asignados por su superior
inmediato.

Reportar al superior inmediato los permisos y/o salidas de vehiculos no
programados, que debieron ser autorizados por necesidades del servicio y de los
cuales debe oficializarse la autorizacion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacidn de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramientc continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los materiales entregados al personal de terreno, garantizan la ejecucion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la Direccion Red Matriz
Acueducto.

. Los boletines ingresados en el sistema integrado con la informaciéon de trabajo
ejecutado por las comisiones que laboran en terreno, garantizan mantener
actualizado la estructura de costos de la empresa.
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3. Los resultados de los aforos de los parametros hidraulicos de operacion analizados,

calculados, tabulados y editados estén acorde con los informes presentados por las
comisiones de macromedicion.

4. La informacién grafica de curvas de consumo, demanda, tendencias y analisis
estadisticos de presiones y caudales elaborados estan de acuerdo a los resultados
de los aforos datos de macromedicion.

5. Los informes de volumenes y caudales suministrados mensuales elaborados
conjuntamente con el ingeniero de macromedicion permiten suministrar los datos
analizados y entregados a las comisiones de macromedicion.

6. La. informacion estadistica recopilada permiten realizar los estudios de demanda de
los diferentes sectores hidraulicos asignados por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paquete office
- Sistema integral de informacion
- Normas de interventoria
- Técnicas estadisticas
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Tecnélogo en Administracion de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Obras Civiles ¢ Construccién de Obras | relacionada con las funciones del cargo.
Civiles, ¢ seis {6) semestres de
educacion universitaria en: Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria ¢ Ingenieria en
Recursos Hidricos.

(v
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1. IDENTIFICACION

Dencminacion del Empleo: Tecnologo

Cadigo: 0731-015

Grado: 32

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Division Sistema Distribucién y Control

Cargo del Superior Inmediato: Jefe Division Sistema Distribucién y
Control

I PROPOQOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el control del estado de calibracién y/o verificacion metroldgica de los
dispositivos de seguimiento y medicién a cargo del drea para estimar ia incertidumbre
de las mediciones de estos equipos y procesar las solicitudes de su calibracion con su
respetivo ingreso al sistema de informacion SAP.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el desempefio de los instrumentos analiticos y de medicion del laboratorio
de la entidad de acuerdo a los estandares preestablecidos para garantizar la
precision de los equipos de medicion.

2. Elaborar y procesar en el sistema el Plan de Revision de los Dispositivos de
Seguimiento y Medicién para efectuar la programacién contemplada en el Plan de
Accion del area.

3. Efectuar el inventario detallado de los elementos y dispositivos de medicidon de la
Division Sistema Distribucidn y Control Acueducto para realizar la programacion de
calibracion respectiva.

4. Programar y ejecutar la revisién del estado de calibracion y/o verificacion
metrolégica de los dispositivos de seguimiento y medicion a cargo de la Direccion,
de acuerdo con los parametros establecidos en las normas tecnicas y
procedimientos aplicables para estimar la incertidumbre de las mediciones de estos
equipos e identificar su estado de calibracién.

5. Recopilar los datos y lecturas sobre la revision del estado de calibracion y/o
veriticacion metrolégica de los dispositivos de seguimiento y medicion, para
entregar los respectivos registros con la periodicidad y tiempos de entrega
preestablecidos por su superior inmediato.

6. Realizar el seguimiento al programa de calibracion y/o verificacion metroldgica de
los equipos de seguimiento y medicion desarrollados por los laboratorios para
asegurar que estos generen datos confiables.

7. Reportar debidamente las solicitudes de calibracion de equipos e instrumentos de y
-1
X
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

medicién al Sistema para garantizar la oportuna calibracion y/o verificacion
petroldgica de los equipos y generar los respectivos informes.

Verificar oportunamente que la informacion de las érdenes de trabajo esté acorde
con la infermacién registrada en la base de datos para garantizar la confiabilidad de
los instrumentos.

Ingresar al sistema los datos generados en las operaciones para generar las
estadisticas sobre el control de los dispositivos de seguimiento y medicion.

Consultar la informacién técnica necesaria para la correcta ejecucion de los
trabajos como planos, manuales de operacion, procedimientos y otros, para
interpretar la documentacion.

Efectuar analisis diarios de la informacion de los equipos de medicidn que cuenten
con sistemas de transmision remota de datos.

Cumplir con los procedimientos establecidos para asegurar el uso adecuado de la
informacion técnica sobre los equipos revisados: planos, manuales, catalogos,
hojas de vida o similares y actualizar de manera permanente dicha informacion.

Controlar la informacion técnica relacionada con los dispositives de seguimiento y
medicion, con el fin de garantizar su permanente actualizacion y disponibilidad.

Salicitar oportunamente los elementos y equipos requeridos para la correcta
ejecucién de los trabajos encomendados.

Efectuar los trabajos de campo necesarios para el mantenimiento preventivo,
predicativo y correctivo de los dispositivos de medicion, siguiendo para tal fin los
instructivos operativos del sistema de gestion de calidad de!l area.

Efectuar el adecuado almacenamiento de los equipos y dispositivos y garantizar

que la bodega a su cargo mantenga las condiciones adecuadas de limpieza y
seguridad.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requetrida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
ia naturaleza y funciones del cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Eif desempeio de los instrumentos analiticos y de medicion del laboratorio de la
entidad verificada estan de acuerdo a los estandares preestablecidos y garantiza la
precision de los equipos de medicidn.

2. El plan de revision de los dispositivos de seguimiento y medicion elaborados y
procesados en el sistema permiten garantizar la precision de los equipos de
medicion.

3. El inventario detallado de los elementos y dispositivos de medicion de la area

Distribucién y Control Acueducto efectuados permite realizar la programacion
calibracion respectiva.

4. El estado de calibracion y/o verificacion metrologica de los dispositivos de
seguimiento y medicién programado vy ejecutado a cargoe de la Direccion estan de
acuerdo a los parametros establecidos en las normas técnicas y procedimientos
aplicables.

5. Los datos y lecturas recopilados sobre la revision del estado de calibracion y/o
verificacion metrolégica de los dispositives de seguimiento y medicion cumplen con
tos procedimientos aplicables e instruccicnes impartidas.

6. El seguimiento al programa de calibracion y/o verificacion metroldgica de los equipos
de seguimiento y medicion desarrollados por los laboratorios asegura que estos
generen datos confiables.

7. Las solicitudes de calibracién reportadas de equipos e instrumentos de medicidn al
Sistema, estan de acuerdo a los procedimientos de sistematizacion establecidos.

8. La informacion de las drdenes de trabajo verificadas oportunamente esta acorde con
la informacidn registrada en la base de datos.

9. los informes de calibracion y/o verificacion metrolégica de los equipos e instrumentos
de medicion, elaborados por los laboratorios permiten etectuar seguimiento a las
caracteristicas petroldgicas de los equipos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Herramientas de gestion corporativa
- Paguete office
- Metrologia

T
ST
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Técnico profesional en Mecanica ¢ | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Electromecanica ¢ cuatro (4) semestres de | relacionada con las funciones del cargo.
educacion profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Electromecanica ¢ Ingenieria de
Recursos Hidricos.

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 0731-020
Grado: 41
No. De Cargos Uno {01)
Dependencia Division Sistema Distribucion y Control
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Sistema Distribucion y
Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el manejo de informacién y documentacion del archivo, prestar apoyo en la
elaboracion de registros e informes del drea para asegurar la actualizacion,
conservacién y manegjo organizado de la informacién.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la informacion del area asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacién y disposicion de los documentos y registros, de acuerdo a
los procedimientos y la normatividad sobre el manejo de! archivo para garantizar
en forma organizada la informacicn.

2. Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacidn y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucion de las jabores del area de
manera que se garantice la actualizacion de la informacion.

3. Entregar a las diferentes dreas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior
inmediato.

4. Garantizar el buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacién.

5. Garantizar la permanente actualizacion del sistema de informacion y producir los

=
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informes que le sean solicitados para asequrar la actualizacién de la informacién de
la Direccion.

6. Digitar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes vy
diligenciamiento de los registros relacionados con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacicén.

7. Preparar en coordinacion con el superior inmediato los documentos que deben
enviarse al archivo de gestion y archivo central.

8. Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacidn, conservacion y manejo organizado de la informacién.

9. Aplicar, mantener y mejorar €l sistema de gestidn de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportung, continuo y con la calidad
requerida.

10. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion del area recepcionada permite asegurar la correcta captura,
clasificacion, indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
crganizada la informacion.

2. La documentacion perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente
permite asegurar su adecuada organizacicn, conservacion y disposicion.

3. La informacion y los datos del archive solicitada, recopilada, clasificada, almacenada
y actualizada aseguran las labores del area de manera que se garantiza la
actualizacion de la informacion.

4. La logistica coordinada para la ejecucion de actividades de capacitacion, reuniones,
organizacion de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

5. La informacion entregada a las diferentes areas y entidades externas es archivada
correctamente con previa autorizacion del superior inmediato.

6. El buen manejo y devolucién de la informacion suministrada por otras dependencias y\
N/
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aseguran la conservacion de la inform

area.

conservacion y manejo organizado de

7. El sistema de informacién actualizada permanentemente permite producir los
informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del

8. La informacion digitada oportunamente garantiza la elaboracion de los informes y
diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

9. La normatividad vigente sobre documentacién cumplida asegura la actualizacidn,

acion.

la infermacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete office
- Sistemas integral de informacién
- Métodos de archivo

- Manejo y coordinacion de la informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Académico y CAP en  dreas
administrativas, financieras 0
comerciales.

Titulo de Bachiller Comercial 6 Bachiller|Doce {12) meses de experiencia

Experiencia

relacionada con las funciones del cargo.

. IDENTIFICACION

Denominacion det Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. De Cargos

Dependencia

Cargo del Superior Inmediato:

Técnico

0731-021, 0731-022, 0731-023, 0731-024,
0731-025, 0731-026, 0731-027, 0731-028,
0731-029, 0731-030, 0731-031, 0731-032 vy
0731-033

42

Trece (13)

Division Sisterna Distribucidn y Control

Jefe de Division Sistema Distribucion y
Control

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Veriticar en campo las condiciones hidraulicas y fisicas de los subsistemas de operacion
asignados, informando oportunamente las situaciones que puedan comprometer fa

\j ‘
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operacién del subsistema, para garantizar la gestion continua y confiable del sistema.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y registrar los datos relacionades de los subsistemas asignados para
informar al centro de contral.

2. Ejecutar maniobras de control manual hidraulico en los sitios asignados y atender las
contingencias que se presenten, en caso de emergencia operacional y por solicitud
del centro de control, con el objetivo de evitar inconvenientes en ia operacién det
subsistema.

3. Elaborar periddicamente los informes estadisticos a nivel de fraccién de turno o
turno completo para presentarlos al superior inmediato en el tiempo establecido.

4. Observar y cumplir permanentemente los procedimientos y medidas de seguridad
industrial establecidos con el propdsito de evaluar su confiabilidad y proponer
mejoras que estime necesarios.

5. Garantizar la correcta y segura utilizacion de los equipos gue le sean asignados para
el correcto ejercicio de sus funciones.

6. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
Empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

7. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejcramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones del carggo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los datos relacionados con las variables de operacion verificados y registrados de

los subsistemas oportunamente permiten que el centro de control opere
eficientemente.

2. Las maniobras de control manual hidrdulico en situaciones de emergencia o
contingencia ejecutadas en los sitios asignados evitan inconvenientes en la
operacion del subsistema.

3. Las centingencias atendidas en caso de emergencia operacional y por solicitud del
centro de control permiten garantizar la operacién de los subsistemas y continuar
prestando el servicio de manera normal.

e
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4. Los informes estadisticos elaborados a nivel de fraccion de turno, turno completo
permiten mantener informado al superior inmediato en el tiempo establecido.

5. Los procedimientos y medidas de seguridad industrial establecidos se observan para
evaluarios a nivel de su confiabilidad y proponer mejoras que estime necesarios.

6. La correcta y segura utilizacion de los equipos que le sean asignados permite
desarrollar ei correcto ejercicio de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Técnicas de elaboracidn de informes estadisticos
- Paquete office
- Hidraulica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Técnico en|No requerida.
Electricidad, Electronica ¢ Mecanica; 6
Noveno (9?) grade de educacion basica
secundaria y CAP en Electricidad,
Electrénica o Mecanica.

l. IDENTIFICACION

Dencminacion del Empleo: Ayudante de Pitometria

Cédigo: 0731-034, 0731-035, 0731-036, 0731-037,
0731-038, y 0731-039

Grado: 42

No. de Cargos Seis (06)

Dependencia Division Sistema Distribucion y Control

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Sistema Distribucion y
Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la correcta preparacidn de herramientas para la instalacion y realizacion de
los afores de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas por el Aforador y
garantizar el adecuado funcionamiento de la infraestructura y de los dispositivos de
medida de los puntos de medicidn instalados en el sistema de acueducto.

W
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ni. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Preparar todos los materiales y accesorios necesarios para realizar el aforo de
cauda! o presion, de acuerdo a !o indicado por el aforador.

Cargar y descargar en el vehiculo de la comision de macromedicion, los equipos,
herramientas, materiales y accesorics requeridos para la ejecucién de la labor
asignada y conducirlo hasta el sitio indicado por el atorador.

Apoyar técnicamente la operacion durante los procesos de aforo de las varillas
pitométricas y de calibracion, medidores ultrasdnicos y sSus accesorios,
diferenciales de presidn en vidrio, manémetros y demas accesorios del equipo de
pitometria, para cumplir con los procedimientos estabiecidos y las érdenes dadas
por el aforador.

Colaborar con el aforador en el manejo e interpretacion técnica de planocs y
esquinas, y entrega de informacién para que se programe la investigacién de las
modificaciones a que haya lugar cuando en terreno se verifigue la inconsistencia de
los mismos o los cambios de la red por nuevas obras.

Localizar, abrir y practicar la limpieza de las cajas de pitometria, accesorios de
redes matrices, cajas de teléfonos y energia, para la ejecucion de aforos en Redes
Matrices de acuerdo a las instrucciones que imparte el aforador.

Determinar a través de la ejecucion de los aforos, la adecuada localizacion de los
accesorios, {hidrantes y valvulas) e informar a su superior para que se efectden los
cambios necesarios para la actualizacién de los planos de la red.

Aforar los caudales de los hidrantes, para determinar su capacidad y de una zona
de la ciudad a una presion residual determinada.

Operar accesocrios en la Red Matriz durante la sectorizacion, mantenimientos
programados y emergencias de acuerdo a las instrucciones que imparte el
aforador.

Operar y velar por el mantenimiento de los equipcs de bombeo para la impieza de
camaras, operaciones de desague o cualquier actividad conexa al desarrolio de
sus responsabilidades.

Ejecutar tabores necesarias sobre los elementos de la Red Matriz de Acueducto,
para el proceso de investigacién de fugas no visibles a través de equipos
electrénicos.

Conducir el vehiculo para la realizacion de tareas de la comision de
Macromedicion.
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12.

13.

14.

15.

16.

Prestar apoyo técnico al aforador en la manipulacion de equipos electronicos y
mecanicos en las actividades de macromedicion, correspondiente al mantenimiento
preventivo, correctivo y preventivo de los equipos de medicion, equipos de
suplencia, asi como a las labores de descarga y andlisis de datos.

Operar accesorios en la Red Matriz, valvulas Directas, valvulas de salida y valvulas
en las redes menores dentro de las actividades conexas tales como la
sectorizacion, mantenimientos programados, desagues, busqueda sistematica de
fugas y emergencias de acuerdo a las instrucciones que imparte el Aforador o el
superior inmediato.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestidén de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio cportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del 4rea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los materiales y accesorios preparados permiten realizar el aforo de caudal o

presicn, de acuerdo a lo indicado por el aforador.

. Los equipos, herramientas, materiales y accesorios cargados y descargados de los

vehiculos de la comision oportunamente garantizan la ejecucion de la labor asignada
y conducirlo hasta €! sitio indicado por el aforador.

Los procesos apoyados técnicamente de aforo de las varillas pitométricas y de
calibracion, medidores ultrasénicos y sus accesorios, diferenciales de presion en
vidrio, manémetros y demds accesorios del equipo de pitometria garantizan cumplir
con los procedimientos establecidos y las érdenes dadas por el aforador.

La limpieza de las cajas de pitometria, accesorios de redes matrices, cajas de
teléfonos y energia efectuadas permiten que se realicen los aforos en Redes
Matrices de acuerdo a las instrucciones que imparte el aforador.

La adecuada localizacion de los accesorics determinada a través de la ejecucién de
los aforos permite actualizar los planos de la red.

Los caudales de los hidrantes aforados permiten determinar la capacidad de ellos y
de una zona de la ciudad a una presion residual determinada.
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. LLos accesorios en la Red Matriz operados durante la sectorizacion, mantenimientos

programados y emergencias estdn acorde con las instrucciones que imparte el
aforador.

. Las labores ejecutadas necesarias sobre los elementos de la Red Matriz de
Acueducto garantizan efectuar el proceso de investigacion de fugas no visibles a
traves de equipos electrénicos.

. Los equipos de bombeo custodiados como son motobombas, electrobombas,
unidades de poder y demas equipos de mayor capacidad de bombec requeridos
permiten realizar el desaglie de cadmaras de accesorios, de tuberias de redes
matrices y de otros eventos operativos a cargo de la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas en seguridad industrial

Conocimientos sobre mezcla y vaciado de concreto
Limpieza y desaglie de camaras

Relaciones interpersonales

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller.

Otros:

Licencia de conduccion cuarta
categoria vigente.

(4

N¢ requerida.
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. IDENTIFICACION

Cargo det Superior Inmediato:

Denominacién del Empleo: Ayudante

Cadigo: 0731-040, 0731-041, 0731-042, 0731-043,
0731-044, 0731-045 y 0731-046

Grado: 50

No. de Cargos Siete (07)

Dependencia Division Sistema Distribucion y Control

Jefe de Divisién Sistema Distribucion y
Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar en forma individual o colectiva, en labores tales como: excavaciones, rellenos,
cargue y descargue de materiales y ocasionalmente vigilancia de las instalaciones u
otros bienes y colaborar en las actividades complementarias para la ejecucion del
mantenimiento correctivo y preventive de la red de acueducto al servicic de la entidad.

b, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y transportar las piezas de maquinaria, equipos, materiales y
herramientas que utiliza el personal calificadc y ejecutar labores de limpieza,
desarme, engrase, pintura y demdas labores de rehabilitacion de accesorios de
acueducto para su respectivo uso.

Efectuar labores de limpieza, desarme, engrase, pintura y demas labores de
rehabilitacion de accesorios de acueducto de las camaras gue los alojan con el fin
de ejecutar las operaciones de mantenimiento.

Eiecutar labores o maniobras colectivas tales como: mezcla y vaciado de concreto,
reparacion de espacios publicos donde se haya intervenido la red de acueducto y
otras labores de indole similar.

Solicitar al superior inmediato los materiales y herramientas y demas implementos
gue requiera para la ejecucidn de los trabajos asignados.

Mantener en perfecto estado de servicio, presentacion y aseo las herramientas y/o
equipos que se le asignen, responder por los dafios y/o desperfectos ocasionados
por el mal uso de los mismos, para que puedan ser gjecutadas adecuadamente las
operaciones programadas por el superior inmediato.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre el desarrolio de los trabajos
encomendados, las investigaciones de fugas en las redes, los inconvenientes o
dificultades en la ejecucion de los mismos, los accidentes e imprevistos ocurridos,
con el propésito de hacer seguimiento en la ejecucion de las actividades

.-
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10.

11.

12.

realizadas en el area y ejercer las acciones pertinentes en caso de imprevistos.

Colaborar en las reparaciones en las Redes de Acueducto para asegurar la
continuidad del servicio cuando se requiera, tales como excavaciones, localizacion
de dafos, retiro de recubrimientos en tuberias, entre otros.

Tomar las precauciones necesarias durante el transporte de los equipos,
materiales y accesorios, a fin de evitar dafos y pérdidas de los mismos.

Realizar la localizacion, limpieza y desagie de camaras para verificar el estado de
sus accesorios (salidas, ventosas, purgas, manholes, entre otros) y colaborar en el
mantenimiento de los accesorios indicados antericrmente.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza del area.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las piezas de maquinaria, equipos, materiales y herramientas preparadas vy

transportadas al personal calificado permiten ejecutar las respectivas operaciones.

. Las labores de limpieza, desarme, engrase, pintura y demas labores de

rehabilitacion de accesocrios electuados garantizan la realizacion de las operaciones.

Los materiales y herramientas mantenidos en perfecto estado de presentacién vy
demas implementos garantizan la ejecucion de los trabajos asignados.

. El desarrollo de sus actividades y los inconvenientes informados oportunamente al

superior inmediato permiten evitar posibles demoras.

. Las precauciones necesarias tomadas durante el transporte de los equipos,

materiales y accescrios, evitan dafos y pérdidas de los mismos.

. La informacion reportada permite elaborar reportes de trabajo mediante los formatos

del sistema de gestion de calidad, como son tiempos de atencidn, empleo de
materiales, personas que participan en la actividad y tiempo de ejecucion del trabajo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas en seguridad industrial

Limpieza y desagle de camaras
Relaciones interpersonales

- Conocimientos sobre mezcla y vaciade de concreto

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Octavo (89) grado de educacidn basica
secundaria.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

i,
v/
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DIVISION DE MANTENIMIENTO RED MATRIZ

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Jefe de Divisidn
Caodigo: 0732-001
Grado: 20
No. de Cargos Unec (1)
Dependencia Divisién Mantenimiento Red Matriz
Cargo del Superior Inmediato: Director Red Matriz Acueducto

I PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejecutar la planeacion operativa, controlando sus actividades para el
adecuado mantenimiento correctivo y preventivo de las redes matrices del sistema de
acueducto al servicio de la de la entidad, incluyendo el plan de rehabilitacion de la Red
Matriz de Acueducto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y coordinar la ejecucién de proyectos de mantenimiento preventivo con el
propositc de mantener en correcto estado de funcicnamiento el Sistema Red Matriz
de Acueducto.

2. Realizar las fichas de proyectos de inversion con el fin de tener una adecuada
planeacion de los recursos de los futuros proyectos a ejecutar.

3. Coordinar la logistica (desinfeccidn, pruebas de presion y recorrido de accesorios)
para la puesta en operacion de las nuevas redes matrices.

4, Participar en los programas de disefic de obras nuevas en redes matrices para
procurar su incorporacion y adecuada puesta en operacion.

5. Programar y supervisar las reparaciones cuando se presenten danos inesperados,
con el personal necesario y el apoye de otras areas, para asegurar la continuidad
en el suministro a través de la Red Matriz.

6. Elaborar instructivos para la ejecucion de cierres en red matriz, programados e
imprevistos.

7. Coordinar el tramite de los permisos ante las entidades distritales con el propdsito
de intervenir la red matriz en espacio publico.

8. Participar en la planeacion y ejecucién de proyectos de rehabilitacion de redes y

estructuras de acueducto, .\‘;
o]
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9. Elaborar datos técnicos, revisar disefos y conceptos técnicos de la red
relacionados con el desarrollo de obras de infraestructura, incluyendo las cbras del
Instituto de Desarrollo Urbane {IDU), cen el propésito de que no afecten la red
matriz,

10. Realizar el apoyo técnico y visitas de inspeccién periddicas en la ejecucion del
mantenimiento de la red, y asescrar a las comisiones especiales de servicio para la
operacion de cierres y restablecidas de la Red Matriz.

11. Gestionar y coordinar el mantenimiento, impermeabilizacién y obras de adecuacion
estructural y sismica a los tanques de almacenamiento y mejoras locativas a las
estacienes, predios y puntos perimetrales de operacién, con el fin de mantener en
adecuadas condiciones de operacion el Sistema Matriz de Acueducto.

12. Coordinar la gjecucién del recorrido de la verificacién de las valvulas divisorias de
los sectores hidraulicos para el mantenimiento de la sectorizacién, revisar y enviar
el informe mensual.

13. Participar en la planeacion, ejecucion, control, monitoreo y mantenimiento de ia
instrumentacion requerida en el Sistema Matriz de Acueducto, propender por su
continuo desarrollo y utilizacion con el fin de formular propuestas de mejoras u
obras en el sisterna, de acuerdo con los resultados entregados por el seguimiento.

14. Verificar las actividades de control de calidad para todos los materiales, procesos,
obras y servicios que asi lo requieran, para garantizar la calidad del producto y
servicio prestado.

15. Revisar y tramitar semanalmente las solicitudes de suspensiones de servicio
mediante aviso de prensa que afecten las redes matrices, tanques y plantas de
tratamiento y comunicar a las areas involucradas con el propdsito de mantener
informados a los usuarios del servicio asi como a los clientes internos y externos
de la Direccidn Red Matriz Acueducto.

16. Elaborar las especificaciones técnicas para los pliegos de condiciones y términos
de referencia de los procesos de contratacion que se requieran para el adecuado
funcionamiento de las actividades asignadas del area a su cargo.

17. Reportar a la Direccion los indicadores de gestién, sistematicos, temporales vy
contractuales técnicos y administrativos del drea a su cargo con el fin de mantener
informadas a otras dependencias de la empresa encargadas de reportar los
indicadores corporativos a otros entes externos.

18. Coordinar a los ingenieros y técnicos a su cargo para que realicen las ¢rdenes SAP
de mantenimiento correctivo v preventivo del personal asignade al drea \1\
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19.

20,

21.

22.

23.

24.

25,

26.

Mantenimiento Red Matriz con el propdsito de mantener actualizada la estructura
de costos en cumplimiento de las politicas corporativas.

Coordinar y aprobar la elaboracion de términos de referencia, revisar la calificacion
de propuestas para contratar la dotacion de equipos, herramientas y materiales
para las comisiones de servicio.

Participar en la elaboracion del presupuesto de la Direccién con todo lo referente a
los requerimientos de su area, controlar la ejecucidén adecuada para dar
cumplimiento a las metas y objetivos de acuerdo a los cronogramas establecidos.

Participar en la elaboracidn, revision y aporte de conceptos en normas técnicas que
sean necesarias para que la entidad pueda emplearlas dentro de la contratacion y
aporten a la operacion propiamente del sistema de Acueducto.

Operar eventualmente el Centro de Control por necesidades del servicio cuando la
Direccion Red Matriz Acueducto lo determine para garantizar la continuidad del
servicio.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacidn o rehabilitacién, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formaciéon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La ejecucion de proyectos de mantenimiento preventivo coordinadas permite
mantener en correcto estado de funcionamiento el Sistema Red Matriz de
Acueducto.

Las tichas de proyectos de inversion realizadas garantizan una adecuada
planeacién de los recursos de los futuros proyectos a ejecutar.

La coordinacion de recursos asegura la puesta en operacién {desinfeccion,
pruebas de presion y recorrido de accesorios) de las nuevas redes matrices.

( “Por medic del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
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4. Las reparaciones programadas y supervisadas oportunamente aseguran la
continuidad en e! suministro a través de la Red Matriz.

5. Los datos técnicos, revision de disenos, conceptos técnicos realizados permiten
garantizar que no afecten la red matriz por desarrollo de obras como son
construccion de vias, puentes, obras de alcantarillado y construccion de redes
subterraneas de otros servicios publicos entre otros.

6. El mantenimiento, impermeabilizacion y obras de adecuacién estructural y sismica
coordinada a los Tanques de Almacenamiento y mejoras locativas a las estaciones,
predios y puntos perimetrales de operacion mantienen en adecuadas condiciones
de operacion el Sistema Matriz de Acueducto.

7. La ejecucidon del recorrido de la verificacion de las valvulas divisorias de los
sectores hidraulicos coordinada permite realizar el mantenimiento de la
sectorizacion, revisando y enviando el informe mensual.

8. Las actividades del contrel de calidad verificadas para todos ios materiales,
procesos, obras y servicios que asi o requieran, garantizan la calidad del producto
y servicio prestado.

9. Las especificacicnes técnicas elaboradas para los pliegos de condiciones y
términos de referencia de los procesos de contratacion que se requieran garantizan
el adecuado funcionamiento de las actividades asignadas al area a su cargo.

10. Los indicaderes de gestidn, sistematicos, tempoerales y contractuales técnicos y
administrativos del area reportados mensualmente al superior inmediato permiten
generar acciones para el logro de los objetivos.

11. Las peticiones y requerimientos tanto internas como las entidades de control
atendidas oportunamente permiten evitar sanciones o requerimientos de entes
externos a la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paguete office
- Técnicas de interventoria y normas de contratacion
- Sistema de informacion geografica
- Modelos de simulacién hidraulica
- Operacion y disefio de valvulas de control hidraulico
- Administracion de personal
- Sectorizacién hidraulica




acueducto

LU AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Resolucién N° 0 87 5

De ___HojaN® 78 de 231
tj vL..EI (.\.t\.iu

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \

de la planta de personal de la Empresa”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica
o Ingenieria de Recursos Hidricos.

Titulo postgrado en cualquier moedalidad
relacionado con las funciones del cargo y
el area de desempeno.

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada,

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos

Dependencia

Cargo del Superior Inmediato:

Auxiliar de Operacién

0732-002, 0732-003, 0732-004, 0732-015,
0732-016, 0732-017, 0732-018, 0732-019 vy
0732-020

32

Nueve (09)

Division Mantenimiento Red Matriz

Jefe de Division Mantenimiento Red Matriz

I, PROPOSITO PRINCIPAL

prestacion del servicio a la ciudadania.

Efectuar correcta y oportunamente la operacion de valvulas y accesorios de la Red
Matriz y eventualmente de la red menor para suspensiones ¢ reestablecidas y demas
actividades del mantenimiento correctivo y preventivo con el fin de no afectar la

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

componentes de la red con el fin de

1. Revisar, calibrar y mantener las valvulas reductoras de presion, realizar recorrides
de la Red Matriz Acueducto, lineas divisoras de presion aferentes a las estaciones
Reductoras de Presidn y velar por el correcto funcionamiento de los diferentes

evitar problemas que afecten la operacion de

la Division de Mantenimienio de la entidad.

2. Efectuar las operaciones de cierre y apertura de valvulas, suspender o restablecer
el servicio con el fin de realizar €l mantenimiento o rencvacion de componentes,
conforme a los procedimientos e instrucciones impartidas en el area.
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10.

11.

12,

Actualizar e interpretar correctamente los planos de la red matriz a su cargo con el
fin de que sirvan como guia en la localizacion e identificacién de las valvulas y
diferentes accesorios a operar.

Analizar y proponer alternativas de solucion para informar al superior inmediato
sobre las fallas o imprevistos en la operacion, funcicnamiento o mantenimiento de
valvulas, redes y demas accesorios componentes del sistema de acueducto

Adelantar investigaciones relacicnadas con el proposito de conocer el estado vy
funcionamiento de la red, tales como: dafos no visibles, obstrucciones,
comportamientos anormales, actualizacion de planos o posibilidades de
optimizacion e informar a su superior inmediato.

Reparar, adaptar y reconstruir las partes, accesorios e instrumentos de los equipos
que hayan presentado deliciencias en el servicio, con el fin de evitar problemas que
afecten la operacion de las redes de acueducto.

Gestionar, desarrollar, operar, mantener y controlar la sectorizacion y la
Macromedicién del sistema matriz de acueducto con el propésito de disminuir las
perdidas de agua potable.

Ejecutar los cierres, desaglies y restablecidas para las reparaciones de la Red
Matriz cuando se presenten danos inesperados o reparaciones programadas.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de {a
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La revisién, calibracidn y mantenimiento de las valvulas reductoras de presion,

recorridos de la Red Matriz Acueducto, lineas divisoras de presion aferentes a las
estaciones reductoras de presién responden oportunamente evitande problemas en
la operacion del area.

g
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. Las operacicnes de cierre y apertura de valvulas para suspender o reestablecer el

servicio coordinadamente con el mantenimiento es realizado para no afectar la
prestacion del servicio de la ciudadania.

. Los planos de red matriz son actualizados e inlerpretados correctamente para la

localizacién e identificacion de las valvulas a operar.

Se ejecutan investigaciones relacionadas con el estado y funcionamiento de la Red,

detallando el resultado de la misma e informando oportunamente al superior
inmediato.

Los informes y reportes son entregados oportunamente al superior inmediato

respondiendo a las necesidades del sistema de gestidn de la Direccién de Red
Matriz.

. Los conocimientos y experiencia que se generan en la participacion de estudios y

reuniones técnicas son guiados a  optimizar la ejecucion de los procesos de la
Divisién de Mantenimiento en la entidad.

Los cierres, desagles y restablecimiento son ejecutados opertunamente en el
momento de danos inesperados o mantenimientos programados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paguete office
- Manejo de valvulas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiiler. Veinticuatro {24) meses de experiencia

Otros: relacionada con las funciones del cargo.
Licencia de conducciéon de cuarta (4%)
categoria vigente.

L. IDENTIFICACION
Cenominacion del Emplec: Tecndlogo en obras Civiles
Codigo: 0732-005
Grado; 32
No. de Cargos Uno (01}
Dependencia Divisidn de Mantenimiento Red Matriz
Cargo del Supericr Inmediato: Jefe de Divisidn Mantenimiento Red Matriz 3\
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar o desarrollar labores técnicas cumpliendo las normas y especificaciones de
construccion dadas por la entidad y efectuar las reparaciones de caracter preventivo y
correctivo para la respectiva ejecucion de las obras de la entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Controlar que la calidad de los materiales utilizados estén de acuerdo con los
requerimientos de las especificaciones técnicas, mediante la seleccidn y envio de
muestras al l[aboratorio para la gjecucién de ias obras de ia entidad.

Informar al Ingeniero Interventor, sobre [a forma en que se estan desarrollande las
obras y las deficiencias encontradas en ellas, con el propdsito que se tomen las
medidas correctivas del caso.

Verificar las dimensicnes de las perforaciones, obras de mantenimiento y concreto,
anclaje, colocacion y compactacion de rellenos, retiro de materiales sobrantes vy
demas obras para la respectiva ejecucion por los contratistas.

Efectuar en coordinacion con el Ingeniero Interventor la inspeccion final para el
recibo de las obras, verificando el estado general de las mismas y el cumplimiento
de las especificaciones y cldusulas del contrato.

Verificar las mediciones de los trabajos elaborados en terrenc, para controlar el
avance de la obra e informar al interventor sobre las inconsistencias y
requerimientos que se le deben hacer al contratista.

Coordinar con el superior inmediato otras labores no programadas, como es el
estado de las cbras ejecutadas para los contratos de la EAAB-ESP, organizar y
dirigir su ejecucion.

Observar frecuentemente el estado de las redes del sistema de acueducto y sus

accesorios, evaluar las novedades, adoptar los correctivos y/¢ informar al ingeniere
para coordinar las acciones a sequir.

Elaborar programas diarios de trabajo para las comisiones de mantenimiento con
fundamento de los listados de trabajo generados y los boletines pendientes de
trabajos.

Revisar diariamente los reportes de trabajo de las comisiones de servicio y
mantenimiento para programar los trabajos necesarios y velar por el correcto
diligenciamiento de los mismos.

Inspeccionar que las pruebas realizadas a los materiales en terrena, tales como
pruebas de presién, desinfeccién, soldaduras y compactaciones que ofrezcan los
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18,

resultados requeridos para su aceptacion.

Verificar en terreno el grado de complejidad y magnitud de fallas o afectacion
derivadas del sistema de acueducto, para adoptar los correctivos e informar al
ingeniero.

Efectuar las revisiones a las instalaciones transitorias, determinar las causas de los
altos consumos, deficiencias en el servicio, danos en el medidor o en la acometida,
con el propdsito de adelantar acciones tendientes a localizar derivaciones
fraudutentas; e ingresar la informacion a la base de datos definida por su jefe
inmediato.

Presentar oportunamente las necesidades observadas en materia de adquisicion
de equipos, materiales, herramientas y accesorios, para la ejecucion de las
labores.

Coordinar con los superiores inmediatos la revisidn ¢ ejecucion de actividades
asociadas a la interventoria de obras de mantenimiento y rehabilitacién de redes,
control de perdidas de agua y extension de redes para nuevos desarrollos, recibo y
verificacion de elementos por contrato de suministro.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacicn de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza del area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La calidad de los materiales cumple con las especificaciones técnicas de la
entidad.

Las diferentes inspecciones de mediciones estan basados en las especificaciones
técnicas de las obras.

Los correctivos necesarios deben estar basados con el sistema de calidad red|.
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matriz.

4, El grado de complejidad y magnitud de fallas o afectacion derivadas del sistema
de acueducto verificadas en terreno, permite adoptar los correctivos e informar al
superior inmediato.

5. Las revisiones efectuadas a las instalaciones transitorias, las causas de los altos
consumos, deficiencias en el servicio, danhos en el medidor o en la acometida,
permiten adelantar acciones tendientes a localizar derivaciones fraudulentas; e
ingresar la informacion a la base de datos definida por el superior inmediato.

6. Las necesidades observadas en materia de adquisicién de equipos, materiales,
herramientas y accesorios presentados, permiten ejecutar oportunamente las
labores programadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas en seguridad industrial
- Relaciones interpersonales
- Paquete office
- Interpretacion de planos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Tecnologo en Administracion de | No requerida.
Obras Civiles ¢ Construccién de QObras
Civiles, ¢ acreditar seis {6) semestres de
educacion profesicnal en: Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria de
Recursos Hidricos o] Ingenieria
Topografica.
Ofros:
Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.

g
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. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Profesional

Cédigo: 0732-006 y 0732-007

Grado: 21

No. de Cargos Dos (02)

Dependencia Divisién Mantenimiento Red Matriz

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn Mantenimiento Red Matriz

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, controlar, inspeccionar y resoclver problemas de cardacter técnico en la
ejecucién del mantenimiento preventivo y corrective en tanques de almacenamiento de
agua potable, carcamos de succion, estaciones de bombeo, estructuras de control y
estaciones reductoras de presion de la Red Matriz de Acueducto para garantizar la
continuidad y calidad del servicio prestado por la entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar semanalmente las labores a realizar en los tanques y estacicnes,

coordinando el personal, equipos y maquinaria para mantener en adecuado
estado el funcionamiento de la infraestructura.

2. Coordinar las actividades de rehabilitacion estructural preventiva de puntos del
sistema para mitigar dafos en casos de deslizamientos de taludes, movimientos
por causas geotécnicas, sismicos © asentamientos del suelo.

3. Formular y ejecutar el programa de rehabilitacion de tanques de almacenamiento,

estacicnes de bombeo y estructuras de control, para garantizar su adecuado
funcionamiento.

4. Coordinar las actividades de lavado, desinfeccion y puesta en funcionamiento de
los tanques de almacenamiento, estructuras de control y estaciones de bombeo
para que sean utilizados como compensacidn del sistema Matriz de Acueducto.

5. Programar y ejecutar en la periodicidad establecida las pruebas de estanqueidad
de los tangues de almacenamiento para garantizar su adecuado funcionamiento en
cumplimiento con las normas de la Empresa y evitar interferencias y afectaciones
con las zonas aledanas.

6. Revisar y diagnosticar la operacion de las cadenas de bombeo bajo supervision
directa de la Direccion Red Matriz Acueducto para implementar mejoras continuas
en la optimizacidén de las cadenas de bombec con el fin de garantizar la
confiabilidad de la operacién.

7. Participar en la formulacién y ejecucion de estudios de medicién, control v el disefo

W
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

detallado de las soluciones necesarias para disminuir las filtraciones de los tanques
de almacenamiento de agua potable con el fin de contribuir a la disminucién del
indice de agua no contabilizado (INAC} por pérdidas técnicas.

Gestionar en el sistema de informacion empresarial, la informacion relacionada con
el tramite de y seguimiento a las cuentas de cobro, entradas de mercancias y
solicitudes por acuerdos de servicio para mantener actualizada la estructura de
Costos, en cumplimiento de las politicas de costos corporativas.

Participar en los programas de disefio de obras nuevas con relacion a tanques de
almacenamiento, estructuras de control y estaciones de bombeo para su
incorporacion y posterior puesta en operagion.

Coordinar y verificar que el personal asignado cumpla con la programacion de los
turnos y con las instrucciones impartidas para cubrir las necesidades del servicio
en la atencidn de emergencia y danos en la infraestructura del sistema de red
matriz del acueducto.

Realizar recorridos de inspeccion técnica de las estacicnes con el fin de veriticar y
cuantificar las necesidades técnicas de las estaciones de bombeo, estructuras de
control y tanques de almacenamiento y proponer soluciones relacionadas con falla
en el servicio.

Realizar las actividades de entrenamiento basico, evaluacidén y seguimiento

necesarias para asegurar que el personal del area realiza adecuadamente sus
funciones.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacién, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuc y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continue en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del carge del area.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1.

La puesta en funcionamiento de los tanques de almacenamiento, estructuras de

N
Y
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control y estaciones de bombeo se coordina de acuerdo a los procedimientos para
evitar fallas en la operacion.

Las actividades de desinfeccion y puesta en funcionamiento de los tanques de
almacenamiento, estructuras de control y estaciones de bombeo son coordinadas
contribuyen a garantizar su éptimo funcionamiento y la continuidad en la prestacién
del servicio.

La formulacion y ejecucion de estudios de medicion, control y disefio detallando
las seluciones para disminuir las filtraciones de los tanques de almacenamiento de
agua potable se realizan con el fin de contribuir a la disminucién de pérdidas
técnicas.

Las actividades y recorridos de inspeccion de las estaciones se ejecutan para
verificar su estado de funcionamiento y establecer y cuantificar las necesidades
técnicas que garanticen su optimo funciocnamiento.

El entrenamiento basico y la evaluacion del personal se realiza fin de asegurar que
cuenta con la capacitacion necesaria para ejecutar adecuadamente sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Paquete office
Magquinaria y equipo
Modelos hidraulicos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de postgrade en cualquier
modalidad relacicnado con las funciones
del cargo y el area de desemperio.

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Treinta y seis {36) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica | profesional relacionada.
0 Ingenieria de Recursos Hidricos.
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. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Profesional
Codigo: 0732-008 y 0732-009
Grado: 21
No. de Cargos Dos (02)
Dependencia Divisicn Mantenimiento Red Matriz
Cargo del Superior Inmediato: Jete de Divisién Mantenimiento Red Matriz

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, coordinar y controlar las actividades de operacidon de valvulas y las
actividades necesarias que contribuyan al mantenimiento correctivo y preventivo de las
redes matrices del sistema de acueducto, garantizando la continuidad del servicio
prestado por la entidad,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar el mantenimiento, calibracién y monitorec periddico de las estacicnes
reductoras de presion de la red matriz y las redes menores para prevenir
problemas en el funcionamiento de las mismas.

2. Evaluar el estado de funcionamiento o comportamiento de la infraestructura a su
cargo para adoptar los correctivos, proponer su optimizacion, mantenimiento,
reparacién o renovacién necesarios y solucionar las fallas para reestablecer la
prestacion del servicio.

3. Mantener actualizado el inventario, realizar la caracterizacién y gestionar los
requerimientos de maquinaria, repuestos, equipos, herramientas, materiales y
demas componentes del sistema red matriz, para elaborar los programas de
mantenimiento y rehabilitacion y garantizar su adecuado funcionamiento.

4. Programar los recorridos de las comisiones de servicio en redes matrices que
incluye localizacion, operacién sistemdtica de valvulas directas y verificacion del
estado del corredor de las lineas y de todos sus accesorics con el propésito de
mantener en correcto estado de funcionamiento la Red Matriz.

5. Recepcionar, clasificar y programar semanalmente las suspensiones de servicio
mediante aviso de prensa por solicitudes tanto internas como externas que afecten
la infraestructura a su cargo con el fin de mantener informados a los usuarios del
Acueducto y evitar reclamos por este concepto.

6. Elaborar las cartillas con los programas detallados de operacidn de cierres y
reestablecidas de la red para garantizar la correcta operacion en terreno.

7. Preparar, ingresar, reportar y concluir las ordenes de mantenimiento preventivo y

{-’-a




oL

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA B B i 5
Resolucion N°

1
b {.ﬂ

De Hoja N°_88 de 231

28 bt[" FRvIo

( “Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos

de la planta de personal de la Empresa”

10.

11,

12.

13.

14,

correctivo del sistema red matriz en el mddulo de mantenimiente (PM) del sistema
de informacion empresarial (SAP R/3) ejecutadas por personal asignado a su
seccion para mantener actualizada la estructura de costos de la Direccidn en
cumplimiento de las politicas de costos corporativas.

Participar en la proyeccion, elaboracion y revision de conceptos en normas
técnicas para mantenimiento y rehabilitacion de los componentes del sistema red
matriz acueducto con el fin que la entidad pueda emplearlas dentro de la
contratacidn y aporten a la adecuada operacion del sistema de Acueducto.

Monitorear y controlar el funciecnamiento de la red matriz de acueducto mediante
estadisticas de reparaciones, maniobras ejecutadas, fallas ocasionadas por el
personal a su cargo y problemas del servicio de acueducto para tomar las medidas
correspondientes que permitan garantizar la continuidad en la prestacion del
servicio a los usuarios.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria ¢ supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacién, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las dreas de la
empresa, con el objete de prestar un servicio oportung, continuo y con la calidad
requerida.

Programar los turnos del personal de terreno con el fin de permitir el adecuado
desarrollo de ias labores del drea.

Establecer, desarroflar, divulgar y fomentar la formaciéon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiente continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el supetrior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

. Los programas de mantenimiento, calibracion y monitoreo periodico de los

accesorios de las Redes Matrices se elaboran para prevenir problemas en su
funcionamiento.

. El estado de funcionamiento de la infraestructura a cargo se evalda periddicamente

para adoptar los correctivos y proponer su optimizacion.

. Las suspensiones de servicio se programan y publican semanalmente mediante

aviso de prensa para mantener informados los usuarios y evitar reclamos respecto a
la prestacion del servicio.

\J
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4. Las reparaciones de la Red Matriz se programan de forma oportuna para asegurar la
continuidad en la prestacion del servicio.

5. Los inventarios y caracterizaciones de los componentes del sistema red matriz se
mantienen actualizados para facilitar la programacion de los mantenimientos y
rehabilitacion de los mismos.

6. Las normas del programa de normalizacion técnica de la empresa y especificaciones
técnicas se elaboran en coordinacién con SISTEC y ofras dependencias
involucradas en su estudio, para ser aplicadas en la contratacion y en las actividades
que se desarrollan al interior del area.

7. Los estudios y programas de diseiic y construccién de redes son realizados para
buscar optimizar la ejecucion de las obras.

8. El seguimiento a los procesos y procedimientos del sistema de gestion de calidad
del area es efectuado con el propdsito de realizar la mejora continua y mantener
vigente las certificaciones otorgadas por organismos certificadores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paquete del office
- Magquinaria, equipos y materiales
- Modelos hidraulicos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tituio profesional en Ingenieria Civil, | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica | profesicnal relacionada.

6 Ingenieria de Recursos Hidricos.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el drea de desempeno.

I IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Profesional

Codigo: 0732-010 y 0732-011

Grado: 22

No. de Cargos Dos {02)

Dependencia Division Mantenimiento Red Matriz

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimiento Red Matriz \]}
A
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il. PROPOSITO PRINCIPAL

Inspeccionar y vigilar las obras y reparaciones de caracter preventivo, correctivo y
controlar las actividades de operacion de valvulas con el fin de cumplir con las normas y
especificaciones de construccion de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Supervisar la calidad de los materiales utilizades conforme a los requerimientos y
especificaciones técnicas, mediante la seleccidn y envio de muestras al laboratorio
para la ejecucion de las obras de la entidad.

Realizar Interventoria de obras relacionadas con el mantenimiento de la Red Matriz
con el fin de cumplir con los cobjetivos definidos en el plan de contratacion de la
Direccion Red Matriz Acueducto.

informar al superior inmediato la forma en que se estan desarrollando las obras y
las deficiencias encontradas en ellas, para tomar las medidas correctivas del caso.

Verificar en coordinacion con el Topégrafo las mediciones de los trabajos
elaborados en terreno y avance de la obras con el fin de informar al superior
inmediato las inconsistencias y requerimientos que se le debe hacer el contratista.

Controlar las inspecciones realizadas por las comisicnes especiales de servicio y
de fontaneria con relacién al estado de operacion de las redes matrices y sus
accesorios, en el area asignada, evaluar las novedades, adoptar los correctivos e
informar al ingeniero con el propdsito de cocrdinar las acciones a seguir.

Elaborar los instructivos para la realizacion de los cierres en red matriz,
programados y por emergencia para la correcta ejecucién de fas actividades en
terreno.

Revisar diariamente los reportes de trabajo de las comisiones de servicio y
mantenimiento para programar y reportar las novedades con el ¢bjeto de coordinar
los trabajos necesarios y velar por el correcto diligenciamiento de los mismos de
acuerdo con el sistema de gestidon de calidad.

Coordinar con las otras dreas de la empresa la asistencia técnica, logistica y el
suministro de recursos para las reparaciones de redes matrices,

Coordinar con el superior inmediato la clasificacion y programacion semanal de las
suspensiones de servicio mediante aviso de prensa por solicitudes tanto internas
como externas que afecten la infraestructura a su cargo con el fin de mantener
informados a los usuarios del Acueducto.

Elaborar los planos esquematicos de las modificacicnes realizadas por el personal
del area en la red Matriz con el cobjeto de actualizar el sistema de informacion
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~

11.

12.

13.

14.

técnico y geografico.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervisién técnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacidn, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya at mejoramiento continue en el cumplimiento de los
cbjetivos institucionales.

Las demas que sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza de las funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

. La calidad de los materiales utilizados en la ejecucidn de las obras esta acorde con

los requerimientos y especificaciones técnicas.

. El Plan de Contratacion de la Direccién Red Matriz Acueducto responde a la

Interventoria de obras relacionadas en el mantenimiento de {a Red Matriz.

Las inconsistencias y requerimientos que se debe hacer a labores llevadas a cabo
por contratistas responden a la verificacién coordinada de los trabajos hechos en
terreno.

. La correcta ejecucion de las actividades en terreno responde a la elaboracion de los

instructivos realizados en los cierres de red matriz.

El Plan de Accidn definido por la Direccion Red Matriz Acueducto cumple con la
coordinacién de las dreas que intervienen en la asistencia técnica, logistica y el
suministro de recursos de las reparaciones de redes matrices.

. La actualizacién del sistema de informacidn técnico y geografico responde a la

elaboracién de los planos esquematicos y modificaciones realizadas por el personal
de la Division en la red Matriz.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Modelos hidraulicos
- Geotecnia e interpretacién de planos
- Manuai de contratacién
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica | No requerida
6 Ingenieria de Recursoes Hidricos.
Otros:
Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.

l IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Aucxiliar de Ingenieria

Cadigo: 0732-012, 0732-013 y 0732-014

Grado: 31

No. de Cargos Tres (03)

Dependencia Division Mantenimiento Red Matriz

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimiento Red Matriz

[l.  PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y mantener organizada la documentacién relacionada con las actividades
efectuadas en el area y generar los reportes correspondientes para alimentar los
indicadores y estadisticas al servicio de la misma.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y mantener organizada la documentacion relacionada con las actividades
efectuadas en el area para generar reportes e indicadores de gestion del area.

2. FElaborar las estadisticas de avance de actividades de los estudios y proyectos del
area, con el objeto de permitir el control de ejecucién de los proyecto.

3. Recolectar la informacion de estudios y conceptos técnicos solicitados por las
areas, segun las necesidades, con el objetivo de que los proyectos que
intervengan, estén acordes con el planeamiento general de operacion,
mantenimiento y expansion.

4. Ingresar y cerrar debidamente las solicitudes propias del area al sistema, con el fin
de que se pueda establecer y confirmar los indicadores y metas de las diferentes
programaciones planteadas.

5. Actualizar los archivos de documentos técnicos relacionados y suministrar al
superior inmediato y demds personas interesadas y autorizadas, la informacion
solicitada, garantizando de esta manera el control de calidad y la organizacion de
los productos.
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10.

11.

12.

Revisar y/o corregir los informes de seguimiento mensual de los diferentes
contratos a cargo del area con el objeto de contar con la informacion precisa para
la consolidacién del informe de calidad y célculo de los indicadores de gestion.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de los procedimientos e indicadores del area
con el propdsito de generar permanente mejoramiento y/o actualizacion.

Recopilar la informacién estadistica necesaria para realizar los estudios de
demanda de los diferentes sectores hidraulicos asignados por su superior
inmediato.

Reportar al superior inmediato los resultados de los analisis e indicadores para que
se tomen las medidas y soluciones correspondientes.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiente de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo del area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La documentacion relacionada con las actividades efectuadas en el area
elaboradas y mantenidas permite generar los reportes e indicadores de gestion del
area.

Las estadisticas de avance de actividades de los estudios de factibilidad, disefio y
construccidn elaborados permiten controlar la ejecucion de los proyecto.

La informacion de estudios y conceptos técnicos solicitados por las areas, segun
las necesidades, garantizan que los proyectos que intervengan, estén acordes con
el planeamiento general de operacién, mantenimiento y expansion.

l.os archivos de documentos técnicos actualizado permiten suministrar al superior
inmediato y demdas personas interesadas y autorizadas oportunamente la
informacion solicitada y se garantiza de esta manera el control de calidad y la
organizacion de los productos.

La informacion estadistica necesaria recopilada asegura la realizacion de los
estudios de demanda de los diferentes sectores o dreas por el superior inmediato.

e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Herramienta de gestion corporativa
- Sistema integral de informacion
- Normas y especificaciones de calidad
- Paquete office
- Base de datos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Tecndlogo en Administracién de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Obras Civiles 6 Construccion de Obras | relacionada con las funciones del cargo.
Civiles, ¢ seis (B6) semestres de
educacion profesional en: Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria 6 Ingenieria en
Recursos Hidricos.

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Fontanero
Codigo: 0732-021, 0732-022, 0732-023, 0732-024,
0732-025 y 0732-026
Grado: 41
No. de Cargos Seis {06)
Dependencia Division de Mantenimiento Red Matriz
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimiento Red Matriz

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la localizacion y reparacion de los dafios en las redes de acueducto,
accesorios, acometidas, operar las valvulas necesarias y demas actividades
complementarias para adelantar los trabajos ceon el fin de reestablecer el suministro del
servicio a la ciudadan(a.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las excavaciones para localizar los danhos que se presenten en las Redes
Matrices de Acueducto, operando equipos tales como sistemas de bombeo, martillos
neurnaticos, entre otros, y asi descubrir los accesorios y acometidas aplicando las
normas tecnicas establecidas por la Empresa de Acueducto.

3
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2. Proteger las excavaciones mediante tablescados, pilotes o por cualquier otro método
que sea seguro, confiable y autorizado para el manegjo de las excavaciones.

3. Verificar el tipo de material necesario para ejecutar las reparaciones de acuerdo con
las normas técnicas establecidas por la entidad.

4. Colaborar en descubrir y localizar daios en red matriz, retirar los recubrimientos de
las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, para ser reparadas las

tuberias con egquipos de soldadura o reemplazo de los accesorios que presenten
fallas.

5. Operar segun instrucciones del superior inmediato las vaivulas con el fin de
adelantar los trabajos de mantenimiento y reestablecer el suministro de agua al
sector afectado, en forma parcial o total, de acuerdo al tamafio del cierre y la
ubicacidn de la valvula.

6. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

7. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de

autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo del érea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las normas técnicas establecidas por la empresa de Acueducte dan cumplimiento
en los trabajos de mantenimiento de la entidad.

2. Las excavaciones y demas trabajos de mantenimiento relacicnados responden a las
normas de sequridad y proteccion del sistema de calidad.

3. Los planos, esquinas y esquemas de la red como guia para localizar danos o
accesorios de la misma son interpretados en las ¢operaciones de apertura y cierre
de valvulas.

4. El sistema de gestion de calidad del drea responde a la elaboracion de los reportes
de trabajo mediante el diligenciamiento de los formatos en la ejecucion de cada una
de las labores realizadas.

5. Las normas técnicas establecidas por la entidad responden a la verificacion en
relacion con los materiales establecidos en el sistema de gestion de calidad de la
entidad.

\ fa/,a_‘/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENSIALES
- Normas técnicas de calidad
- Localizacion de valvula
- Normas de seguridad industrial
- ldentificacion de planos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Noveno (99) grado de educacién basica |Doce (12) meses de experiencia relacionada
secundaria. con las funcicnes del cargo.

. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Conductor Operative

Codigo: 0732-027

Grado: 41

No. de Cargos Uno (01}

Dependencia Division de Mantenimientc Red Matriz
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimientc Red Matriz

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la correcta vy eficiente operacion, funcionamiento y mantenimiento de
los vehiculos tales como: volquetas, carrotanques, camicnes, buses, furgones,
busetas y similares, para cumplir con las operaciones de mantenimiento del drea.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar con el vehiculo asignado, las actividades de transporte de personal o de
elementos, siguiendo las instrucciones precisas que le sean proporcionadas para
cumplir con las operaciones de mantenimiento del area.

2. Inspeccionar diariamente el wvehicule que se le asigne, para comprobar el
perfecto estado de funcionamiento de motor, llantas, frenos, cerraduras y demas
sistemas y precauciones necesarias para la seguridad del personal, el vehiculo y la
carga transportada.

3. Inspeccionar el peso vy distribucidn de la carga en el vehiculo, verificando que esté
dentro de los limites maximos permitidos y velar porque ésta llegue correctamente
a su destino.

4. Conducir el vehiculo, segtn las 6rdenes recibidas, dentro o fuera del sector urbano
y siempre por las vias propias para el fin indicado.

farn
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10.

11.

. Mantener en completo orden, presentacion y aseo el vehiculo asignado,

controlar y/o suministrar oportunamente los combustibles y {ubricantes necesarios,
entregandolo a quien lo releve, en las mejores condiciones de mantenimiento y
funcionamiento para evitar que el vehiculo sufra dafios en la operacidn.

. Llevar y mantener registros actualizados de las revisiones, cambios de

fubricantes, sincronizaciones y reparacicnes efectuadas en el vehiculo a su cargo,
asi como de las érdenes de entrega de aceites, combustibles, grasas y demas
requeridos para el adecuado mantenimientc del vehiculo.

. Mantener en correcto estado de servicio, presentacion y funcionamiento las

herramientas y equipos que se le confien para evitar dahos y despertectos de los
mismos.

informar al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos encomendados,
asi como de los inconvenientes o dificultades en la ejecucion de los mismaos para
gue se tomen las medidas o soluciones correspondientes.

. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontro! que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
cbjetivos institucionales.

Apoyar las labores técnicas y de mantenimiento propias del area de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato con el fin de prestar un servicio oportuno y con
calidad.

. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la

naturaleza y funciones del cargo del area.

IVv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los trabajos que le ordene el superior inmediato, efectuados oportunamente con el

vehiculo permiten realizar transportar al personal o los elementos al sitio de
operacion.

El vehiculo inspeccionado diariamente garantiza comprobar el perfecto estado de
funcionamiento de: motor, llantas, frenos, cerraduras, Ilubricantes y demas
sistemas y precauciones.

. B! peso vy distribucion de la carga en el vehiculo inspeccionado correctamente
permiten verificar los limites maximos permitidos y velar porque ésta llegue .

Y)
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correctamente a su destino.

. El vehiculo inspeccionado oportunamente permite controlar y/o  suministrar
oportunamente los combustibles y Ilubricantes, realizar sincronizaciones vy
reparaciones necesarias.

. Las herramientas y equipos mantenidos en correcto estado de servicio, presentacion
y funcionamiento evitan dafos y desperfectos de los mismos.

. El desarrollo de los trabajos encomendados, inconvenientes o dificultades en la
gjecucion de los mismos, son informados oportunamente al superior inmediato
permitiendo que se tomen las medidas ¢ soluciones correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENSIALES

- Normas de seguridad industrial
- Fontaneria

- Normas establecidas por la Secretaria de Transitoy Transporte

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

secundaria.

Otros:

Licencia de conduccidn de quinta (5
categoria vigente.

Noveno (99) grado de educacion basica

%)

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:

Dependencia
Cargo del Superior Inmediato:

Fontanero

Cdédigo: 0732-028, 0732-029, 0732-030, 0732-031,
0732-032, 0732-033, 0732-034, 0732-035,
0732-036, 0732-037, 0732-038, 0732-039,
Q732-040, 0732-041 y 0732-042

Grado: 42

No. de Cargos Quince {15)

Divisién de Mantenimiento Red Matriz
Jete de Division Mantenimiento Red Matriz
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

de

Efectuar las excavaciones necesarias para descubrir y localizacion danos en las redes

acueducto, accesorios y acometidas, utilizando para ello equipos tales como:

martillos, neumaticos y/o equipos de bombeo, vy asi reestablecer el suministro de!
servicio a la ciudadania.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la ejecucién de cbras de construccion o reconstruccion, tales como

cajas valvulas, camaras, anclajes, amarres o rellenos necesarios para el
restablecimiento del servicio.

. Operar las vélvulas con el fin de adelantar los trabajos de mantenimiento para

reestablecer el suministro de agua al sector afectado, en forma parcial o total, de
acuerdo al tamafo del cierre y a {a ubicacién de la valvula.

Ejecutar los trabajos e informar oportunamente scbre los inconvenientes
encontrados al Superior inmediato para gue se tome las medidas necesarias del
caso.

Realizar la localizacion, limpieza y desaglie de cdmaras para veriticacion del estado
y de todos sus accesorios (salidas, ventosas, purgas, manholes, entre otros).

. Colaborar en descubrir y localizar dafios en red matriz, manualmente o con eguipo,

retirar los recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes ¢ de cualquier tipo,
con el fin de reparar las tuberias con equipos de soldadura o reemplazo de los
accesorios que presenten fallas.

Reportar la informacion para la elaboracion de los reportes de trabajo mediante los
formatos del sistema de gestion de calidad como son tiempos de atencion, empleo
de materiales, personas que participan en la actividad y tiempo de ejecucion del
trabajo.

. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de

autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a 12
naturaleza y funciones del cargo del area.

t.”'((g'/
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reparaciones realizadas responden a las normas técnicas establecidas en la
entidad.

2 El reestablecimiento del servicio responde a la localizacién y reparacion de los
dafios en las redes de acueducto, accesorios, acometidas y demas actividades
complementarias en la operacion de las valvulas.

3. La informacion para elaborar los reportes de trabajo responde al diligenciamiento de
formatos al sistema de gestién de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas técnicas de calidad
- Normas de seguridad industrial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Noveno (9%} grado de educacion basica | No requerida.
secundaria.
1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Operador de Valvula

Cdadigo: 0732-043, 0732-044, 0732-045, 0732-046,
0732-047, 0732-048, 0732-049, 0732-050 y
0732-051

Grado: 42

No. de Cargos Nueve (09)

Dependencia Division de Mantenimiento Red matriz

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimiento red matriz

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar oportunamente la operacion de vélvulas y accesorios de la Red Matriz para la
prestacién del servicio de acueducto a la ciudadania.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar en el sector asignado, ‘as operaciones de cierre y apertura de valvulas para
suspender o reestablecer el servicio, mantenimiento o renovacion de componentes,
contforme a los procedimientos e instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Analizar y proponer alternativas de solucién de fallas en Red Matriz para informar al
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superior inmediato sobre los imprevistos en la operacion.

3. Efectuar periédicamente el mantenimiento, calibracion y recuperacion de accesorios,
valvulas reductoras de presion, lineas divisoras de presion, manémetros y velar por
el adecuado estado de funcionamiento y conservacion de los mismes, con el fin de
adoptar los correctivos que considere y/o informar al auxiliar de mantenimiento las
novedades detectadas.

4. Brindar apoyo en las investigaciones relacionadas con el estado y funcionamiento
de la red, con el propésito de detectar: dafios no visibles, obstrucciones,
comportamientos ancrmales, desactualizacién de planos © posibilidades de
optimizacion, e informar al auxiliar de mantenimiento.

5. Realizar el mantenimiento, calibracion y monitoreo periddico de las estaciones
reductoras de presion de la red matriz y en algunos casos en red menor dado su
impertancia, con el fin de garantizar las presiones establecidas para los sectores
hidraulicos.

6. Realizar los recorridos de Redes Matrices, lo cual incluye localizacién, limpieza de
camaras, operacidn sistemdtica de valvulas directas, verificacién del estado del
corredor de las lineas y de todos sus accesorios (salidas, veniosas, purgas,
manholes, entre otros), con el fin de garantizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las redes matrices.

7. Eiecutar los cierres, desaglies y restablecidas para las reparaciones de la Red
Matriz cuando se presenten dafos inesperados o programados.

8. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

9. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucicnales.

10.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo del area.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La revisién, calibracion y mantenimiento de las valvulas responden periodicamente
en materia de bienestar de la red matriz.

2. Los turnos programados para la atencion de emergencias y daios imprevistos en
Redes Matrices han sido realizados con la mejor disposicion supliendo las
necesidades de la misma.

N
N
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3. Las investigaciones de fugas en Red Matriz deben responder a la coordinacion de
requerimientos con el auxiliar de mantenimiento.

4. Las normas contempladas en el reglamento interno de trabajo y de seguridad e
higiene industrial de la empresa responden a las necesidades de red matriz.

5. Las reparaciones de la Red Matriz en caso que se presenten danos inesperados o

programados responden a la ejecucion de los cierres, desaglies y restablecidas de
5Ervicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas técnicas de calidad
- Normas de seguridad industrial
- Operacién de valvulas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Noveno (99) grado de educacion basica | No reguerida.
secundaria.

l IDENTIFICACION

1. Denominacién del Empleo: Ayudante

Cadigo: 0732-052 y 0732-053

Grado: 50

No. de Cargos Dos (02)

Dependencia Division Mantenimiento Red Matriz

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisién Mantenimiento Red Matriz

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar en forma individual ¢ colectiva, en labores tales como: excavaciones, rellenos,

cargue y descargue de materiales y ocasionalmente vigilancia de las instalaciones u

otros bienes y colaborar en las actividades complementarias para la ejecucion del

mantenimiento correctivo y preventivo de la red de acueducto al servicio de |a entidad.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y transportar las piezas de maquinaria, equipos, materiales vy
herramientas que utiliza el personal calificado y ejecutar labores de limpieza, X

N
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10.

11.

12.

desarme, engrase, pintura y demas labores de rehabilitacién de accescrios de
acueducto para su respectivo uso.

Efectuar labores de limpieza, desarme, engrase, pintura y demas labores de
rehabilitacion de accesorios de acueducto de las camaras que los alojan con el fin
de ejecutar las operaciones de mantenimiento.

Ejecutar labores o maniobras colectivas tales como: mezcla y vaciado de
concreto, reparacion de espacios publicos donde se haya intervenido la red de
acueducto y otras labores de indole similar.

Solicitar al superior inmediato los materiales y herramientas y demas implementos
que requiera para la ejecucion de los trabajos asignados.

Mantener en perfecto estado de servicio, presentacion y aseo las herramientas
y/fo equipos que se le asignen, responder por los dafos y/o desperfectos
ocasicnados por el mal uso de los mismos, para que puedan ser ejecutadas
adecuadamente ias operaciones programadas por ¢l superior inmediato.

informar oportunamente al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados, las investigaciones de fugas en las redes, los inconvenientes o
dificultades en ia ejecucion de los mismos, {os accidentes e imprevistos ocurridos,
con el propésito de hacer seguimiento en la ejecucion de las actividades
realizadas en el area y ejercer las acciones pertinentes en caso de imprevistos.

Colaborar en las reparaciones en las Redes de Acueducto para asegurar la
continuidad del servicio cuando se requiera, tales como excavaciones,
localizacion de danos, retiro de recubrimientos en tuberias, entre otros.

Tomar las precauciones necesarias durante el transporte de !os equipos,
materiales y accesorios, a fin de evitar danes y pérdidas de los mismos.

Realizar la localizacion, limpieza y desaglie de camaras para verificar el estado
de sus accesorios (salidas, ventosas, purgas, manholes, entre otros) y colaborar
en el mantenimiento de los accesorios indicados anteriormente.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetives institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediatc y que correspendan a
la naturaleza del area.

o
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. las piezas de maquinaria, equipos, materiales y herramientas preparadas y
transportadas al personai calificado permiten ejecutar ias respectivas operaciones.

2. Las labores de limpieza, desarme, engrase, pintura y demas labores de
rehabilitacién de accesorios efectuados garantizan la realizacion de las
operaciones.

3. Los materiales y herramientas manteniendo en perfecto estado de presentacion y
demds implementos garantizan la ejecucion de los trabajos asignados.

4. El desarrollo de las actividades y los inconvenientes informados oportunamente al
superior inmediato permiten evitar posibles demoras.

5. Las precauciones necesarias tomadas durante el transporte de los equipos,
materiales y accesorios, evitan danos y pérdidas de los mismos.

6. La informacion reportada permite elaborar reportes de trabajo mediante los
formatos del sistema de gestidon de calidad, como son tiempos de atencion, empleo
de materiales, personas que participan en la actividad y tiempo de ejecucion del
trabajo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
- Normas en seguridad industrial
- Conogcimientos sobre mezcla y vaciado de concreto
- Limpieza y desagie de cdmaras
- Relaciones interpersonales
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
QOctavo (8% grade de educacién basica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
secundaria. relacionada con las funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Mantenimiento
Cédigo: 0732-054, 0732-055 y 0732-056
Grado: 40
No. de Cargos Cuatro (03)
Cependencia Division Mantenimiento Red Matriz
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Mantenimiento Red Matriz

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de apoyo logistico en las obras de reconstruccion, mantenimiento
preventivo y correctivo de la red de acueducto, para evitar inconvenientes que alecten a
la ciudadania.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la correcta y eficiente operacion, funcionamiento y mantenimiento de
los vehiculos tales como: camiones, volquetas, furgones y similares, asi como el
adecuado, eficiente uso y de las herramientas, materiales y equipos que se confie
con el propdsito de que puedan ser ejecutadas !as operaciones programadas por el
superior inmediato al servicio de la entidad.

2. Organizar diariamente los recorridos conforme a la programacion estabiecida por el
superior inmediato, para transportar oportunamente al personal, materiales,
equipos, herramientas y demas elementos; hacia y desde los sitios donde se
requieran.

3. Brindar oportunamente la asistencia técnica y logistica requerida por las comisiones
de mantenimiento de la zona asignada y verificar que los trabajos se ejecuten
conforme a las técnicas establecidas, en las condiciones de seguridad y en el tiempo
minimo requeride para dar cumplimiento a lo establecido en la programacién del
area.

4. Informar oportunamente al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados, los inconvenientes o dificultades en la ejecucidn de los mismos, los
accidentes e imprevistos ocurridos, reportando los dafos ocasionados al vehiculo
para que este informado sobre la ejecucion las actividades realizadas en el area de
Mantenimiento de la entidad.

5. Interpretar correctamente los planos de la red como guia para localizar los dafios,
efectuar las operaciones de los accesorios de la red o pedir el apoyo técnico
necesario para darle solucién a los danos.

8. Coordinar los trabajos realizados por el personal de nivel inferior que forman parte

de la comisién en el mantenimiento de redes matrices para que sean desarrollados |,
N
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correctamente en el area.

. Informar al superior inmediato scbre la atencidén de solicitudes de los usuarios

externos y de otras dependencias de la empresa en cuanto a reparaciones en la
Red Matriz.

. Aplicar, mantener y mejorar el sisterma de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio oportune, continue y con la calidad
requerida.

. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de

autocontrol gue contribuya aj mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a

la naturaleza y funciones del cargo del area.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Los vehiculos, herramientas, materiales y equipos son utlizados adecuada vy
eficientemente en usc y consumo en pro de responder oportunamente a las
operaciones pregramadas por e area de Mantenimiento.

. Los recorridos son organizados y ejecutados teniendo en cuenta la programacion

establecida respondiendc oportunamente al personal, materiales, equipos,
herramientas y demas elementos en la zona asignada.

La asistencia técnica y logistica requerida por las comisiones de mantenimiento de
la zona asignada son ejecutadas conforme a las técnicas establecidas, las
condiciones de seguridad y en el tiempo minimo requerido.

. Los informes y reportes son entregados oportunamente al superior inmediato

respondiendo a las necesidades del sistema de gestion de la Direccion de Red
Matriz.

La correcta interpretacién de los planos de la red localizando los danos permite
realizar las operaciones de apertura y cierre oportuno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Fontaneria

- Plomeria

-~ Interpretacion de planos

- Normas de seguridad industrial




acueducto

(ﬂ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA ?
Resolucion N° 0 8 5
De Hoja N°_107 de 231

-8—SER—500

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
de la planta de personal de la Empresa”

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
Otros: relacionada con las funciones del carge.

Licencia de conduccion de cuarta (4?)
categoria vigente. ™
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DIRECCION SERVICIOS ELECTROMECANICA

I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional
Cdodigo: 0920-002
Grado: 21
No. de Cargos Uno (01}
Dependencia Direccién de Servicios Electromecdanica
Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecanica

I PROPOSITO PRINCIPAL
Formuiar vy controlar el presupuestc de inversion como de funcicnamiento, para cumplir
con la gestion de la direccidn de electromecanica de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los acuerdes de servicios con las areas receptoras y efectuar los tramites
aplicables a lcs acuerdos (Informes, érdenes de servicio, liquidacion y cierre) con el
proposito de brindar satisfaccién al cliente interno.

2. Desarrollar la planificacion presupuestal de todas las areas de la direccion y
controlar su ejecucion para optimizar recursos propios de la misma.

3. Formular y actualizar el programa de ejecucion de los servicios con base en los
requerimientos de las areas receptoras para cumplir con la demanda de servicios
solicitada por los diferentes clientes internos.

4, Elaborar el plan de accion y hacerle seguimiento con el fin de cumplir con la mision
de la direccion.

5. Efectuar cuando ie sea solicitado por el Gerente de area, la interventoria en
proyectos de ingenieria para cumplir con el sistema de gestion de calidad.

6. Evaluar periddicamente el cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de
gestion de calidad de Interventoria para realizar el correspondiente seguimiento a la
contratacion.

7. Consultar, conocer, implementar y velar por el mejoramiento continuo del Manual de
Contratacion y los procedimientos aplicables a los funcionarios de la empresa para
el desarrollo de procesos de contratacion.

8. Participar en estudios encaminados a optimizar la ejecucion de los procesos de la
Empresa con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos.

9. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos de |
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. Aplicar, mantener y mejorar e! sistema de gestion de calidad de las areas de la

11.

12.

prestacion de servicios, suministro, instalacién, reparacion o rehabilitacién, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

empresa, con el objeto de prastar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los acuerdos de servicios fueron gestionados cen las diferentes dreas receptoras

. La demanda de servicios solicitada por los diferentes clientes internos se cumple

brindando satisfaccion al cliente interno.

bajo la formulacion y actualizacién del programa de ejecucién de los servicios con
base en los requerimientos de las areas receptoras para.

Las interventorias de los proyectos de ingenieria cumplen con el sistema de gestion
de calidad.

El cumplimiento y mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad de
Interventoria permite realizar el correspondiente seguimiento a la contratacién.

Los conocimientos adquiridos son divulgados y aplicados para optimizar la
ejecucion de los procesos de la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas presupuestales

- Sistema de informacion empresarial
- Paquete office

- Manual de contratacion

- Disefio de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo  profesional en Ingenieria | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Mecanica, Ingenieria Eléctrica, | profesional relacionada.
Ingenieria  Electrénica 6 Ingenieria
Industrial.

-
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Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el rea de desempefio.

. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Profesional

Codigo: 0920-003

Grado: 22

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Direccidn de Servicios Electromecanica
Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecdnica

m PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, estandarizar y certificar la politica gicbal para el gerenciamiento de activos
a cargo de la Direccion de Servicios Electromecdnica, mediante la aplicacidn de tacticas
y herramientas modernas de gestidon de mantenimiento que permitan evaluar los indices
administrativos y técnicos, y la eficiencia global de los activos.

1IN DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, implementar, estandarizar, asegurar y cetrtificar en coordinacién con el
Director del area y las divisiones Electrica, Mecanica y Electrénica la politica global
a largo plazo para el gerenciamiento de activos a cargo de la Direccion de
Servicios Electromecanica.

2. Desarrollar e implementar en coordinacion con las divisiones del drea, metodologias
para la revision y mejoramiento de ia recoleccion de datos estadisticos propios de
la gestién del mantenimiento y su correcta parametrizacién e incorporacion en el
modulo de mantenimiento, con el fin de lograr una eficiente base de datos
estadisticos que facilite la gestién moderna del mantenimiento.

3. Desarrollar e implementar en coordinacién con las divisiones del area, metodologias
para la aplicacion de tacticas para la identificacidon y seguimiento de problemas en
la gestidon de mantenimiento, con el fin de definir indices de caracter técnico y
administrativo actualizados acordes con el sector y el entorno vigente.

4. Desarrollar e implementar en coordinacion con las divisiones del area, metodologias
para la aplicacién de herramientas modernas de prediccién del comportamiento de
los sistemas y subsistenas eléctricos, mecanicos y electrénicos, con el fin de
establecer un panorama de confiabilidad de los activos en el tiempo y definir las

Rl

o




£

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA B 8 ! 5

3}
[T 3

Resolucién N°
De __ HojaNZ 111de231
:f} 0 L T ;

T U el eoow

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos

de la planta de personal de 1a Empresa”

~

0

o

12

10.

11.

13.

14,

frecuencias optimas del mantenimiento de estos activos.

Desarrollar e implementar en coordinacién con las divisiones del area, metodologias
para adelantar estudios relacionados con la eficiencia global de los activos en su
entorno operativo, con el fin de identificar y eliminar procesos que no agreguen
valor logrando la disminucidén gradual de los costos anuales de la gestion del
mantenimiento.

Desarrollar e implementar en coordinacién con las divisiones de! area, metodologias
para el andlisis del ciclo de vida de los activos con el fin de establecer la relacién
justa costo beneficio, entre mantener 0 reemplazar un activo.

Gestionar la estandarizacion, aseguramiento y certificacion de calidad de los
procesos internos y servicios ofrecidos por el drea, mediante la interaccion con la
Direccién de gestion de calidad y Procesos con el fin de lograr una gestion eficiente
del mantenimiento.

Realizar el seguimiento a la calidad y efectividad de los servicios suministrados por
el area con el fin de dar atencion eficiente y oportuna a las areas receptoras de
servicios y validar en el tiempo las correspondientes certificaciones de calidad.

Liderar los programas de revisidn de las mejores préacticas para la gestion de
mantenimiento propendiendo por su implementacion y mejoramiento de procesos,
procedimientos, planes y controles con el fin de obtener una revisién y mejora
continta de todos los procesos estandarizados.

Establecer en coordinacion con las divisiones del area las metodologias para el
control de liquidacion de las ¢rdenes de trabajo de las divisiones con el fin de dar el
tratamiento estandarizado en los procedimientos fijados para dichas dérdenes.

Establecer en coordinacion con las divisiones del area las metodologias para
garantizar la disponibilidad, actualizacion, los actives fijos y control de la
informacién generada por el modulo de mantenimiento, con el proposito de llevar el
registro detallado de la gestion de mantenimiento efectuadas sobre los activos.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacidn, reparacién o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiente de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formaciéon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
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objetivos institucionales.

15. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica globa! a largo plaze disefiada, implementada, estandarizada, asegurada
y certificada permite desarrcllar el gerenciamiento de activos a cargo de la
Direccion de Servicios Electromecénica.

2. las metodologias desarrolladas e implementadas para la revision y mejoramiento
de la recoleccion de datos estadisticos propios de la gestion del mantenimiento y
su correcta parametrizacion e incorporaciéon en el modulo de mantenimiento,
permiten lograr una eficiente base de datos estadisticos que facilite la gestion
moderna del mantenimiento.

3. Las metodologias para la aplicacion de tacticas actualizadas desarrolladas e
implementadas para la identificacién y seguimiento de problemas en la gestion de
mantenimiento, definen indices de caracter técnico y administrativo actualizados
acordes con el sector y el entorno vigente.

4. las metodologias desarrolladas e implementadas para la aplicacion  de
herramientas modernas de prediccién del comportamiento de los sistemas y
subsistemas eléctricos, mecanicos y electronicos permiten establecer un panorama
de confiabilidad de los activos en el tiempo y definir las frecuencias optimas del
mantenimiento de estos activos.

5. Las metodologias desarrolladas e implementadas para adelantar estudios
relacionados con la eficiencia global de los activos en su entorno operativo
identifican y eliminan procesos que no agreguen valor logrando la disminucién
gradual de los costos anuales de la gestion det mantenimiento.

6. Las metodologias desarrolladas e implementadas para el analisis del ciclo de vida
de los activos establecen la relacion justa costo beneficio, entre mantener ¢
reemplazar un activo.

7. La estandarizacion, aseguramiento y certificacion de calidad de gestionada de los
procesos internos y servicios ofrecidos por la Direccion, mediante la interaccion con
la Direccién de gestion de calidad y procesos logran una gestion eficiente del
mantenimiento.

8. E! seguimiento realizado a la calidad y efectividad de los servicios suministrados
por el drea dan atencion eficiente y oportuna a las areas receptoras de servicios y |
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validar en el tiempo las correspondientes certificaciones de calidad.

Los programas de revision de las mejores prdcticas liderados para la gestion de
mantenimiento propendiendo por su implementacién y mejoramiento de procesos,
procedimientos, planes y controles permiten ¢btener una revision y mejora continua
de todos los procesos estandarizados.

Las metodologias para el control de liquidacién de las drdenes de trabajo de las

divisiones con el fin de dar el tratamiento estandarizado en los procedimientos
fijados para dichas drdenes.

Las metodologias establecidas para garantizar la disponibilidad, actualizacidn,
activos fijos y control de la informacién generada por el modulo de mantenimiento,
permiten llevar el registro detallado de la gestién de mantenimiento efectuadas
sobre los activos.

Los informes elaborados y presentados al superior inmediato garantizan reportar
mensualmente las fechas y metas de Ios proyectos en gjecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de mantenimiento

Manejo de sistemas de informacidn para mantenimiento
Normas técnicas de calidad

Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica, | No requerida.
Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Electronica & Ingenieria Industrial.

Estudios Experiencia

c.’-c c}’./
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I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 09820-004
Grado: 41
No. de Cargos Uno (1}
Dependencia Direccidn de Servicios Electromecanica
Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el manejo de informacién y documentacion del archivo, prestar apoyo en la
elaboracion de registros e informes del area para asegurar la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la informacion del area asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros, de acuerdo a
los procedimientos vy la normatividad sobre el manejo del archivo para garantizar
en forma organizada la informacion.

2. Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacién y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucion de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacion de la informacion.

3. Entregar a las diferentes dreas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior
inmediato.

4. Velar por el buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacion.

5. Velar por la permanente actualizacidon del sistema de informacion y producir los
informes que le sean solicitados para asegurar la actualizacién de la informacion de
la Direccidn.

6. Digitar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes vy
diligenciamiento de los registros relacionados con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacion.

7. Preparar en coordinacion con su superior inmediato los documentos que deben
enviarse al archivo de gestién y archivo central.

8. Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacidn, conservacion y manejo organizade de la informacion.

g. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la N
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empresa, con el objeto de prestar un servicic oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. La informacion del area recepcionada permite asegurar la correcta captura,

clasificacion, indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
organizada la informacion.

. La documentacidn perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente

permite asegura su adecuada organizacidn, conservacion y disposicion.

. La informacion y los datos del archivo solicitada, recopilada, clasificada, almacenada

y actualizada asegura las labores del 4rea de manera que se garantiza la
actualizacion de fa informacion.

. La logistica coordinada para la ejecucion de actividades de capacitacion, reuniones,

organizacién de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

La informacion entregada a las diferentes areas y entidades externas es archivada
correctamente con previa autorizacion del superior inmediato.

El buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras dependencias
aseguran la conservacion de la informacion.

El sistema de informacion actualizada permanentemente permite producir los
informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacién de la informacion del
area.

. La informacidn digitada oportunamente garantiza la elaboracion de os informes y

diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

. La normatividad vigente sobre documentacion cumplida asegura la actualizacion,

conservacion y manejo organizado de la informacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete office

5{.’.55/
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- Sistemas de Informacion
- Meétodos de archivo
- Manegjo y coordinacion de la inforrmacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Comercial 6 Bachiller| Doce (12) meses de experiencia relacionada
Académico y CAP en  éareas|con las funciones del cargo.

administrativas, financieras )
comerciales.
I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Conductor Operativo
Cadigo: 0920-005
Grado: 41
No. de Cargos Uno (01)
Dependencia Direccidn de Electromecanica
Cargo del Superior Inmediato: Directer de Electromecanica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta y eficiente operacién, funcionamiento y mantenimiento de
los vehiculos tales como: volquetas, carrotanques, camiones, buses, furgones,
busetas y similares, para cumplir con las operaciones de mantenimiento del area.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar con el vehiculo asignado, las actividades de transporte de personal o de
elementos, siguiendo las instrucciones precisas que le sean proporcionadas para
cumplir con las operaciones de mantenimiento del area.

2. Inspeccionar diariamente el vehiculo que se le asigne, para comprobar el
perfecto estado de funcionamiento de motor, llantas, frenos, cerraduras y demas
sistemas y precauciones necesarias para la seguridad del persenal, el vehiculo y
la carga transportada.

3. Inspeccionar el peso Yy distribucién de la carga en el vehiculo, verificando que
esté dentro de los limites maximos permitidos y velar porque ésta llegue
correctamente a su destino.

4. Conducir el vehiculo, segun las drdenes recibidas, dentro o fuera del sector| -
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urbano y siempre por las vias propias para el fin indicado.

5. Mantener en completo orden, presentacion y aseo el wvehiculo asignado,
controlar y/o suministrar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios,
entregandolo a quien lo releve, en las mejores condiciones de mantenimiento y
funcionamiento para evitar que el vehiculo sufra dafios en la operacion.

6. Llevar y mantener registros actualizados de las revisiones, cambiocs de
lubricantes, sincronizaciones y reparaciones efectuadas en el vehiculo a su cargo,
asi como de las drdenes de entrega de aceites, combustibles, grasas y demads
requeridos para el adecuado mantenimiento del vehiculo.

7. Mantener en correcto  estado de servicio, presentacion y funcionamiento
las herramientas y equipos que se le confien para evitar danos y desperfectos de
los mismos.

8. Intormar al superior inmediato sobre el desarrollo de los trabajos encomendados,
asi como de los inconvenientes o dificultades en la ejecucion de los mismos para
que se tomen las medidas o soluciones correspondientes.

9. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de ias areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

10. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

11. Apoyar las labores técnicas y de mantenimiento propias del area de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato con el fin de prestar un servicio oportuno y
con calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza v funciones del cargo del drea.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los trabajos que le ordene el superior inmediato, efectuados oportunamente con el
vehiculo permiten realizar transportar al personal o los elementos al sitic de
operacion.

2. El vehicule inspeccionado diariamente garantiza comprobar el perfecto estado de
funcionamiento de: motor, llantas, frenos, cerraduras, lubricantes y demas
sistemas y precauciones.

3. El peso vy distribucidn de ia carga en el vehiculo inspeccionado correctamente
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permiten verificar los limites maximos permitidos y velar porque ésta llegue
correctamente a su destino.

4. El vehiculo inspeccionade oportunamente permite controlar y/o suministrar
oportunamente los combustibles y Jubricantes, realizar sincronizaciones y
reparaciones necesarias.

5. Las herramientas y equipos mantenidos en correcto estado de servicio, presentacion
y funcionamiento evitan dafos y desperectos de los mismos.

6. El desarrollo de los trabajos encomendados, inconvenientes o dificuitades en la
ejecucién de los mismos, son informados oportunamente al superior inmediato
permitiendo que se tomen las medidas o soluciones correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Cdodigo nacional de transito terrestre
- Normas de salud ocupacional
- Relaciones humanas

V..  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Noveno (9%) grado de educacién basica | No requerida.
secundaria.
Otros:

Licencia de conduccién de quinta (5%)
categoria vigente.
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DIVISION SERVICIOS ELECTRICA

. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Jefe de Division

Cddigo: 0921-001

Grado: 20

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Division Servicios Eléctrica

Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecénica

{8 PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas, asi como los niveles de eficiencia,
consumo y costo de las diferentes fuentes de energia con el fin de optimizar los
recursos de la entidad.

In. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el sistema de informacion de mantenimiento predictivo, preventivo de los
equipos de naturaleza eléctrica para los sistemas de suministro del servicio de
acueducto y manejo de aguas del servicio de alcantarillado de la entidad.

2. Responder por el disefo de circuitos y sistemas complejos requeridos en los
equipos eléctricos inherentes al manejo de aguas con el fin de cumplir con
requerimientos de servicios que determine la entidad.

3. Garantizar por el correcto estado de calibracién, funcicnamiento y operacion de los
diferentes equipos e instalacicnes eléctricas con el proposito de responder
oportunamente a los requerimientos eléctricos de los sistemas de acueducto y
alcantarillado.

4. Ejercer supervisién y evaluacion técnica y administrativamente los metodos y
programas de trabajo establecidos con el proposito de optimizar los recursos
requeridos en las labores ejecutadas por el personal técnico del area.

5. Atender los casos de emergencia y aquellos gue por su grado de especializacion
requieran de su concurso con el fin de optimizar los recursos necesarios y su cabal
cumplimiento.

6. Garantizar la actualizacion de los planos, diagramas de control, fichas técnicas
procedimientos y manuales de mantenimiento, catdlogos de piezas y partes de
repuesto de los equipos e instalacicnes eléctricas con el fin de disponer
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

eficientemente de la informacién técnica necesaria para la prestacién del servicio
de acueducto y alcantarillado de !a entidad.

Elaborar y controlar conjuntamente con el superior inmediato, planes inversidn y
funcionamiento para la renovacion y ampliacion de equipos de instalaciones
eléctricas de la entidad.

Garantizar las gestiones técnicas y administrativas necesarias para la
normalizacidn, legalizacion y depuracion de las cuentas de energia.

Evaluar y formular proyectos de innovacidon tecneldgica y de adopcidn de fuentes
alternativas de energia, que conduzcan a la reduccion de costos, Optimo
desempeno de las operaciones y maximizacion del beneficio econémico para la
empresa.

Responder por informes y reportes sobre el comportamiento del servicio de energia
en cuanto a consumos, precios, impuestos y demas costos asociados a la
facturacion del servicio, que hacen parte de los contratos con los comercializadores
de energla para las diferentes entidades de vigilancia, control y regulacién.

Atender las reclamaciones necesarias ante los comercializadores y diferentes
organismos del estado (CREG, SSPP, SIC, etc.), con relacion al sobre costos e
incumplimientos contractuales que pudieran derivarse de la prestacién del servicio
de energia por parte de los comercializadores,

Supervisar el desarrollo de los programas de comercializacién, operacién y
mantenimiento de la central hidroeiéctrica de la empresa (PCH Santa Ana) con el fin
de optimizar y hacer eficiente el desempefio de la planta generadora de energia.

Realizar la supervision de contratos de auditoria e interventoria para la compra y/o
venta de energia.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacidn, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar e! sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con fa calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demas que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los sistemas de suministro del servicio de acueducto y manejo de aguas del servicio
de alcantarillado se atienden con base al sistema de informacién de mantenimiento
predictivo, preventivo de los equipos de naturaleza eléctrica.

2. Los requerimientos de servicios determinados por la entidad responden con base al

disefio de circuitos y sistemas complejos de los equipos eléctricos inherentes al
manejo de aguas.

3. Las exigencias eléctricas de los sistemas de acueducto y alcantarillado son
atendidos en correcte estado de calibracion, funcionamiento y operacion de los
diferentes equipos e instalaciones eléctricas.

4. La informacion técnica necesaria para la prestacion del servicio de acueducte y
alcantarillado es garantizada con la actualizacion de los planos, diagramas de
control, fichas técnicas procedimientos y manuales de mantenimiento, catalogos de
piezas y partes de repuesto de los equipos e instalaciones eléctricas.

5. La renovacion y ampliacion de equipos de instalaciones eléctricas de la entidad es
realizada en relacién a los planes inversion anual de la direccion.

6. La normalizacién, legalizacidon y depuracion de las cuentas de energia es
garantizada con las gestiones técnicas y administrativas necesarias.

7. El sistema de gestion de calidad de la entidad se garantiza por medio de las
Interventorias en proyectos realizados por la entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paguete office
- Reglamento técnico en instalaciones eléctricas (RETIE)
- Regulacién de mercados de servicics publicos
- Mercadec mayorista de energia
- Resoluciones entidades de control
- Economia y planeamiento energeético
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica. | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en  cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempenio.
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I IDENTIFICACION
Dencminacién del Empleo: Técnico en Electricidad
Cadigo: 0921-002, 0921-003 y 0921-011
Grado: 31
No. de Cargos Tres (03)
Dependencia Division Servicios Eléctrica
Cargo del Superior Inmediato: Jete de Division Servicios Eiéctrica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta y oportuna ejecucién de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas para
cumplir con las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantariliado de ta Empresa.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el correcto y oportuno desempeifio de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los
sistemas de acueducto y alcantarillado con el fin de atender su correcto
funcionamiento.

Registrar las reparaciones, cambios de piezas, mantenimientos y demas
operaciones realizadas, sobre los equipos e instalaciones eléctricas a fin de
mantener actualizada la hoja de vida de los equipos.

Realizar la calibracion de los elementos de proteccién y medida de los equipos e
instalaciones eléctricas con el propdsito evitar fallas y dafios de los sistemas de
acueducto y alcantarillado de la entidad.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en lineas de suministro,
subestaciones, tableros de control y distribucién en alta, media y baja tension,
bancas de condensadores, cargadores de bateria y demas equipos o sistemas
similares que posea la empresa, a fin de que los sistemas de acueducto y
alcantarillado operen de manera confiable y eficiente.

Coordinar los trabajos ejecutados por los Técnicos niveles 32 y 41 con el propdsito
de orientar y garantizar la dptima realizacion de los trabajos de mantenimiento
eléctrico.

Verificar el correcto funcionamiento y conservacién de los instrumentos de prueba y
demas aparatos y herramientas de analisis y diagnostico de mantenimiento
predictivo, para la ejecucién de los trabajos requeridos.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
de los equipos o sistemas eléctrices, para garantizar la optima realizacion de los
trabajos de mantenimiento eléctrico.

\ldx
N
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Disefar circuitos y sistemas de mediana complejidad y participar en la elaboracion
de estudios especiales al respecto cuando le sea solicitado por su superior
inmediato.

Efectuar la revisidn final de los equipos o sistemas reparados con el propdsito de
comprobar gue han quedado en perfecto estado de funcionamiento, de acuerdo
con las instrucciones impartidas y que se ajusten a las especificaciones que para el
caso estén establecidas.

Corregir el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y verificar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso eficiente
de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Supervisar cuando le sea solicitado por su superior inmediato los trabajos en
terreno ejecutados por personal contratista, de acuerdo con las instrucciones
impartidas, a fin de asegurar que se cumplan las especificaciones establecidas.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre las fallas o desperfectos gue
puedan presentarse en los equipos, instalaciones eléctricas e instrumentos de
prueba, con el propadsito de que se tomen las medidas correctivas del caso.

Establecer a su superior inmediato planes de trabajo, adquisicidon de repuestos,
accesorios y demas elementos requeridos para la correcta y oportuna ejecucion de
los trabajos de mantenimiento eléctrico, con efecto de optimizar los recursos de la
empresa,

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las auteridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demas que le sean asignadas por su superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantarilade de la entidad
responden a la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mantenimiento
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predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas.

. La actualizacion de la hoja de vida responde a las reparaciones, cambios de piezas,
mantenimiento y demas operaciones realizadas, sobre los equipos e instalaciones

eléctricas.

La correcta operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado, responde a la
calibracion de los elementos de proteccion y medida de los equipos e instalaciones

eléctricas.

La operacion confiable y eficiente de los sistemas de acueducto y alcantarillado

responde al mantenimiento preventivo y correctivo en fineas de suministro,

subestaciones, tableros de control y distribucion en alta, media y baja tensidn y

demas equipos o sistemas similares que posea la empresa,

La dptima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada bajo la

orientacion del superior inmediato.

La optima realizacion de los trabajos de mantenimiento eléctrico responde a
Interpretacion correcta de los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje

de los equipos o sistemas eléctricos.

Los pregramas de uso eficiente de energia eléctrica y optimo factor de potencia

cumplen con la disminucion de costos operatives de la entidad

Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de la
entidad cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y la
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Cddigo nacional de transito terrestre

- Reglamentg técnico de Instalaciones eléctricas

- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional
- Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Electricidad Industrial, Técnico | relacionada con las funciones del cargo.
Profesional en Electromecanica 6,

Cinco (5) semestres de educacién

P & -
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tecnoldgica en Electricidad, Electricidad
Industrial, Ingenieria Electromecanica 6
en Electromecanica ¢,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Eléctrica ©
Ingenieria Electromecanica.

Oftros:

Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente,

I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Técnico en Electricidad
Caodigo: 0921-004, 0921-005, 0921-0086, 0921-012 y
0921-013
Grado: 32
No. de Cargos Cinco (05)
Dependencia Division Servicios Eléctrica

Cargo del Superior Inmediato:

Jefe Division Servicios Eléctrica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores de mantenimiento predictivo, preventivo, y corrective en i0s equipos
e instalaciones eléctricos para cumplir con las exigencias de los sistemas de la entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento predictivo,
preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los sistemas de
acueducto y alcantarillado para garantizar su correcto funcionamiento.

Prestar apoyoe a su superior inmediato, en los procedimientos y decisiones que se
deben tomar para la realizacion de los diferentes trabajos a realizar.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
para la correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

Orientar los trabajos realizados por los Técnicos en Electricidad nivel 41, para
garantizar su éptima ejecucicn en el menor tiempo posible.

Efectuar en terreno los trabajos asighados por su jefe y establecer mediante
esquemas, planos y demas ayudas técnicas los disefios para mantener la
informacién técnica de los equipos.

N ({//..
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10.

11.

12.

13.

Revisar y exigir a los Técnicos en Electricidad nivel 41, que los trabajos sean
ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas, con el fin de que se
ajusten a las especificaciones preestablecidas.

Vigilar y controlar el estado general y el correcto funcionamiento de los equipos y
herramientas asignados, con el propésito de garantizar su eficiente funcionamiento.

Corregir el factor de potencia de Jas instalaciones eléctricas y verificar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso eficiente
de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre sus actividades, fallas o
desperfectos que se presenten en los equipos, instalaciones eléctricas e
instrumentos de prueba, con el proposito de que se tomen las medidas correctivas
del caso.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestidn de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con ia calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autecontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demas que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

. El mantenimiento eléctrico que realiza el area de Servicios Eléctrica se enfoca en

tres actividades principales gque son: el mantenimiento predictivo, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo.

. Los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje interpretados

carrectamente permiten la ejecucion de los trabajos encomendados.

La éptima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada bajo la
orientacion del superior inmediato.

Los trabajos requeridos de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas son

e
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realizados bajo la informacion técnica de los equipos.

5. El gorrecto funcionamiento de los equipos es garantizado bajo supervision y control
de los mismos.

6. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de la
entidad se cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y la
verificacién del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Cadigo nacional de transito terrestre
- Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas
- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional
- Paquete office

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Electricidad Industrial, Técnico | relacionada cen las funciones del cargo.

Profesional en Electromecdnica 9,

Cinco (5) semestres de educacion
tecnolégica en Electricidad, Electricidad
Industrial, Ingenieria Electromecanica o
en Electromecanica o,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Eléctrica 6
Ingenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccién cuarta (4%)
categoria vigente.

Aﬁ(/_,..
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l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico en Electricidad

Cddigo: 0921-007, 0921-008, 0921-014, 0921-015 ¥y
0021-016

Grado: 41

No. de Cargos Cinco (05)

Dependencia Division Servicios Eléctrica

Cargo del Superior Inmediato: Jete de Division Servicios Eléctrica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion del mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo  de los
equipos y sistemas eléctricos y mecanicos al servicio de la empresa, inherentes al
manejo de aguas para_cumplir con las exigencias de los sistemas de la entidad.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los técnicos en electricidad, niveles 31 y 32 en la ejecucion de!
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones
eléctricas de los sistemas, para garantizar su correcto funcionamiento.

2. Efectuar la limpieza de los equipos e instalaciones eléctricas intervenidas en
mantenimiento con el fin de garantizar su correcto funcionamiento.

3. Cumplir con las instrucciones recibidas y solicitar asesoria a los técnicos en
electricidad niveles 31 y 32 para la interpretacion de planos, manuales de
operacion y demds informacion técnica requerida durante la ejecucion de los
trabajos.

4. Coordinar, conjuntamente con los técnicos en electricidad niveles 31 y 32, y
técnicos en mecanica de mantenimiento niveles 31, 32 y 42 en el manejo y
reparaciones de equipos o sistemas a prueba con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento

5. Atender el suministro y operacion adecuada de las herramientas y accesorios
requeridos por los técnicos en electricidad, niveles 31 y 32 con el propdsito de
agilizar la reparacion de equipos o sistemas.

6. Informar oportunamente a los técnicos en electricidad, niveles 31 y 32 o superior
inmediato, sobre sus actividades y las fallas o desperfectos que puedan
presentarse en los equipos de prueba, con el propdsitc de gque se tomen
las medidas correctivas del caso.

7. Solicitar y dar correcta utilizacion a los materiales, repuestos, elementos y/o
accesorios de mantenimiento para la correcta ejecucién de los trabajos
encomendados.

~
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8. Operar ¢! vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcicnamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

9. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con fa calidad
requerida.

10. Establecer, desarrollar, divulgar y tomentar la formacion de una cultura de
autocontrol gue contribuya al mejoramiente continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucicnales.

11. las demas que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento eléctrico que realiza la Divisidén de Servicios Eléctrica se enfoca en
tres actividades principales que son: el mantenimiento predictivo, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo cuando sea necesario, 10 que implica alta
responsabilidad para cada funcionario en su nivel respectivo.

2. La interpretacion de planos, manuales de operacion y demds informacién técnica
requerida durante la ejecucidon de los trabajos cumple con las instrucciones
recibidas y asesoria de los técnicos en electricidad, niveles 31 y 32.

3. La reparacion de equipos o sistemas es atendido por solicitud del superior
inmediato.

4. La oportuna ejecucion de los trabajos responde al correcto mantenimiento,
presentacion, funcionamiento de los equipos que e han sido asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Cddigo nacional de transito terrestre
- Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas
- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacionat

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Técnico en|No requerida.
Electricidad © Titulo de Bachiller
Académico y CAP en Electricidad.
Otros:
Licencia de conduccién cuarta (4%
categoria vigente.

7
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. IDENTIFICACION
Dencminacion del Empleo: Profesional
Cadigo: 0921-009
Grado: 21
No. de Cargos Uno (01}
Dependencia Divisidon Servicios Eléctrica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Eléctrica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas para los sistemas de suministro del
servicio de acueducto y manejo de aguas del servicio de alcantarillado de la Empresa.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y procesar en el sistema de informacion, la programacion de las actividades
de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos de naturaleza
eléctrica para los sistemas de suministro del servicio de acueducto y manejo de aguas
del servicio de alcantarillado de la empresa.

2. Reafizar seguimiento del mantenimiento sistematico y distribucién de grupos de
trabajo de! area, para el cumplimiento de las metas establecidas.

3. Disenar circuitos y sistemas complejos requeridos en los equipos eléctricos inherentes
al manejo de aguas con el fin de cumplir con los requerimientos de servicios que
determine la entidad.

4. Revisar y analizar los circuitos y sistemas eléctricos existentes inherentes al manejo
de aguas con el propésito de actualizarlos segun las necesidades de la empresa.

5. Mantener y supervisar el correcto estado de calibracion, funcionamiento y operacién
de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas, con el propodsito de responder
oportunamente a las exigencias eléctricas de los sistemas de acueducto y
alcantarillado.

6. Ejercer y evaluar supervision técnico administrativa sobre los métodos y programas
de trabajo establecidos con el propdsitc de optimizar los recursos requeridos en las
labores ejecutadas por el personal técnico del area.

7. Atender los casos de emergencia y aquellos que por su grado de especializacion
requieran de su concurso, con el fin de optimizar los recursos necesarios y su cabal
cumplimiento.

8. Mantener actualizados los planos, diagramas de control, fichas técnicas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

procedimientos y manuales de mantenimiento, catalogos de piezas y partes de
repuesto de Jos equipos e instalaciones eléctricas con el fin de disponer
eficientemente de la informacion técnica necesaria para la prestacion del servicio de
acueducto y alcantarillado de la entidad.

Elaborar y controlar conjuntamente con el superior inmediato, planes de inversién y
funcionamiento, para la renovacion y ampliacién de las instalaciones eléctricas de la
entidad, cuando se requiera.

Prestar soporte al superior inmediato, en la realizacion y evaluacion de términos de
referencia para los diferentes contratos que actualmente la empresa requiere.

Efectuar cuando le sea solicitado por el superior inmediato la interventoria en
proyectos, con el fin de cumplir con el sistema de gestion de calidad de la entidad.

Ejercer, cuando sea designado, la interventeoria ¢ supervision técnica de contratos de
prestacién de servicios, suministro, instalacién, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de 10s requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con ef objeto de prestar un servicio oportune, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacién de una cultura de autecontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la
naturaleza y funciones dei cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4.

. Los sistemas de suministro de servicio de acueducto y manejo de aguas del servicio de

alcantarillado de la entidad son elaborados y procesados en el sistema de informacion
y programacion de las actividades de mantenimiento predictivo y preventivo de los
equipos de naturaleza eléctrica.

Los requerimientos eléctricos que determine la entidad son cumplidos con el disefio de
circuitos vy sistemas complejos requeridos en los equipos eléctricos inherentes al
manejo de aguas.

. Las exigencias eléctricas de los sistemas de acueducto y alcantarillado responden al

mantenimiento y supervision del correcto estado de calibracion, funcionamiento y
operacion de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas.

Las labores ejecutadas por el personal técnico del area responden _a los métodos y

J/
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programas de trabajo establecidos en los casos de emergencia.

5. La informacion técnica necesaria del servicio de acueducte y alcantarillado de la
entidad responde a la actualizaciéon de los planos, diagramas de control, fichas tecnicas
procedimientos y manuales de mantenimiente, catalogos de piezas y partes de
repuestos de los equipos e instalaciones eléctricas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paqguete office

- Reglamento técnico en instalaciones eléctricas
- Modelos eléctricos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica. | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funcicnes
del cargo y el area de desempeno.

I IDENTIFICACION

Denominaciéon del Empleo: Profesional

Cadigo: 0921-010

Grado: 21

No. de Cargos Uno {01)

Dependencia Divisidn Servicios Eléctrica

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Electrica

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar los niveles de eficiencia, consumo y costo de las diferentes fuentes de
energia que requiere la entidad con el fin de optimizar el uso de la misma en las diferentes
instalaciones de la empresa mediante la investigacion, recomendacidn de nuevas
tecnologias y fuentes alternativas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y medir los parametros de eficiencia energética en el consumo de energia
activa y reactiva de los equipos para optimizar el consumo de la entidad.

2. Hacer seguimiento continuo de la informacién técnica, administrativa, comercial y
legal para la toma de decisiones sobre la compra y/o venta de energia, investigando y
analizando las mejores oportunidades en el mercado.
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3. Efectuar analisis estadisticos de variables como el precio y consumo de energia, con
el fin de construir proyecciones que sirvan de soporte para la elaboracion de
presupuestos.

4. Realizar las gestiones técnicas y administrativas necesarias para la normalizacion,
legalizacién y depuracidn de las cuentas de energia.

5. Investigar y proponer proyectos de innovacion tecnoldgica y de adopcién de fuentes
alternativas de energia, que conduzcan a la reduccion de costos, optimo desempeno
de las operaciones y maximizacion del beneficio econémico para la empresa.

6. Administrar la correcta facturacion y comercializacién del servicio de energia (compra
y/0 venta), verificando la aplicacién y cumplimiento de las resoluciones de la CREG y
demds organismos del estado que regulan el mercado de energia.

7.  Emitir informes y reportes sobre el comportamiento del servicio de energia en cuanto
a consumos, precios, impuestos y demds costos asociados a la facturacion del
servicio, que hacen parte de los contratos con los comercializadores de energia para
las diferentes entidades de vigilancia, control y regulacion.

8. Realizar las reclamaciones necesarias ante los comercializadores y diferentes
organismos del estado (CREG, SSPP, SIC, etc.), con relacidn a sobrecostos e
incumplimientos contractuales que pudieran derivarse de la prestacion del servicio de
energia por parte de los comercializadores.

9. Supervisar y controlar el desarrollo de los programas de comercializacion, operacion y
mantenimiento de la central hidroeléctrica de la empresa (PCH Santa Ana) con & fin
de optimizar y hacer eficiente el desempefo de esta planta generadora de energia.

10. Realizar la supervision de contratos de auditoria e interventoria para la compra y/o
venta de energia.

11. Asesorar idoneamente a la empresa ante los diferentes grupos de consumidores,
comercializadores y entidades de vigilancia, control y regulacion.

12. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos de
prestacion de servicios, suministro, instalacién, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

13. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

14. Establecer, desarrollar, divuigar y fomentar, la formaciéon de una cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en_el cumplimiento de los objetivos

C
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institucionales.

15. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La optimizacidon de consumo energia es garantizada a través de la medicién de los
parametros de eficiencia energética en el consumo de energia activa y reactiva de los
equipos de la entidad,

2. La compra y/o venta de energia es investigada y analizada con base a las mejores
oportunidades del mercado.

3. La reduccidén de costos de energia es investigada con base en proyectos de innovacion
tecnologica y adopcidn de fuentes alternativas de energia.

4. Los informes para las diferentes entidades de vigilancia, regulaciéon y control fueron
emitidos sobre el comportamiento del servicio de energia en cuanto a consumos,
precios, impuestos y demas costos asociados a la facturacion del servicio, que hacen
parte de los contratos con los comercializadores de energia.

5. La optimizacion vy eficiencia del desempeno de la planta generadora de energia (PCH
Santa Ana) se supervisa y controla con el desarrollo de los programas de
comercializacion, operacion y mantenimiento.

6. La compra y/o venta de energia es supervisada con el contrato de auditoria e
interventoria de la entidad.

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Regulacion de mercados

- Mercadeo mayorista de energia

- Resoluciones entidades de control

- Economia y planeamiento energético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica. | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional rejacionada.
Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relaciocnade con las funciones
del cargo y el darea de desempefio.
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l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 0921-017

Grado: 41

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Division de Servicios Eléctrica
Cargoe del Superior Inmediato: Jete de Divisidn Servicios Eléctrica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el manejo de informacion y documentacion del archivo, prestar apoyo en la
elaboracion de registros e informes del area para asegurar la actualizacion,
conservacion y manejo organizadoe de la informacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la informacion del area asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacidn y disposicion de los documentos y registros, de acuerdoe a
los procedimientos y la normatividad sobre el manejo del archivo para garantizar
en forma organizada la informacidn.

Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacion y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucion de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacion de la informacion.

Entregar a las diferentes areas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior
inmediato.

Velar por el buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacién.

Velar por la permanente actualizacion del sistema de informacion y producir los
informes que le sean solicitados para asegurar la actualizacion de la informacion de
la Direccion.

Digitar la informacion necesaria para la elaboracién de los informes vy
diligenciamientoc de los registros relacionados con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacion.

Preparar en coordinacion con el superior inmediato los documentos que deben
enviarse al archivo de gestion y archivo central.

Cumplir fa normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacion y manejo organizado de la informacion.

ot (.";’,
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10.

1.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportung, continuo y con la calidad
requerida,

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y las funciones del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion del area recepcionada permite asegurar la correcta captura,
clasificacion, indexacion, actualizacion y dispesicion de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
organizada la informacicn.

lLa documentacion perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente
permite asegurar su adecuada organizacién, conservacion y disposicion.

. La informacién y los datos del archivo solicitada, recopilada, clasificada, almacenada

y actualizada asegura ias labores del area de manera que se garantiza ia
actualizacidn de la informacion.

La logistica coordinada para la ejecucion de actividades de capacitacion, reunicnes,
organizacion de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

La informacion entregada a las diferentes areas y entidades externas es archivada
correctamente con previa autorizacion de su superior inmediato.

El buen manejo y devolucion de la informacion suministrada por otras dependencias
aseguran la conservacion de la informacién.

. El sistema de informacidén actualizada permanentemente permite producir los

informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacién de la informacion del
area.

. La informacion digitada oportunamente garantiza la elaboracion de los informes y

diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

. La normatividad vigente sobre documentacién cumplida asegura Ja actualizacion,

conservacion y manejo organizado de la informacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paguete office
- Sistemas de informacion
- Métodos y procedimientos de archivo
- Manejo y coordinacién de la informacion
- Relaciones interpersonales

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Comercial ¢ Bachiller| Doce {12) meses de experiencia relacionada
Académico y CAP en  dreas|con las funciones del cargo
administrativas, financieras 0
comerciales.

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 0921-018

Grado: 42

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Divisidon de Servicios Electrica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Eléctrica

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la documentacion del archivo, prestar apoyo en la elaboracion de registros e
informes del area para asegurar la actualizacién, conservacion y manejo organizado de
la informacion, asi como fagilitar la gestién de servicio al cliente interno y externo para
la ejecucién de las actividades del area.

k. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar ia informacicn vy
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucion de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacion de la informacion.

2. Entregar a las diferentes dreas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior

inmediato.
3. Atender en forma eficiente al cliente interno o externo para la entrega y recibo de
documentos asi como el suministro de la informacion. ™
Y
X,
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4. Garantizar el buen manejo y devolucion de la informacién suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacion.

5. Actualizar en el sistema de informacién y producir los informes que le sean
solicitados para asegurar la actualizacion de la informacion de la Direccion.

6. Digitar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes vy
diligenciamiento de los registros relacicnados con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacion.

7.  Cumplir la normatividad vigente sobre documentacidn en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacién y manejo organizado de la informacion.

8. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

0. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continue en el cumplimiente de los
objetivos institucionales.

10. Las deméas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y las funciones del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. la informacion del drea recepcionada permite asegurar la correcta captura,
clasificacion, indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
organizada la informacion.

2. La documentacion perteneciente a la biblioteca del &rea administrada
correctamente permite asegurar su adecuada organizacion, conservacion y
disposicion.

3. La logistica coordinada para la ejecucion de actividades de capacitacion,

reuniones, organizacion de conferencias, charlas asegura la ejecucién de las
actividades programadas.

4. El buen manejo y devolucién de la informacién suministrada por otras
dependencias aseguran la conservacion de la informacion.

5. El sistema de informacidn actualizada permanentemente permite producir los
informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del
area.

_\v;\
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6. La informacién digitada oportunamente garantiza la elaboracion de los informes y
diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

7. La normatividad vigente sobre documentacion cumplida asegura la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paquete office
- Sistemas de informacion
- Métoedos de archivo
- Manejo y coordinacion de la informacion
- Conocimiento en relaciones publicas o servicio al cliente

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Comercial ¢ Bachiller | No reguerida.
Acadéemico y CAP en  Adreas
administrativas, financieras 0
comerciales.
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DIVISION SERVICIOS MECANICA

I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Jefe de Divisién
Cddigo: 0922-001
Grado: 20
No. de Cargos Uno (01)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecanica

. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y coordinar las actividades necesarias para el correcto y oportunc
mantenimiento preventivo, predictive y correctivo de los equipos mecanices, de bombeo
de aguas residuales y blancas, mecdnica industrial, equipos especiales y de
construccion, garantizando el buen funcionamiento y la prestacion del servicio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de los
equipos mecanicos y de bombeo para garantizar su correcta operacion.

2. Coordinar y controlar ia ejecucion de los programas de mantenimiento del equipo

mecénico, pesado y de bombeo de propiedad de la empresa para su buen
funcionamiento.

3. Coordinar la oportuna ejecucion de los trabajos requeridos en ei equipo pesado y de
bombeo y los referentes a mecanica industrial de acuerdo con las solicitudes de las
diferentes dependencias de la empresa y establecer un orden de prioridades segun
el caso para su buen desarrollo.

4. Controlar el normal funcionamiento de los equipos mecanicos y de bombeo
instalados en las distintas dependencias de la empresa para brindar un buen
servicio.

5. Controlar el adecuado nivel de existencias de repuestos, accesorios y demas
elementos que se requieran para el adecuado funcionamiento de los equipos
mecanicos, pesados y de bombeo y solicitarlos oportunamente.

6. Coordinar la actualizacion permanente de las hojas de vida para cada uno de los
equipos mecanicos, pesados y de bombeo en los aspectos relacionados con
mantenimiento, cambic de piezas, revisiones y demas establecidos para mantener
la base de datos actualizada.

7. Elaborar los manuales de operacidon y mantenimiento de los equipos mecanicos, |}
Y
!
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pesados y de bombeo de las dependencias de la empresa para su correcto
funcionamiento.

8. Asesorar a la empresa en los aspectos relacionados con equipos mecanicos y de
bombeo requeridos por los sistemas de acueducto y alcantarillado para el buen
desarrcllo de los mismos.

9. Controlar y coordinar en forma periddica los equipos mecanicos instalados en las
diferentes dependencias con el propdsito de establecer las necesidades para cada
uno de ellos.

10. Coordinar aquellas reparaciones que por sus caracteristicas o grado de
especializacion, requieran de su concurso, para un buen desarrollo de las mismas.

11. Ejercer cuando sea necesario, ia interventoria en jos montajes de nuevos equipos
mecanicos y colaborar para la correcta ejecucion de los mismos.

12. Supervisar los disefios de piezas y repuestos que requieran ser fabricados en los
talleres de mecanica industrial de la empresa para su buen desarrollo.

13. Coordinar la ejecucién de las reparaciones relacionadas con el area que sean
requeridas en los equipos y en las redes para su buena operacion.

14. Elaborar oportunamenie el presupuesto anual de inversiones y gastos
correspondientes al drea y controlar que se mantenga acorde con las partidas
asignadas para una buena planificacion,

15. Verificar y controlar el envio y recepcidén oportuna de toda la documentacion e
informacion requerida para el desarrollo normal de las actividades de la oficina.

16. Controlar el correcto y adecuado manejo, utilizacién y mantenimiento de los
vehiculos, maquinaria y equipos asignados al area para que no exista una
inadecuada utilizacion de los mismos.

17. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision tecnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

18. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

19. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

20. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con ia Q>
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naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

Los programas de mantenimiento preventivo, predictive y correctivo de los equipos
mecénicos y de bombeo elaborados garantizan una correcta operacion.

L.os programas de mantenimiento del equipo mecanico, pesado y de bombeo de

propiedad de la empresa coordinado y controlade, permiten su  buen
funcionamiento.

Los trabajos en el equipo pesado y de hombeo y los referentes a mecanica
industrial coordinados de acuerdo con las solicitudes de las diferentes
dependencias de la empresa permiten ejecutarlos oportunamente para garantizar el
buen desarrollo los mismos.

El normal funcionamiento de los equipos mecanicos y de bombeo instalados en las
distintas dependencias controlados permite brindan un buen servicio.

El adecuado nivel de existencias de repuestos, accesorios y demas elementos
controlado garantiza el adecuado funcionamiento de los equipos mecanicos,
pesados y de bombeo y solicitarlos oportunamente.

Las hojas de vida actualizadas permiten que cada uno de los equipos mecanicos,
pesados y de bombeo tenga el historial de aspectos relacionados con
mantenimiento, cambio de piezas, revisiones y demas establecidos.

Los manuales de operacion y mantenimiento de ios equipos mecéanicos, pesados y
de bombeo de las dependencias elaborados garantizan el correcto funcionamiento
y operacidn de los equipos.

Los equipos mecanicos instalados en las diferentes dependencias controlados y
coordinados permiten establecer las necesidades para cada uno de ellos.

Los disefios y la fabricacion de piezas y repuestos son supervisados para garantizar
que su funcionamiento sea de la mejor manera.

La ejecucion de las reparaciones de los equipos y en las redes coordinadas
asegura la buena operacion de estos.

El procesamiento de todas las actividades susceptibles de procesos sistematizados
coordinadas garantiza que la informacion se mantenga debidamente actualizada.

El presupuesto anual de gastos e inversion elaborada permite obtener y mantener
las partidas asignadas con una buena planificacion.

Los informes y cuadros de control elaborados y presentados permiten mostrar la

l'_\']
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gestion realizada en el area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Reglamento de seguridad industrial
- Paquete office
- Regulacién de mercados de servicios publicos
- Resoluciones entidades de control

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Mecanica. profesional relacionada.

Titulo de postgrade en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempefio.

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Profesional

Codigo: 0922-002

Grado: 21

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Divisién de Servicios Mecanica

Cargo del Superior Inmediato: Jete de Division de Servicios Mecanica

. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de los
equipos y sistemas mecanicos con el proposito de optimizar la disponibilidad de los
aquipos.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controfar los programas establecidos para el mantenimiento del
equipo especializado, mecanica industrial, de construccién y menor de acuerdo con
las especificaciones de! fabricante.

2. Adoptar los procesos y procedimientos establecidos para el desarrollo de las
aclividades del area, presentando alternativas de mejoramiento continuo para los
mismos.

3. Analizar los informes sobre la calidad de los trabajos efectuados, bien sea en la N
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Empresa o fuera de ella para tomar las acciones correctivas.

Estudiar y definir en coordinacién con el superior inmediato, las politicas de
contratacién y servicios necesarios para el mantenimiento y operacién del equipo
especializado de construccion y menor.

Controlar que los repuestos y materiales, cumplan con las especificaciones y
caracteristicas descritas en el pedido, en caso contrario rechazarlas e informar para
gue se tomen los correctivos correspondientes.

Planificar, programar y controlar las actividades del mantenimiento de equipos para
dar cumplimiento con el cronograma elaborado para cada periodo.

Tomar jas medidas y decisiones administrativas y/o operativas que sean necesarias,
con el propdsito de mantener el equipo especializado de construccién y Menor en
Optimas condiciones de funcionamiento.

Coordinar las actividades susceptibles de procesos sistematizados y vigilar que la
informacion de entrada y salida se mantenga debidamente actualizada.

Supervisar a los Técnicos en Mecanica Industrial para la correcta ejecucion de los
trabajos que le sean asignados.

Vigilar y controlar la operacion y estado general de la magquinaria, equipo y
herramientas con el proposito de garantizar su eficiente utilizacion.

Autorizar al contratista mediante drdenes de trabajo las labores de mantenimiento
preventivo y/o correctivo que sean necesarias para Equipo Especializado, de
Construccion y Menor para su mantenimiento.

Generar estadisticas sobre el material consumido para programar la compra de
repuestos, suministros y combustibles para el Equipo Especializado, de
Construccion y Menor.

Verificar el estado de ejecucidn de avisos y ordenes de trabajo, realizados por las
diferentes areas para dar cumplimiento a la prestacion de servicios firmados por la
Gerencia de Tecnologia.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacién de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de &\

/




acueducto

E AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA f8 15
Resolucion N°
De Hoja N°_145 de 231
28 SEF Luvd
/ “Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \

de la planta de personal de la Empresa”

15.

autocontrol que contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por e! superior inmediato de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

Los programas dirigidos, coordinados y controlados de mantenimiento del equipo
especializado, mecdanica industrial, de construccion y menor cumplen con ias
especificaciones del fabricante.

Los procesos y procedimientos adoptados permiten ei desarrollo de las actividades
del area, presentando alternativas de mejoramiento continue para los mismos.

Las actividades propias planeadas, analizadas y dirigidas garantizan la ejecucion del
programa de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la maquinaria
especializada de construccion y menor de la empresa y tomar las medidas
necesarias.

Los informes analizados sobre la calidad de los trabajos efectuados, bien sea en la
Empresa o fuera de ella permiten tomar las acciones coirectivas.

Las politicas de contratacién y servicios definidas garantizan el mantenimiento y
gperacion del equipo especializado, de construccion y menor.

Los repuestos y materiales controlades cumplen con las especificaciones vy
caracteristicas descritas en el pedido, en caso contrario rechazarlas e informar para
que se tomen los correctivos correspondientes.

Las actividades planificadas, programadas y controladas garantizan que el
mantenimiento de los equipos se ejecuten y cumplan con el croncgrama elaborado
para cada periodo.

La operacidon y estado general vigilada y controlada de la maquinaria, equipo y
herramientas permiten garantizar su eficiente utilizacion.

Las labores de mantenimiento preventivo y/o correctivo autorizadas oportunamente
al contratista mediante drdenes de trabajo aseguran la ejecucién en el menor
tiempo.

Las estadisticas generadas sobre el material consumido permiten programar la
compra de repuestos, suministros y combustibles para el equipo especializado, de
construccion y menor.

El estado de ejecucién de avisos y ¢érdenes de trabajo realizados y verificades dan |

$
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cumplimientc a la prestacion de servicios firmados por la Gerencia de Tecnologia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Reglamento de seguridad industrial

- Cadigo nacional de transito terrestre

- Paguete office

- Regutacion de mercados de servicios publicos

- Resoluciones entidades de control

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Mecanica. | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad retacionado con tas funciones
del cargo y el area de desempeno.

Otros:

Licencia de conduccion de cuarta (4?)
categoria vigente.

1. IDENTIFICACION
Denominacidn de} Empleo: Tecnico en Mecanica de Mantenimiento
Cédige: 0922-003, 0922-004 y 0922-005
Grado: 31
No. de Cargos Tres (03)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division de Servicios Mecanica

i1 PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mantenimiento preventive,
predictivo y correctivo de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y

blancas con el fin de cumplir los oportunamente con los requerimientos de servicio de la
entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y efectuar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales
y blancas, para cumplir con el programa de mantenimiento.

2. Realizar informes especificando las reparaciones, cambiocs de piezas,
mantenimiento y demds operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y \)\
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procedimientos establecidos, para actualizar las hojas de vida.

3. Realizar conjuntamente con los técnicos en mecanica de mantenimiento niveles 32
y 41 la calibracion de las diferentes protecciones mecanicas para los equipos
respectivos.

4. Revisar a los técnicos en mecanica de mantenimiento niveles 32 y 41, que los
trabajos sean ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas
ajustandose a las especificaciones preestablecidas.

5. Efectuar y supervisar la correcta ejecucion de los trabajos en terreno, cuando las
circunstancias asi lo exijan con el proposito de orientar y garantizar la éptima
realizacion de los trabajos, en el menor tiempo posible.

6. Efectuar las reparaciones necesarias en los equipos mecanicos y bombeo para
garantizar su correcto funcionamiento.

7. Vigilar y controlar el estado general y la correcta operacion de los equipos
mecanicos y de bombeo con el propdsito de garantizar su eficiente funcionamiento.

8. Realizar el mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones
requeridas segun el tipo de equipo mecanico y tener en cuenta las instrucciocnes
recibidas, los manuales de operacidn y mantenimiento, medidas de seguridad y
precauciones necesarias para la seguridad del personal que gjecuta la labor.

9. Utilizar correctamente los materiales, repuestos, accesorios y demas elementos
suministrados para la ejecucion de los trabajos evitando el desperdicio de los
mismos.

10. Informar opaortunamente al superior inmediato sobre los desperfectos o posibles
fallas que puedan presentarse en los equipos mecanicos y de bombeo, con el
propésito que se tomen las medidas correctivas del caso.

11. Interpretar correctamente los esquemas, planos de taller, despiece, ensambiaje
y montaje de equipos mecanicos y de bombeo, para la cerrecta ejecucién de los
trabajos encomendados.

12. Establecer y solicitar oportunamente los repuestos, elementos, accesorios y demas
componentes que se requieran para el normal funcionamiento de los equipos
mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas.

13. Efectuar los andlisis requeridos y utilizar los equipos para el mantenimiento
predictivo como vibraciones, alineacién, temperatura, analisis de aceite, y presiones
entre otros, para la adecuada prestacidn del servicio.

14. Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para _su correcto A\
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funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y regiamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

15, Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

16. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos constitucionales.

17. Las deméas que le sean asignadas por €! superior inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los trabajos de mantenimiento preventivo y corrective coordinado y ejecutado
oportunamente a los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas
permiten cumplir con el programa de mantenimiento.

2. Los trabajos en terreno efectuados y supervisados correctamente permiten orientar y
garantizar la ¢ptima realizacién de los trabajos, en el menor tiempo posible.

3. Los informes realizados de las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento y
demas operaciones realizadas garantizan la actualizacion de las hojas de vida de los
equipos.

4. La seguridad del personal que ejecuta la labor de mantenimiento es soportada
teniendo en cuenta los manuales de operacién, mantenimiento, y medidas de
seguridad de la Division.

5. Las medidas correctivas de los equipos responden a la oportuna informacion
otorgada al jefe de Division.

6. La ejecucion de los trabajos realizados responden a ta correcta interpretacién de los
esquemas, planos de taller, despiece, ensamblaje y montaje de equipos mecanicos
y de bombeo de la entidad.

7. El normal funcicnamiento de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas
residuales y blancas responde a la solicitud oportuna de los repuestos, elementos,
accesorios y demas componentes que sean requeridos.

8. El normal funcionamiento de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas
residuales y blancas responde a la solicitud oportuna de los repuestos, elementos,
accesorios y deméas componentes que sean requeridos. R
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Norma de seguridad industrial
- Codigo nacicnal de transito terrestre
- Mantenimiento de equipos mecanicos y de bombeo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia.

Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Mecénica, Electromecanica, © en|relacionada con las funciones del cargo.
Mantenimiento Industrial 6,

Cinco (5) semestres de educacién
tecnoldégica en Mecanica Industrial,
Mecédnica, Mantenimiento  Industrial,
Ingenieria  Electromecanica © en
Electromecanica &,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Mecanica ©
ingenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.

l. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Técnico en Mecanica de Mantenimiento
Cddigo: 0922-0086, 0922-007, 0922-008 y 0922-017
Grado: 32

No. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Division de Servicios Mecanica

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division de Servicios Mecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar correcta y oportunamente el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas para garantizar
el buen funcionamiento de los equipos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento preventivo y }}'\
Y
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10.

11.

12.

correctivo de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas,
para cumplir con el programa de mantenimiento.

Efectuar las reparaciones necesarias en los equipos mecanicos y bombeo para
garantizar su correcto funcionamiento.

Realizar informes especificando las reparaciones, cambios de piezas,
mantenimiento y deméas operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y
procedimientos establecidos para actualizar las hojas de vida.

Orientar los trabajos realizados por los técnicos en mecanica de mantenimiento,
para garantizar su ptima realizacion en el menor tiempo posible.

Efectuar en terreno los trabajos que le sean indicados en el equipc mecanico
de propiedad de la empresa, cuando las circunstancias asilo exijan, para su
buen funciocnamiento.

Revisar y exigir a los Técnicos en Mecdnica de Mantenimiento nivel 41, que los
trabajos  sean ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas
ajustandose a las especificaciones preestablecidas.

Vigilar y controlar el estado general y la correcta operacion de los equipos
mecénicos y de bombeo con el propdsito de  garantizar su eficiente
funcionamiento.

Realizar el mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones
requeridas segun el tipo de equipo mecénico y tener en cuenta las instrucciones
recibidas, los manuales de operacion y mantenimiento, medidas de seguridad y
precauciones necesarias para la seguridad del personal que ejecuta la labor.

Colaborar con el Técnico en Mecanica de Mantenimiento nivel 31, en el analisis y
utilizacién del equipo para mantenimiento predictivo como vibraciones, alineacion,
temperatura, andlisis de aceite, caudal y presiones, entre otros.

Responder por la correcta utilizacion a los materiales, repuestos, accesorios y
demds elementos suministrados para la ejecucion de los trabajos evitando el
desperdicio de los mismos.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre los desperfectos o posibles
fallas que puedan presentarse en los equipos mecanicos y de bombeo, con el
proposito de tomar las medidas correctivas del caso.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de taller, despiece, ensamblaje y
montaje de equipos mecdnicos y de bombeo para la correcta ejecucion de los
trabajos encomendados.

v
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13. Establecer y solicitar oportunamente los repuestos, elementos, accesorios y

14.

15.

17.

demas componentes que se requieran para el nermal funcionamiento de los
equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o

o

. El estado general y la correcta operacién de los equipos mecanicos y de bombeo

7. La correcta utilizacion de los materiales, repuestos, accesorios y demas elementos

Los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos mecanicos y
de bombeo de aguas residuales y blancas ejecutados correcta y oportunamente
permiten cumplir con el programa de mantenimiento.

Las reparaciones necesarias en los equipos mecanicos y bombeo efectuadas
garantizan el correcto funcionamiento de los mismos.

Los informes elaborados de las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento y
demas operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y procedimientos
establecidos, permiten actualizar las hojas de vida de los equipos.

Los trabajos efectuados en terreno permiten garantizar el buen funcionamiento de
los equipos mecanicos de propiedad de la Empresa.

vigilada y controlada garantizan su eficiente funcionamiento.
El mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones realizadas

aseguran el buen funcionamiento de los equipos mecanicos.

suministrados permite ejecutar los trabajos evitando el desperdicio de los mismos.

Los desperfectos o posibles fallas que puedan presentarse en los equipos \.'\

~

J




S acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA u B " 5 ; j
Resolucién N°
De Hoja, N°_152 de 231
———m ' 3-
LD SLF b
( “Por medio del cual se maodifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \

de la planta de personal de la Empresa”

mecanicos y de bombeo informado oportunamente permiten tomar las medidas
correctivas del caso oportunamente,

9. Los esguemas, planos de taller, despiece, ensamblaje y montaje de equipos
mecanicos y de bombeo interpretados correctamente garantizan la correcta
gjecucidn de los trabajos encomendados.

10. Los repuestos, elementos, accesorios y demas componentes que se requieran
establecidos y solicitados oportunamente asegura el normal funcionamiento de los
equipos mecdnicos y de bombeoc de aguas residuales y blancas.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas de seguridad industrial
- Cddigo nacional de transito terrestre
- Mantenimiento de equipos mecanicos y de bombeo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24} meses de experiencia
Mecanica, Electromecanica, © en|relacionada con las funciones def cargo.
Mantenimiento Industrial &,
Cinco (5) semestres de educacion
tecnolédgica en Mecdnica Industral,
Mecanica, Mantenimiento  Industrial,
Ingenieria  Electromecanica o  en
Electromecanica o,
Cinco (5) semestres de educacion
profesional en [ngenieria Mecdnica ©
Ingenieria Electromecanica.
Otros:
Licencia de conduccidén de cuarta {4%)
categoria vigente.

/*(5/
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I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional
Codigo: 0922-009
Grado: 22
No. de Cargos Uno {01)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn de Servicios Mecanica

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Programar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento preventivo, predictivo y
correctivo del equipo especializado, de construccion y de mecanica industriat con el fin
de evitar inconvenientes en el normal funcionamiento de la operacion,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conjuntamente con el superior inmediato los programas de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de los equipos mecanicos de bombeo, para su
correcta operacion.

2. Ejecutar los programas de mantenimiento del equipo mecanico y de bombeo para su
buen funcienamiento.

3. Controlar la oportuna ejecucion de los trabajos requeridos en el equipo de bombeo
con el fin de cumplir el programa de mantenimiento.

4. Mantener y supervisar el correcto estado de calibracién, funcionamiento y operacion
de las diferentes protecciones mecdnicas de Jos equipos respectivos para la
operacién segura de las actividades de mantenimiento.

5. Coordinar con el superior inmediato los pedidos de repuestos y accesorios para que
se mantenga un adecuado nivel de existencias y evitar paras prolongadas de los
equipos.

6. Mantener debidamente actualizadas las hojas de vida de los equipos mecanicos y
de bombeo para cumplir con los programas, normas y sistemas establecidos.

7. Elaborar en coordinacién con e! superior inmediato los manuales de operacion y
mantenimiento de los equipos mecénicos y de bombeo para la correcta operacion y
mantenimiento de ios equipos.

8. Inspeccionar de acuerdo con la periodicidad establecida los equipos mecanicos y de
bombeo e informar a su superior inmediato sobre las fallas o deficiencias
encontradas con el proposito de establecer las medidas correctivas del caso.

9. Coordinar aquellas reparaciones que por sus caracteristicas o grado de
especializacién requieran de su concurso para el correcto funcionamiento. \
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10. Ejercer la supervision técnica sobre los métodos y programas de trabajo, evaluando

los resultados y presentar a la jefatura recomendaciones y demas comentarios con
el proposito de optimizar el tiempo empleado y las labores ejecutadas por el
personal técnico adscrito al area.

Disefar las piezas y repuestos mecanicas supervisando su correcta fabricacion,
para garantizar la existencia y el buen desarrollo de su funcicnalidad.

Ejercer cuando le sea indicado la interventoria en los montajes de nuevos equipos
colocandolos en correcta ejecucion para garantizar el buen desarrollo y
funcionalidad del equipo.

Asesorar en aspectos relacionados con equipos mecanicos y de bombeo requeridos
en los sistemas de acueducto y alcantarillado para dar apoyo en temas relacionados
con la adquisicion de equipos y optimizacion de los existentes.

Elaborar conjuntamente con el supericr inmediato, el presupuesto anual de gastos e
inversiones correspondientes al drea y controlar que se mantenga acorde con las
partidas asignadas, para obtener una buena planificacion.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacién o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

Los programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo elaborados
conjuntamente con el superior inmediato garantizan ia correcta operacion de los
equipos mecanicos.

Los programas de mantenimiento del equipo mecanicc y de bombeo ejecutados
permiten asegurar el buen funcionamiento de los equipos.

v
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3. Los trabajos controlados en su oportuna ejecucion en el equipo de bombeo permiten
cumplir cen el programa de mantenimiento planteado por el area.

4. El correcto estado de calibracién, funcicnamiento y operacion las diferentes
protecciones mecanicas de los equipos supervisados asegura la operacién de las
actividades de mantenimiento.

5. Los pedidos de repuestos y accesorios coordinados con el superior inmediato
permiten mantener un adecuado nivel de existencias y evitar paras prolongadas de
los equipos.

6. Las hojas de vida de los equipos mecdnicos y de bombeo mantenidas debidamente
actualizadas cumplen con los programas, normas y sistemas establecidos.

7. Los manuales de operacién y mantenimiento por los equipos mecanicos y de
bombeo elaborados garantizan la correcta operacion y mantenimiento de los
equipos.

8. Los equipos mecanicos y de bombeo inspeccionados en la periodicidad establecida
aseguran informar al superior inmediato sobre las fallas o deficiencias encontradas
con el propdsito de establecer las medidas correctivas del caso.

9. Los métodos y programas de trabajo ejecutados con supervision técnica permiten
optimizar el tiempo empleado y las labores ejecutadas por el personal técnico
adscrito al drea.

10. Las piezas y repuestos mecanicas disefiados y fabricados garantizan la existencia
de estas y el buen desarrollo de su funcionalidad.

11, El procesamiento de todas las actividades susceptibles de procesos sistematizados
coordinadas con el superior inmediato asegura que la informacion se mantenga
debidamente actualizada.

12. El presupuesto anual de gastos e inversion elaborada conjuntamente con el
superior inmediato permite obtener y mantener las partidas asignadas con una
buena planificacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Norma de seguridad industrial
- Codigo nacional de transito terrestre
- Paquete office
- Regulacién de mercados de servicios publicos
- Resoluciones de entidades de control




S acueducto

AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA i
Resolucién N° B ﬁ] 0 o
De Hoja N°_156 de 231
B &P 000

FEY

( “Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
de la planta de personal de la Empresa”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Mecanica. | No requerida.
Ofros:
Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Supervisor

Cadigo: 0922-010

Grado: 31

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Division Servicios Mecanica

Cargo del Supericr Inmediato: Jefe de Divisidon de Servicios Mecanica

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y supervisar la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de
mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del equipo especializado, de
construccidn, de menor y de mecdnica Industrial con el fin de evitar inconvenientes en el
normal funcionamiento de la operacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas de mantenimiento del equipo
especializado de construccion y menor para optimizar la disponibilidad de los
equipos.

2. Coordinar y vigilar la ejecucidn de los programas de capacitacion, procedimientos,
manuales e instructivos, para la adecuada operacion y mantenimiento de} equipo
especializado, de construccion y menor de la entidad.

3. Asegurar la adecuada conservacion, organizacion, uso y actualizacion permanente
de la informacion técnica de los equipos o sistemas a cargo, tales como planos,
manuales, catalogos, hojas de vida y similares con el propésito de ejecutar un
mejor mantenimiento de los equipos.

4. Controlar, con el apoyo del operador, la calidad de mantenimiento, lubricacion
efectuada dentro del mantenimiento al equipo especializado, de construccion y
menor para el adecuado funcionamiento de los mismos.

5. Colaborar cuando sea solicitado por e} superior inmediato en la supervision de los

: p\"\
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10.

11.

12.

trabajos ejecutados por contratistas para la implementacién de nuevos equipos,
mantenimiento y demas cbras similares realizadas por contrato.

Ejecutar los procedimientos a su cargo y velar por su permanente mejoramiento y
actualizacion para un adecuado desempefio de los equipos.

Supervisar y controlar la calidad a las empresas prestadoras de servicios, los
suministros de consumibles, repuestos, los procedimientos de garantias de acuerdo
a lo establecido en los contratos para garantizar que las reparaciones sean
efectivas y permitan un mejor desempefio de los equipos.

Supervisar y controlar la calidad de las reparaciones que efectuan con talleres
contratistas para garantizar !a calidad de las mismas.

Registrar en las drdenes de trabajo las labores de mantenimiento preventivo y/o
correctivo que sean necesarias para equipos especializados, de construccién y
menor con el fin de llevar un control de los mantenimientos realizados.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las dreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, centinuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autecontrol que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La disponibilidad de los equipos responde a la ejecucidén de los programas de
mantenimiento de equipo especializado.

La adecuada operacion y mantenimiento del equipo especializado cumple con los
programas de capacitacion, procedimientos, manuales e instructivos.

La implementacion de nuevos equipes, mantenimiento y demas obras similares
realizadas por contratistas responde a la supervision solicitada por el superior
inmediato.

El correcto estado de calibracion, funciocnamientc y operacién las diferentes
protecciones mecanicas de los equipos supervisados asegura la operacion de las
actividades de mantenimiento.

El adecuado desempefio de los equipos es efectuado con base a los procedimientos
aplicados en la divisian.

£F
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6. Las reparaciones permiten un mejor desempefio de los equipos y responden a la
supervisién de los contratos a terceros.

7. Elcontrol de los mantenimientos realizados cumple con los registros de las érdenes
de trabajo de mantenimiento preventive, correctivo de los equipos especializados, de
construccion y menor.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Norma de seguridad industrial
- Cddigo nacional de transito terrestre
- Mantenimiento de equipo especializado, de construccion, de menor y de
mecanica Industrial
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Mecanica, Electromecanica, ¢  en|relacionada con las funciones del cargo
Mantenimiento Industrial ¢,
Cinco (5) semestres de educacidn
tecnolégica en Mecdnica Industrial,
Mecanica, Mantenimiento  Industrial,
Ingenieria  Electromecanica o  en
Electromecanica 6,
Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Mecanica ¢
Ingenieria Electromecdnica.
Oftros:
Licencia de conduccion de cuarta (42)
categoria vigente.
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. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:; Técnico

Cadigo: 0922-011

Grado: 31

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Divisidn de Servicios Mecénica

Cargo del Superior Inmediato:

Jefe de Division de Servicios Mecanica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar en campo los trabajos de mantenimiento de maquinaria pesada y
equipo especializado, con el fin de evitar inconvenientes que afecten la operacion.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar la calidad de los materiales e insumos utilizados para el mantenimiento y el
correcto montaje de los repuestos.

Verificar y controlar los trabajos de mantenimiento de maguinaria pesada y equipo
especializado, para garantizar la correcta prestacion de su servicio.

Reportar los trabajos de mantenimiento realizados en la hoja de vida de los equipos
para mantener el registro histdrico de la maguinaria pesada y equipo especializado
a cargo de la empresa.

Registrar la informacion relacionada con la utilizacion de insumos y repuestos para
el mantenimiento de los equipos.

Inspeccionar diariamente los equipos sometidos a mantenimiento, para comprobar
su correcto estado de funcionamiento y verificar €l cumplimiento de las condiciones
minimas de seguridad.

Garantizar la correcta y segura utilizacién del equipo a cargo de la empresa, como
magquinaria especializada y de construccion para garantizar su funcionalidad y
desarrollo del equipo.

Informar permanentemente a! superior inmediato sobre el desarrollo de las
actividades, las novedades que se presenten y los inconvenientes que puedan
presentarse en cada una de ellas con el propdsito de mantener informado y que se
tomen las medidas respectivas.

Velar por la aplicacion, cumplimiento y mejoramiento del sistema de gestion de
calidad de interventoria en términos de manuales, procedimientos, instructivos,
indicadores de gestion, actividades y seguimiento a la contratacion.

Velar por la correcta y segura utilizacion de los equipos que le sean asignados para

~
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10.

11,

12.

el correcto ejercicio de sus funciones.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. La calidad de los materiales e insumaos verificados garantizan el mantenimiento y el

. Los trabajos de mantenimiento de maquinaria pesada y equipo especializado

. La infoermacidn relacionada con la utilizacion de insumos y repuestos registrados

. La correcta y segura utilizacion del equipo a cargo de la empresa administrada,

. El desarrollo de las actividades, las novedades que se presenten y los

correcto montaje de los repuestos.

verificados y controlados garantizan la correcta prestacion de su servicio.

Los trabajos de mantenimiento realizados reportados en la hoja de vida de los
equipos permiten mantener histérice de fa maquinaria pesada y equipo especializade
a cargo de la empresa.

permiten ejecutar oportunamente el mantenimiento de los equipos.

Los equipos inspeccionados diariamente sometidos a mantenimiento, permiten
comprobar el correcto estado de funcicnamiento y verificar el cumplimiento de las
condiciones minimas de seguridad.

garantizan su funcionalidad y desarrollo del equipo.

inconvenientes que puedan presentarse informados permanentemente al superior
inmediato garantizan mantener informado y que se tomen las medidas respectivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Norma de seguridad industrial
- Cédigo nacional de transito terrestre
- Mantenimiento de maquinaria pesada y equipo especializado

i
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia

Mecadnica, Electromecanica, ¢  en|relacionada con las funciones de!l cargo.
Mantenimiento Industrial ¢,

Cinco (5) semestres de educacion
tecnolégica en  Mecanica  Industrial,
Mecanica, Mantenimiento Industrial,
Ingenieria  Electromecanica o  en
Electromecénica o,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en lIngenieria Mecanica ¢
Ingenieria Electromecanica.

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico en Mecanica Industrial
Codigo: 0922-012

Grado: A

No. de Cargos Uno {01}

Dependencia Division de Servicios Mecanica

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn de Servicios Mecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Supervisar y coordinar las diferentes labores que se realizan en el taller de mecanica
industrial para prestar el servicio a las diferentes areas de la Empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Interpretar correctamente los planos del taller, esquemas, despiece, ensamble y
montaje, para la correcta ejecucién de los trabajos encomendados.

2. Supervisar a los Técnicos en Mecdnica Industrial en la correcta ejecucion de los

trabajos de mecanica industrial que le sean asignados para garantizar las érdenes
de los trabajos solicitados.

3. Coordinar y supervisar en terreno los trabajos que se requieran en las redes de
acueducto y alcantarillado y/o establecer mediante esquemas, planos y demas
ayudas técnicas, los disefios para elaborar en el taller las piezas, elementos o
accesorios segun sea el ¢aso.

4. Revisar y exigir a los Técnicos en Mecénica_Industrial que los trabajos sean

§
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas para cumplir con las
especificaciones, esquemas, planos, calidad y acabado preestablecidos.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y corrective de la maquinaria y
equipo asignado al Taller de Mecdnica Industrial para un correcto funcionamiento.

Evaluar y hacer sequimiento de cada una de las maquinas las reparaciones,
cambios de piezas, mantenimiento y demas operacicnes realizadas de acuerdo
con los formatos y procedimientos establecidos para la programacion vy
mantenimiento.

Vigilar y controlar la operacién y estade general de la maquinaria, equipo y
herramientas con el propdsito de garantizar su eficiente utilizacion.

Supervisar el mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones
requeridas segun el tipo de maguinaria, teniendo en cuenta los manuales de
operacion, medidas de seguridad y precauciones necesarias para la seguridad del
personal que ejecuta la labor.

Controlar la correcta utilizacion de los materiales, herramientas, repuestos,
accesorios y demas elementos suministrados y requeridos en la ejecucion de los
trabajos para evitar el desperdicio de los mismos.

Establecer y solicitar oportunamente los repuestos, accesorios y demas
componentes que se requieran para el normal funcionamiento de los equipos vy
maquinaria asignada al taller de mecéanica industrial.

Colaborar con su superior inmediato en la elaboracion de los informes, de acuerdo
con la periodicidad establecida para el control de trabajos realizados.

Colaborar con el superior inmediatc para que se mantenga un adecuado nivel de
existencias de equipos, repuestos, accesorios y elementos, para el normal
desarrollo de las actividades del taller de mecanica industrial.

Registrar en el sistema SAP las novedades de nomina del personal del taller de
mecanica industrial para actualizar la informacion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio opertuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

Los planos del taller, esquemas, despiece, ensamble y montaje interpretados
correctamente permiten ejecutar los trabajos encomendados.

Los Técnicos en Mecanica Industrial supervisados en la correcta ejecucion de los
trabajos de mecéanica industrial garantiza las ordenes de los trabajos solicitados.

Los trabajos coordinados y supervisados en terreno en las redes de acueducto y
alcantarilado y/o establecer mediante esquemas, planos, los disefios y demas
ayudas técnicas, permiten elaborar en el taller las piezas, elementos 0 accesorios
segun sea el caso.

El mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo asignado al
Taller de Mecanica Industrial coordinado y supervisado para un correcto
funcionamiento.

La hoja de vida de cada uno de las maquinas ias reparaciones, cambios de piezas,
mantenimiento y demas operaciones registrada oportunamente garantiza realizar la
programacion y mantenimiento respectivo.

La operacidn y estado general de !a maguinaria, equipo y herramientas controlados
garantiza la eficiente utilizacion.

El mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones segun el
tipo de maquinaria supervisada permiten tomar las medidas de seguridad y
precauciones necesarias para la seguridad del personal que ejecuta la labor.

La correcta utilizacion de los materiales, herramientas, repuestos, accesorios y
demas elementos suministrados controlados permiten la ejecucion de los trabajos
para evitar el desperdicio de los mismos.

Los repuestos, accesorios y demas componentes establecidos y solicitados
garantiza el normal funcionamiento de los equipos y maquinaria asignada al Taller
de Mecanica Industrial.

El adecuado nivel de existencias de equipos, repuestos, accesorios y elementos
mantenido, asegura el normal desarrollo de las actividades del Taller de Mecanica
Industrial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Norma de seguridad industrial
- Cédigo nacional de transito terrestre
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- Sistema integral de Informacion
- Informatica basica

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Mecanica, Mecanica Industrial o, relacionada con las funciones del cargo.

Cinco (5) semestres de educacién
tecnoldgica en Mecanica, Mecanica
Industrial &,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Mecénica.

I IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Técnico en Mecanica Industrial
Cadigo: 0922-013, 0922-014, 0922-015 y 0922-016
Grado: 32
No. de Cargos Cuatro (04)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division de Servicios Mecanica

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y efectuar las diferentes labores especializadas que se operan en el taller de
mecanica industrial para prestar el servicio a las diferentes dreas de la Empresa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar correcta y oportunamente trabajos de mecanica industrial de acuerdo con
las instrucciones recibidas del superior inmediato.

[\®)

. Interpretar correctamente los esquemas, planos del taller, catdlogos para el despiece
y montaje que permita la correcta ejecucidon de los trabajos de mecanica
encomendados por el superior inmediato.

3. Coordinar con los técnicos en mecanica Industrial y soldador los trabajos a realizar,
para garantizar su éptima realizacién en el menor tiempo posible.

4. Realizar los trabajos de mecanica industrial requeridos para las redes de acueducto
y alcantarillado.

5. Interpretar los esquemas, planos y demds ayudas técnicas, los disefios metal
mecanicos para elaborar en el taller las piezas, elementos o accesorios segun sea \’\
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10.

11.

i2.

el caso.

Revisar y coordinar con los técnicos en mecanica industrial nivel 32, 41 vy
soldadores que los trabajos sean ejecutados de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior inmediato ajustandose a las especificaciones
preestablecidas.

Realizar el mantenimiento, reparaciones, cambio de piezas, y demas operaciones
necesarias en la maquinaria y equipo asignado al taller de mecénica industrial de
acuerdo con tas instrucciones recibidas por el superior inmediato.

Suministrar los datos de las actividades realizadas y reparaciones hechas a los
equipos del taller de mecénica industrial para registrar en la hoja de vida cada una
de las reparaciones, cambio de piezas y mantenimiento de acuerdo a formatos y
procedimientos establecidos.

Informar oportunamente al superior inmediato, sobre los desperfectos o posibles
fallas que puedan presentarse en fos equipos y maquinarias asignadas al tafier,
para tomar las medidas correctivas del caso.

Establecer, informar, y solicitar oportunamente materiales, repuestos, elementos,
accesorios y demas componentes que se requieran para el normal funcionamiento
de los equipos y magquinaria que opera en el taller de mecanica industrial y ia
correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio opertuno, continue y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de

autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El despiece y montaje que permite la correcta ejecucion de los trabajos de mecanica

se realiza por la interpretacién correcta de los esquemas, planos del taller y
catalogos.

. La éptima realizacién en el menor tiempo posible de los requerimientos responde a

coordinar con los técnicos en mecanica Industrial y soldador los trabajos a realizar.

. La elaboracidon en el taller de las piezas, elementos o accesorios segun sea el
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caso se realiza bajo la interpretacion de los esquemas, planos, ayudas técnicas y
disefios metal mecanicos de la Division.

4. El registro en la hoja de vida cada una de las reparaciones, cambio de piezas y
mantenimiento de acuerdo a formatos y procedimientos establecidos suministran los
datos de las actividades realizadas y reparaciones hechas a los equipos del taller
de mecanica industrial.

5. El normal funcionamiento de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas
residuales y blancas responde a la solicitud oportuna de los repuestos, elementos,
accesorios y demas componentes que sean requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Norma de seguridad industrial
- Cddigo nacional de transito terrestre
- Interpretacion de planos y esquemas de mecanica industrial
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Técnico Protesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Mecanica, Mecanica Industrial o, relacionada con las funciones del cargo.
Cinco (5) semestres de educacion
tecnoldgica en Mecanica, Mecanica
Industrial &,

Cinco (5) semestres de educacion
profesicnal en Ingenieria Mecanica.

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Soldador

Caodigo: 0922-018, 0922-019 y 0922-020
Grado: 32

No. de Cargos Tres (03)

Dependencia Divisidn de Servicios Mecanica

Carge del Superior Inmediato: Jefe de Division de Servicios Mecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y efectuar toda clase de trabajos relacionados con soldadura eléctrica
autégena y de punto con los equipos estacionarios y portétiles para prestar el servicio a
las diferentes dreas de la Empresa. \

\‘\r
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar toda clase de trabajos relacionados con soldadura electrica autdgena y de

punto con los equipos estacionarios y portdtiles de acuerdo con instrucciones
recibidas para cumplir con los requerimientos segun los acuerdos de servicios.

. Interpretar correctamente los planos de! taller, esquemas, despiece, ensamble y

montaje, para la correcta ejecucién de los trabajos encomendados.

Preparar debidamente los elementos, accesorios y componentes a soldar,
observando las normas establecidas segdn el tipo de material y utilizando los
equipos, maquinaria, herramientas y elementos requeridos segun el caso con el
propoésito de efectuar en terreno los trabajos de soldadura de todo tipo requeridos en
las redes de acueducto,

. Preparar y operar los equipos de soldadura portatiles y estacionarios para la correcta

ejecucion de los trabajos.

. Vigilar y controlar el funcionamiento y estado general de los equipos de soldadura y

demads equipos suministrados ejecutando el oportuno mantenimiento de los mismos.

. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio opertuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrcllar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel,

ta naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4.

. Los trabajos relacionados con soldadura eléctrica autégena y de puntoc con los

equipos estacionarios y portatiles ejecutados de acuerdo con instrucciones recibidas
cumplen con los requerimientos segun acuerdos de servicios.

Los planos del taller, esquemas, despiece, ensamble y montaje interpretados
correctamente permiten ejecutar los trabajos encomendados,

3. Los trabajos realizados por los Técnicos en Mecanica Industrial orientados garantizan

el trabajo de soldadura.

Los elementos, accesorics y componentes a soldar preparando debidamente

permiten utilizar los equipos, maquinaria, herramientas y elementos requeridos J

~
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segun el caso.

5. Los trabajos de soldadura efectuados en terreno de requeridos en las redes de
acueducto garantizan cumplir con un servicio eficiente.

6. Los equipos de soldadura portdtiles y estacionarios operados eficientemente
aseguran la correcta ejecucion de los trabajos

7. Los equipos de soldadura y demds equipos vigilados y controlados permiten ejecutar
oportunamente el mantenimiento de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas de seguridad industrial
- Cédigo nacional de trdnsito terrestre
- Mantenimiento de soldadura eléctrica autdgena y de punto

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Soldadura. relacionada con las funciones del cargo.

l. IDENTIFICACION

Dencminacién del Empleo: Técnico en Mecanica Industrial

Cédigo: 0922-021, 0922-022, 0922-023, 0922-024,
0922-025, 0922-026 y 08922-027

Grado: 41

No. de Cargos Siete (07)

Dependencia Divisién de Servicios Mecanica

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn de Servicios Mecanica

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y efectuar las diferentes labores que se programen en el taller de mecanica
industrial para prestar el servicio a las diferentes areas de la Empresa.
[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con Jos técnicos en mecanica industrial de nivel superior y soldador en la
correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mecdnica industrial que le sean
solicitados para prestar un servicio 6ptimo a las diferentes dreas de la empresa.

2. Ejecutar mecanizados en torncs, fresadoras, limadoras, taladros, equipos de
soldadura eléctrica y demas equipos del taller en coordinacion con los técnicos en g

W
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mecanica industrial y trabajos de soldadura para las labores requeridas en el taller
de mecanica industrial y en terreno.

w

Interpretar los esquemas, planos del taller catalogos para el despiece y montaje de
los equipos, que permita la correcta ejecucion de los trabajos de mecanica en
coordinacién con los técnicos en mecanica industrial.

'

. Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias utilizando las maquinas y
herramientas especiales pertenecientes al taller de mecénica industrial para el
cumplimiento éptime de los acuerdos de servicio.

o

Efectuar oportunamente el mantenimiento de la maquinaria y equipo asignado al
taller teniendo en cuenta la programacién, instrucciones, manuales de operacion y
medidas de seguridad establecidas segln el tipo de equipos para garantizar la
funcionalidad de los mismos.

6. Suministrar y ordenar adecuadamente las herramientas y demas implementos ¢
accesorios requeridos por los técnicos con el propdsito de agilizar el trabajo que se
realiza.

7. Realizar los informes que le sean solicitados para mantener actualizada la
informacion.

8. Informar oportunamente al superior inmediato sobre los desperfectos ¢ posibles
fallas que puedan presentarse en los equipos asignados al taller, con el proposito
de gque se tomen las medidas correctivas del caso.

w

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

10. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

11. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los trabajos solicitados de acuerdo con las instrucciones recibidas responden a la
colaboracidn de los Técnicos en mecanica industrial y soldador en la correcta y
oportuna ejecucion de los trabajos de mecdnica industrial.

2. Los trabajos de mecanica en coordinacion con los técnicos en mecanica industrial
se realizan bajo la interpretacién de los esquemas, planos del taller catdlogos para |
tH
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el despiece y montaje que permitan la correcta ejecucion de los trabajos de
mecanica industrial.

. Los acuerdos de servicio responden a la colaboracion de los trabajos solicitados por

otras dependencias utilizando las maquinas y herramientas especiales
pertenecientes al taller de mecanica industrial.

La oportuna eficiencia de los trabajos que son realizados responden al suministro y
orden adecuado de las herramientas y demas implementos o accesorios requeridos
por los técnicos.

La actualizacién de la informacién responde a la elaboracidén continua de los
informes realizados para el area.

Las medidas correctivas de los equipos responden a la oportuna informacion
otorgada al jele de inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Norma de seguridad industrial
- Cddigo nacional de transito terrestre
- Mecanica industrial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Técnico en Mecanica, | No requerida.
6 Titulo de Bachiller Académico y CAP

en Mecanica.
1. IDENTIFICACION
Denocminacién del Empleo: Técnico en Mecanica de Mantenimiento
Cédigo: 0922-028, 0922-029, 0922-030 y 0922-031
Grado: a1
No. de Cargos Cuatro {04)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo def Superior inmediato: Jefe de Division de Servicios Mecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar correcta y oportunamente el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
de los equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas para garantizar
el buen funcionamiento de los equipos.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Ejecutar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos mecénicos y de bombee de aguas residuales y blancas,
para cumplir con el programa de mantenimiento,

Efectuar las reparaciones necesarias en los equipos mecdanicos y bombeo para
garantizar su correcto funcionamiento.

Realizar informes especificando las reparaciones, cambios de piezas,
mantenimiento y demés operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y
procedimientos establecidos, para actualizar las hojas de vida de los equipos.

Efectuar en terreno los trabajos que le sean indicados con el equipo mecanico
de propiedad de la empresa, para garantizar el buen funcionamiento del mismo.

Vigilar y controlar el estado general y la correcta operacion de los equipos
mecanicos y de bombeo con el propdsito de garantizar el eficiente funcionamiento
de los mismos.

Realizar el mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones
requeridas segun el tipo de equipo mecanico y tener en cuenta las instrucciones
recibidas, los manuales de operacion y mantenimiento, medidas de seguridad y
precauciones necesarias para la seguridad del personal gue ejecuta la labor.

Colaborar a los técnicos en mecdanica de mantenimiento en el analisis y utilizacion
del equipo para el mantenimiento predictivo como vibraciones, alineacion,
temperatura, andlisis de aceite, caudales y presiones entre otros.

Responder por la correcta utilizacion de los materiales, repuestos, accesorios y
demas elementos suministrados para la ejecucidén de los trabajos evitando el
desperdicio de los mismos.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre las fallas que puedan
presentarse en jos equipos mecanicos y de bombeo, con el propdsito  que se
tomen las medidas correctivas del caso.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de taller, despiece, ensambiaje
y montaje de equipos mecanicos y de bombeo, para la correcta gjecucion de los
trabajos encomendados.

Solicitar oportunamente los repuestos, elementos, accesorios y demas
componentes que se requieran para el normal funcionamiento de los equipos
mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas.

Mantener en correcto estado de servicio, presentacion y funcionamiento la

e
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13.

15.

16.

maquinaria, equipos y herramientas de trabajo, asignados para el normal
desempeno de sus funciones.

Conducir el vehiculo segun las érdenes recibidas del superior inmediato, dentro
o fuera del sector urbano y siempre por las vias propias para el fin indicado.

14. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el abjeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con ia
naturaleza y ¢! drea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos mecanicos y
de bombeo de aguas residuales y blancas ejecutadas correctas y oportunamente
permiten cumplir con el programa de mantenimiento.

Las reparaciones necesarias en [0s equipos mecanicos y bombeo efectuadas
garantizan su correcto funcionamiento.

Los informes especificando las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento y
demas operaciones realizados permiten mantener actualizados las hojas de vida.

Los trabajos efectuados estan de acuerdo a lo especificado por el equipo mecanico
de propiedad de la empresa y aseguran buen funcionamiento de los mismos.

El estado general y la correcta operacién de los equipos mecénicos y de bombeo
controlada garantizan el eficiente funcionamiento.

El mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones realizadas
aseguran el buen funcionamiento de los equipos mecanicos.

La correcta utilizacion a los materiales, repuestos, accesorios y demas
elementos suministrados permiten ejecutar los trabajos evitando el desperdicio de
los mismos.

Los desperfectos o posibles fallas que puedan presentarse en los equipos
mecanicos y de bombeo informado oportunamente permiten tomar las medidas
correctivas del caso oportunamente.

~
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9. Los esquemas, planos de taller, despiece, ensamblaje y montaje de equipos
mecanicos y de bombeo interpretadcs correctamente garantizan la correcta
ejecucion de los trabajos encomendados.

10. Los repuestos, elementos, accesorios y demas componentes que se requieran
establecidos y solicitados oportunamente aseguran el normal funcionamiento de los
equipos mecdnicos y de bombec de aguas residuales y blancas.

11. La magquinaria, equipos y herramientas de trabajo mantenidos en correcto  estado
de servicio, presentacion y funcionamiento, garantizan el normal desempeno de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Norma de seguridad industrial
- Codigo nacional de transito terrestre
- Mantenimiento de equipos mecénicos y de bombeo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Técnico en Mecanica, | No requerida.
6 Titulo de Bachiller Académico y CAP
en Mecanica.
Otros:
Licencia de conduccion de cuarta {4%)

categoria vigente.

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo; Auxiliar Administrativo
Cddigo: 0922-032
Grado: 41
No. de Carges Uno (1)
Dependencia Division de Servicios Mecanica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Mecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e} manejo de informacion y documentacion del archivo, prestar apoyo en la
elaboracion de registros e informes del drea para asegurar la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacian.

ol
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Coordinar la informacion del area asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacién y disposicidon de los documentos y registres, de acuerdo a
los procedimientos y la normatividad sobre el manejo del archivo para garantizar
en forma organizada la informacidn.

Solicitar, recopilar, clasificar, almacenar, actualizar y suministrar la informacion y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucién de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacion de la informacion,

Entregar a las diferentes areas y entidades externas la informacion solicitada que
repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior
inmediato.

Velar por el buen manejo y devolucién de la informacion suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacion.

Velar por la permanente actualizacién del sistema de informacion y producir los
informes que le sean solicitados para asegurar la actualizacion de la informacion de
la Direccion.

Digitar la informacién necesaria para la elaboracion de los informes vy
diligenciamiento de los registros relacionades con el area para asegurar la
actualizacién oportuna de la informacion.

Preparar en coordinacion con su superior inmediato los documentos que deben
enviarse al archive de gestién y archivo central.

Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacién y manejo organizado de la informacion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestidn de calidad de las 4reas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturateza y el drea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La informacion del area recepcionada permite asegurar la correcta captura,
clasificacién, indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros,

b
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de acuerdo a los procedimientos de manejo del archivo y garantizar en forma
organizada la informacion.

2. La documentacion perteneciente a la biblicteca del area administrada correctamente
permite asegura su adecuada organizacion, conservacion y dispesicién.

3. La informacion y los datos del archivo sclicitada, recopilada, clasificada, almacenada
y actualizada aseguran las labores del area de manera que se garantiza la
actualizacién de la informacion.

4. La logistica coordinada para la ejecucién de actividades de capacitacion, reuniones,
organizacién de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

5. La informacion entregada a las diferentes dreas y entidades externas es archivada
correctamente con previa auterizacién del superior inmediato.

6. El buen manejo y devolucién de la informacion suministrada por otras dependencias
aseguran la conservacion de la informacion.

7. El sistema de informacion actualizada permanentemente permiten producir los

informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del
area.

8. La informacidn digitada oportunamente garantiza la elaboraciéon de los informes y
diligenciamiento de los registros relacionados con le area.

9. La normatividad vigente sobre documentacion cumplida asegura la actualizacién,
conservacién y manejo organizado de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paguete office
- Sistemas integral de informacion
- Métodos de archivo
- Manejo y coordinacién de la informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Comercial ¢ Bachiller| Doce (12) meses de experiencia relacionada
Académico y  CAP en areas | con las funcicnes del cargo.
administrativas, financieras 0
comerciales. A
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DIVISION SERVICIOS ELECTRONICA

~

. IDENTIFICACION

Denominacidn del Empleo: Jefe de Division

Cédigo: 0923-001

Grado: 20

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Divisién de Servicios Electrénica
Cargo del Superior Inmediato: Director de Servicios Electromecanica

il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar las revisiones e inspecciones de los equipos eléctricos,
glectronicos y mecanicos, asi como la ejecucion de los planes de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos o sistemas electrénicos y de comunicaciones de
propiedad de la empresa, para asegurar el correcto y continuo funcionamiento de los
equipos.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes de mantenimiento
preventivo y correctivo en SAP de los equipos o sistemas de telemetria,
microondas, instrumentacién y radiocomunicaciones al servicio de la empresa para
asegurar la continuidad del funcionamiento de los sistemas Electronicos,
Comunicaciones y Automatismos.

2. Coordinar y controlar la ejecucién de jos programas de mantenimiento de los
equipos electronicos y de comunicaciones y controlar la ejecucion de programas de
revision e inspeccion de equipos eléctricos, electrénicos y mecanicos al servicio de
la empresa para asegurar la continuidad del funcionamiento de los Sistemas
Electrénicos, Comunicaciones y Automatismos.

3. Coordinar, y controlar la operacion presencial de emergencia cuando se reguiera
para suplir fas fallas de autormatismo local.

4. Coordinar la oportuna ejecucion de los trabajos requeridos en los equipos o
sistemas electrénicos y de comunicaciones de acuerdo con las solicitudes de las
diferentes dependencias de la empresa y establecer un orden de prioridades segun
el caso para asegurar la continuidad del funcionamiento de los Sistemas
Electronicos, Comunicaciones y Automatismos.

5. Controlar el normal funcionamiento de los equipos electronicos y de
comunicaciones instalados en las distintas dependencias de la empresa para

asegurar_la continuidad del funcionamiento de los Sistemas Electrénicos,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Comunicaciones y Automatismos.

Gestionar y coordinar ante el Ministerio de Comunicaciones los tramites
correspondientes para el andlisis y deteccion de interferencias en las redes de
comunicaciones de la empresa para la renovacién, ampliacion o creacidén de
nuevos sistemas, de acuerdo con los planes y proyectos de ensanche.

Inspeccionar en formar periddica los equipos o sistemas electronicos y de
comunicaciones instalados en las diferentes dependencias de la empresa, con el
proposito de establecer las necesidades para cada uno de ellos.

Efectuar aquellas reparaciones que por sus caracteristicas o grado de
especializacion, requieran de su concurso para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los Sistemas Electrénicos, Comunicaciones y Automatismos.

Ejercer cuando sea necesario, la interventoria en los montajes de nuevos equipos
o sistemas de telemetria, microondas, instrumentacidn y radiocomunicaciones y
colaborar para la correcta ejecucion y funcionamiento de los mismos.

Coordinar y controlar el cumplimiento de los planes y programas de trabajo
establecidos y replantear los que a su juicio necesiten ajuste para programar y
coordinar de manera optima los recursos del area y garantizar el cumplimiento de
las metas definidas.

Coordinar y ordenar el procesamiento de todas las actividades susceptibles de
procesos sistematizados a través de! computador y controlar que la informacién se
mantenga debidamente actualizada para garantizar la actualizacion, conservacion
y manejo organizado de la informagcion

Elaborar oportunamente el presupuesto anual de inversiones y gastos
correspondientes del area y controlar que se mantenga accrde con las partidas
asignadas para programar y coordinar de manera optima los recursos de la
Divisidn y garantizar el cumplimiento de las metas definidas.

Elaborar y presentar los informes (internos y externos) que sean solicitados por las
Direcciones, Gerencias y entes de control para mantenerios informadoes sobre el
desarrolio de las actividades y contratos de la Divisién.

Controlar el correcto y adecuado manejo, utilizacién y mantenimiento de los
vehiculos, maquinaria y equipos asignados a su division para programar vy
coordinar de manera optima los recursos de la divisidon y cumplir con las metas
establecidas.

Supervisar el personal a su cargo y dar cabal cumplimiento a fas normas vy
programas de administracion de personal establecidas en la empresa para
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garantizar el cumplimiento de acuerdos y pregramas establecidos.

16. Conducir el vehiculo que le sea asignado y trasladarse al lugar de trabajo cada vez
gue le sea encomendado.

17. Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacion y mangjo organizado de [a informacion.

18. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacién, reparacion ¢ rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

19. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestidon de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

20. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

21. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo coordinados,
supervisados y centrolados de los equipos ¢ sistemas de telemetria, microondas,
instrumentacion y radiocomunicaciones al servicio de la empresa asequra la
continuidad del funcionamiento de los Sistemas Electronicos, Comunicaciones y
Automatismos.

2. La gjecucion de los programas de mantenimiento coordinado y controlado de los
equipos electrénicos, de comunicaciones y de revision e inspeccion de equipos
eléctricos, electronicos y mecanicos ai servicio de la empresa asegura la
continuidad del funcionamiento de los Sistemas Electrénicos, Comunicaciones y
Automatismos.

3. lLa operacidn presencial de emergencia coordinada, supervisada y controlada
cuando se requiera permite suplir las fallas de automatismo tocal.

4, La oportuna ejecucion de los trabajos coordinados requeridos en los equipos o
sistemas electronicos y de comunicaciones de acuerdo con las solicitudes de las
diferentes dependencias de la empresa asegura la continuidad del funcionamiento
de los Sistemas Electrdnicos, de Comunicaciones y Automatismos.

5. El normal funcionamiento de los equipos electronicos y de comunicaciones A
Y
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10.

11.

controlados e instalados en las distintas dependencias de la empresa permiten
asegurar la continuidad del funcionamientc de los Sistemas Electronicos,
Comunicaciones y Automatismos.

Los aspectos asesorados relacionados con los equipos o sistemas electrénicos y
de comunicaciones estan acorde con los avances tecnologicos en ese campo, Y
permiten renovar, ampliar o mejorar los existentes,

La interventoria ejecutada en los montajes de nuevos equipos o sistemas de
telemetria, microondas, instrumentacion y radiocomunicacicnes garantiza la
correcta ejecucion y funcionamientoe de los mismos.

El cumplimiento de los planes y programas coordinades y controlados permiten
programar y coordinar de manera optima los recursos del area y garantizar el
cumplimiento de las metas definidas.

El procesamiento de todas las actividades susceptibles coordinadas y ordenadas
de procesos sistematizados garantiza la actualizacién, conservacién y manejo
organizado de la informacién

El presupuesto anual de inversicnes y gastos elaborado oportunamente esta
acorde con las partidas asignadas para programar y cocrdinar de manera $ptima
los recursos del area y garantizar el cumplimiento de las metas definidas.

Los informes (internos y externos} y cuadros de control elaborados y presentados
ante las direcciones, gerencias y entes de control permiten mantener informados
sobre el desarrollo de las actividades y contratos de la Division.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del idioma ingles

Paquete office

Bases de datos

Sistemas integrados de informacidn
Interventoria

Manual de contratacicn
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Electronica. profesional.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionade con las funciones
del cargo y el area de desempeno.

Estudios Experiencia

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional
Cadigo: 0923-002, 0923-006 y 0923-007
Grado: 21
No. de Cargos Uno (03}
Dependencia Division de Servicios Electrénica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn de Servicios Electronica

11 PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, cocrdinar y controlar las actividades de revision, inspeccion, operacién
presencial de emergencia y el mantenimiento eléctrico locativo, de equipos de
instrumentacion, telemetria y comunicaciones, para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electronicos, de comunicaciones y automatismo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y procesar en el sistema SAP la programacion de las actividades de
revision e inspeccion de los equipos de naturaleza mecdnica, eléctrica y electrdnica
asociados con la operacion del sistema centro de control para pregramar y
coordinar de forma &ptima los recursos del area y cumplir con las metas
establecidas.

Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades de revision e
inspeccion de los equipos y/o sistemas eléctrico, electrénico y mecanico,
desarrolladas por el grupo técnico a su carge para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electrdnicos, de comunicaciones y automatismos.

Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades de mantenimiento
locative de luminarias y tomas de servicio de los emplazamientos a cargo de la
direccién de Servicios Electromecanica, desarrolladas por su grupo técnico para

asegurar la continuidad del funcionamiento de los sistemas electrénicos, de |-
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10.

11.

12.

13.

comunicaciones y automatismos.

Coordinar, controlar y supervisar los trabajos relacionados con la operacion
presencial de emergencia en los emplazamientos que lo requieran para asegurar la
continuidad del servicio.

Realizar el andlisis, cierre y liquidacion en el sistema SAP de las ordenes de
trabajo bajo su cargo, correspondientes a los servicios prestados por 1a division
para programar y coordinar de forma optima los recursos de la division y cumplir
con las metas establecidas.

Consultar la informacién recopilada en las drdenes de trabajo de los procesos de
revision, inspeccion, operacion presencial de emergencia y mantenimiento locativo
de luminarias y tomas de servicio, con el fin de elaborar informes de analisis y
recomendaciones para los servicios de mantenimiento.

Monitorear constantemente los comunicados del centro de control o los avisos
registrados en el sistema SAP sobre fallas de automatismo y/o comunicaciones de
los emplazamientos remotos, para asegurar la continuidad del funcionamiento de
los sistemas electronices, de comunicaciones y automatismos.

Verificar la entrega oportuna, suficiencia y precisidn de la informacién capturada en
campo por el grupo técnico a su cargo, registrada en el formato de orden de
trabajo.

Verificar oportunamente que la informacién de las ordenes de trabajo estén acorde
con la informacion registrada en la base de datos de SAP para asegurar la validez
de esta informacion.

Colaborar con su equipo de trabajo en la solucion oportuna de las fallas de equipos
eléctricos, mecdnicos y electronicos para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electrénicos, de comunicaciones y automatismos.

Comunicar inmediatamente a su superior inmediato, los equipos y/o sistemas que
requieren intervencion especializada por parte de las comisiones de mantenimiento
preventivo y correctivo para iniciar la implementacién de las medidas necesarias
con el fin de eliminar las fallas presentadas.

Generar el control estadistico de las actividades de revisién, inspeccion, operacion
presencial de emergencia y mantenimiento locative eléctrico para asegurar la
actualizacion, conservacién y manejo organizado de la informacion.

Mantener permanentemente actualizada la documentacion técnica requerida por su
equipo de trabajo para difundirla entre el personal técnico a su cargo para asegurar
la actualizacidn, conservacion y manejo organizado de la informacion.
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14, Asesorar al grupo técnico para asegurar la interpretacion correcta y manejo
adecuado de la documentacion técnica requerida para el desempefio de sus
funciones.

15. Solicitar los insumos, equipos y elementos necesarios para la ejecucion de las
actividades de revisidn, inspeccién, operacién presencial de emergencia y
mantenimiente locativo.

16. Veriticar el cumplimiento de los requisitos, actividades y resultados establecidos en
los procedimientos y manuales aprobados para la revisién, inspeccion, operacion
presencial de emergencia y mantenimiento focativo eléctrico.

17. Coordinar con el superior inmediato el procesamiento de todas las actividades bajo
su responsabilidad que estén sujetas a sistematizacién para asegurar la
actualizacidn, conservacion y manejo organizado de la informacion.

18. Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacidn y manejo organizado de la informacion.

19. Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicics, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar e! cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

20. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

21. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

22. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediate de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La programacion de las actividades de revision e inspeccion de los equipos
elaboradas y procesadas de naturaleza mecanica, eléctrica y electronica asociados
con la operacidn del sisterna centro de control permiten programar y coordinar de
forma Sptima los recursos del area y cumplir con las metas establecidas.

2. La ejecucion de las actividades de revision e inspeccion coordinada, controlada y
supervisada de los equipos y/o sistemas eléctricos, electrénicos y mecanicos,
desarrolladas por el grupo técnico a su cargo asegura la continuidad del|.\

&
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10.

11.

12.

funcionamiento de los sistemas electrdnico, de comunicaciones y automatismo

El desarrollo de las actividades de mantenimiento locativo de luminarias y tomas de
servicio de los emplazamientos coordinadas, controladas y supervisas asegura la
continuidad del funcionamiento de los sistemas electronico, de comunicacicnes y
automatismo.

Los ftrabajos relacionados con la operacidn presencial de emergencias
coordinadas, controladas y supervisadas en los emplazamientos permiten acudir al
sitio afectado si es necesario para asegurar la continuidad del funcionamiento de
los sistemas electronico, de comunicaciones y automatismo.

Las drdenes de trabajo bajo su cargo analizado, cerrados y liquidadas permiten
programar y coordinar de forma odptima los recursos de darea y cumplir con las
metas establecidas.

L.a informacién recopilada en las drdenes de trabajo de los procesos de revision,
inspeccion, operacion presencial de emergencia y mantenimiento locativo de
luminarias y tomas de servicios consultada continuamente asegura la elaboracién
de informes de analisis y recomendacicnes para los servicios de mantenimiento.

Los comunicados del centro de control o los avisos registrados monitoreados
constantemente sobre fallas de automatismo y/o comunicaciones de los
emplazamientos remotos garantizan darles atencién oportuna, abrir {a orden de
trabajo de su grupo técnico, realizar la liquidacion y cierre respectivo.

La entrega oportuna, suficiencia y precision de la informacién capturada en campo
por el grupo tecnico a su cargo, registrada en el formate de orden de trabajo
permite verificar oportunamente que la informacion de las ¢rdenes de trabajo esté
acorde con la informacion registrada en la base de datos.

Los equipos y/o sistemas que requieren intervencidn especializada por parte de las
comisicnes de mantenimiento preventive y corfective son comunicados
oportunamente para iniciar la implementacion de las medidas necesarias con el fin
de eliminar las fallas presentadas.

El control estadistico de las actividades de revision, inspeccion, operacion
presencial de emergencia y mantenimiento locativo eléctrico generado asegura la
actualizacién, conservacion y manejo organizado de la informacion.

La documentacion tecnica requerida por su equipo de trabajo mantenida
permanentemente actualizada permite difundirla entre el personal técnico.

La asesoria prestada a su grupo técnico permite asegurar la interpretacion correcta
y manejo adecuado de la documentacion técnica requerida y el desempeiio de sus

~
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funciones.

13. Los insumos, equipos y elementos solicitados garantizan la ejecucion de las
actividades de revisién, inspeccion, operacion presencial de emergencia vy
mantenimiento locativo.

14. El cumplimiento de los requisitos, actividades y resultados establecidos en los
procedimientos y manuales aprobades asegura la revision, inspeccion, operacion
presencial de emergencia y mantenimiento locativo eléctrico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manegjo del idioma ingles
- Paquete office
~ Bases de datos
- Sistemas integrados de informacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica. | Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad relacionado con las funciones

del cargo y el area de desempeno.

l. IDENTIFICACION

Denominacién del Empieo: Técnico en Electrénica

Cadigo: 0923-003, 0923-004, 0923-005 y 0923-009
Grado: 31

No. de Cargos Cuatro {4}

Dependencia Division de Servicios Electronica

Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn Servicios Electronica

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo en los equipos 0
sistemas de radiocomunicaciones UHF, VHF, microondas, Suplencia, Instrumentacion,
PLC's, RTU’s, Controladores IHM's y demas similares al servicic de la Empresa para
asegurar la continuidad del funcionamiento de los sistemas electronicos, de
comunicaciones y automatismao.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos o sistemas de
\

~
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comunicacion UHF, VHF, microondas, suplencias, instrumentacion, PLC’s, RTU’s,
controladores IHM's y demas similares al servicio de la empresa para asegurar la
continuidad del funcionamiento de los sistemas electronico, de comunicaciones y
automatismo,

2. Disehar circuitos o sistemas de mediana complgjidad y participar en la elaboracion
de estudios especiales al respecto, cuando le sea solicitado por su superior
inmediato con el propdsito de renovar, ampliar o mejorar los existentes.

3. Coordinar y supervisar cuando el superior inmediato lo solicite los trabajos
ejecutados por los técnicos en electronica niveles 41 y 32 y ejecutar las labores de
los técnicos en electronica de nivel inferior para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electrénico, de comunicaciones y automatismo.

4. Constatar permanentemente el correcto funcionamiento de los equipos de la red de
prueba del laboratorioc y demds aparatos y herramientas requeridas, con el
propositc de garantizar la 6ptima utilizacion de jas mismas.

5. Interpretar correctamente los esquemas, planos de taller, despiece, ensamble y
montaje de los equipos ¢ sistemas de comunicacién, para la correcta ejecucion de
los trabajos.

6. Diligenciar, digitar, notificar y grabar los avisos y las ordenes de trabajo en el
moédulo PM, las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento y demas
operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y procedimientos establecidos
para asegurar la actualizacion, conservacion y manejo organizado de la
informacion.

7. Impartir las instrucciones necesarias a los técnicos en electrénica niveles 41 y 32,
con el propdsito de orientar y garantizar la éptima realizacion de los trabajos en el
mener tiempo posible.

8. Supervisar a los técnicos en electronica niveles 41 y 32 para la correcta ejecucion
de los trabajos en terreno y realizar los que le sean ordenados por su superior
inmediato.

9. Revisar minuciosamente los equipos y/o sistemas de comunicacion reparados y
exigir a los técnicos en electrénica niveles 41 y 32, que los trabajos sean realizados
de acuerdo con las instrucciones impartidas y se ajusten a las especificaciones que
para el caso estén establecidas para asegurar la continuidad del funcionamiento de
los sistemnas electronico, de comunicaciones y automatismo.

10. Efectuar la revision final de los equipos y/o sistemas reparadoes con el propssito de
comprobar que han quedado en perfecto estado de funcionamiento e informar de ;
e
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11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21,

ello al superior inmediato.

Colaborar en la entrega del equipo respectivo de acuerdo con los procedimientos
establecidos para la administracion organizada de los recursos.

Colaborar, cuando le sea solicitado por el superior inmediato, en la supervision de
los trabajos ejecutados por contrato para la implantacién de nuevos equipos o
sistemas de comunicacion.

Realizar el mantenimiento, cambios de piezas y demas operaciones requeridas en
ios equipos o sistemas de comunicacion y tener en cuenta {os manuales de
operacion, plancs, medidas de seguridad y precauciones necesarias para el
personal que ejecuta la labor para asegurar la continuidad del funcionamiento de
los sistemas electrdnico, de comunicaciones y automatismo bajo condiciones
seguras de trabajo.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre las fallas ¢ desperfectos que
se presenten en los equipos de prueba del laboratorio, con el propdsito de que se
tomen tas medidas correctivas del caso.

Preparar en coordinacién con el superior inmediato, listados para adquisicion de
equipos, repuestos, accesorios y demas elementos requerides para la correcta y
opecrtuna ejecucidon de los trabajos.

Mantener en correcto estado de servicio, presentacién y funcionamiento los
implementos y equipos de trabajo gue le sean asignados para el correcto
desempeifio de sus funciones.

Conducir el vehiculo que le sea asignado para transportar a su comision técnica y
trasladarse al lugar de trabajo cada vez que le sea encomendado.

Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la Empresa para asegurar
la actualizacion, conservacion y manejo organizado de la informacién tanto en
medio fisico como electronico, entregada en custodia.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol gue contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediatc de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

10.

El mantenimiento preventivo y correctivo efectuado de los equipos o sistemas de
comunicacion UHF, VHF, microondas, suplencias, instrumentacion, PLC's, RTU’s,
controladores IHM’s y demds similares al servicio de la empresa permiten asegurar
la continuidad del funcionamiento de los sistemas electrdnico, de comunicacicnes y
automatismo.

Los circuilos o sistemas disenados de mediana complejidad permiten renovar,
ampliar 0 mejorar los existentes.

Los trabajos ejecutados por los técnicos en electronica niveles 41 y 32 son
coordinados y supervisados cuando el superior inmediato lo solicite para asegurar
la continuidad del funcionamiento de los sistemas electronico, de comunicaciones y
automatismo.

El correcto funcionamiento de los equipos de fa red de prueba del laboratorio
constatados permanentemente con el propdsito de garantizar la optima utilizacién
de las mismas.

Los esquemas, planos de taller, despiece, ensamble y montaje de los equipos ©
sistemas de comunicacion interpretados correctamente aseguran la correcta
ejecucion de los trabajos.

Los avisos y las ordenes de trabajo diligenciadas, notificadas y grabadas en e!
modulo PM de las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento y demas
operaciones realizadas, estdn de acuerdc con los formatos y precedimientos
establecidos y aseguran la actualizacion, conservacion y manejo organizado de la
infarmacion.

Las instrucciones impartidas a los técnicos en electronica niveles 41 y 32, permiten
orientar y garantizar la optima realizacién de los trabajos en el menor tiempo
posible,

los equipos vy/o sistemas de comunicacion reparados son  revisados
minuciosamente para asegurar la continuidad del funcionamiento de los sistemas
electronico, de comunicaciones y automatismo.

La revision final efectuados de los equipos y/o sistemas reparados permiten
comprobar que han quedado en perfecto estade de funcionamiente e informar de
ello a su superior inmediato

El mantenimiento, cambios de piezas y demas operaciones realizadas en los
equipos o sistemas de comunicacién estdn acorde con los manuales de operacion,
planos, medidas de seguridad y precauciones.

~
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11. Las fallas o desperfectos que se presenten en los cquipos de prueba dol
laboratorio, informados oportunamente permiten que se tomen las mod|das
correctivas del caso.

12. Los listados para adguisicion de equipos, repuestos. accesorios y demas:
elementos, elaborados en coordinacion con el superior inmediato garantizan la
correcta y cportuna ejecucion de los trabajos.

. 13. Los implementos y equipos de trabajo mantenides en correcto estado de servicio.
: presentacion y funcionamiento permiten et correcto desempeno de sus funciones.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo basico |ng1es técnico
- Paquete office
- Sistema integrado de informacicon

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudros . Experiencia :
TitWlo de Técnico Profesional en. Treinta y seis (38) meses de experiencia:
:Electrénica y  Telecomunicaciones, en relacionada como Técnico en Electronica.
Electrénica, en Mantenimiento
Electronico,  Tecnico  en Ingemeria
Electronica y Telecomunicaciones ¢
Cinco  (5) semestres de educacion
tecnologica en Electrénica, Electrénica y
| Telecomunicaciones, Ingenieria
i Electronica, o
Cinco  {5) semestres de educacién
profesional en Ingenieria Electronica o/
Ingenieria Mecatrénica. '
Otros:
lLicencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.
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l. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Tecnologo
Cédigo: 0923-008
Grado: 31
No. de Cargos Uno (01)
Dependencia Division Servicios Electrénica
Cargo del Supericr Inmediato: Jefe de Division Servicios Electronica

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar y ejecutar el control del estado de calibracion de los dispositivos de
seguimiento y medicion a carge del drea para estimar la incertidumbre de las
medicicnes obtenidas por estos equipos y procesar las solicitudes de su calibracion con
su respetivo ingreso al sistema de informacion SAP.
11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el desempefio de los instrumentos analiticos y de medicién del taboratoric
de la Empresa, de acuerdo a los estandares preestablecidos para mantener

debidamente trazados los equipos de instrumentacion adquisicion vy
comunicaciones.

2. Elaborar y procesar en el sistema SAP el Plan de revision de los dispositivos de
seguimiento y medicidn para llevar un registro histérico de las calibraciones
efectuadas a los equipos de prueba.

3. Programar y ejecutar la revision del estado de calibracion de los dispositivos de
seguimiento y medicidon a cargo del area, de acuerdo con la programacion de
actividades en el sistema SAP con el proposito de contar con un programa de
calibracion de los equipos de prueba.

4. Estimar la incertidumbre de las mediciones obtenidas por los dispositivos de
seguimiento y medicion e identificar su estado de calibracién con el objetivo de
asegurar que los equipos de terreno estén dentro de la incertidumbre maxima
permitida.

5. Recopilar los datos y lecturas sobre la revision del estado de calibracion de los
dispositivos de seguimiento y medicion, por medio del formato orden de trabajo, y
entregar los respectivos registros con la periodicidad y tiempos de entrega
preestablecidos con el proposito de llevar heja de vida de los equipos de prueba.

6. Realizar el seguimiento al programa de calibracion de los equipos de seguimiento y
medicion desarrollados por los laboratorios para dar cumplimiento a las directrices
del fabricante de los equipos y de ilas normas técnicas que apliquen para los
periodos de calibracién. 3}
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Reportar debidamente las solicitudes de calibracion de equipos e instrumentos de
medicion al Sistema SAP, de acuerdo a los procedimientos de sistematizacion
establecidos con la finalidad de que la informacidn que reposa en el sistema SAP
sea confiable.

Verificar oportunamente que la informacion de las érdenes de trabajo esté acorde
con la informacién registrada en la base de datos de SAP con el fin de mantener
debidamente actualizada la base de datos de los equipos a cargo del area.

Revisar y archivar de forma adecuada los informes de calibracion de los equipos e
instrumentos de medicién, elaborados por los laboratorios con el fin de tener
registros escritos de la calibracion efectuadas a los equipos de prueba y a los
equipos de campo.

Generar las estadisticas sobre el control de los dispositivos de seguimiento y
medicion con el objeto de ejecutar acciones de mejora sobre aquellos equipos que
presenten necesidad de cambio o reparacion.

Elaborar y presentar con la periodicidad establecida los informes sobre el control
de los dispositivos de seguimiento y medicion con el fin de cumplir las normas
establecidas en los procesos de metrologia.

Consultar la informacidén técnica necesaria para la correcta ejecucion de los
trabajos como planos, manuales de operacion, procedimientos y otros, teniendo en
cuenta las instrucciones recibidas por el superior inmediato y si es del caso,
solicitar asesoria para interpretar la documentacion.

Controlar ia informacion técnica relacionada con los dispositives de seguimiento y
medicidn, con e! fin de garantizar su permanente actualizacion y disponibilidad.

Dar correcta utilizacidn y responder por los equipos y demas elementos
suministrados para la ejecucion de los trabajes, evitando el desperdicio o deterioro
de los mismos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con a calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el drea de desempehao del cargo.

~
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

10.

El desempefio de los instrumentos analiticos y de medicion del laboratorio de la
Empresa verificados cumple con los estandares preestablecidos y mantiene
debidamente trazados los equipos de instrumentacion adquisicion y
comunicaciones.

El plan de revision de los dispositivos de seguimiento y medicion elaborado y
procesado en el sistema permite llevar un registro histérico de las calibraciones
efectuadas a los equipos de prueba.

La revision del estado de calibracién de los dispositivos de seguimiento y medicién
programada y ejecutada cumple con los parametros establecidos en las normas
técnicas y procedimientos aplicables, y contar con un programa de calibracion de
los equipos de prueba.

La incertidumbre estimada de las mediciones obtenidas por los dispositives de
seguimiento y medicion y su estado de calibracion identificada permiten asegurar
que los equipos de terreno estén dentro de la incertidumbre maxima permitida.

Los datos y lecturas recopiladas sobre la revision del estado de calibracién de los
dispositivos de seguimiento y medicion, aseguran la entrega de los respectivos
registros con la periodicidad y tiempos preestablecidos y llevar hoja de vida de los
equipos de prueba.

El seguimiento al programa de calibracion realizado de los equipos de seguimiento
y medicion desarrollados por los laboratorios dan cumplimiento a las directrices del
fabricante de los equipos y de las normas técnicas que apliquen para los periodos
de calibracion.

Las solicitudes de calibracion de equipos e instrumentos de medicion reportada
debidamente en el sistema estan de acuerdo a los procedimientos de
sistematizacidn establecidos con fa finalidad de que la informacidn que reposa en
el sistema SAP sea confiable.

Las o¢rdenes de trabajo verificadas oportunamente estan acordes con la
informacion registrada en ia base de datos y permiten mantener debidamente
actualizada la base de datos de los equipos a cargo del area.

Los informes de calibracion de los equipos e instrumentos de medicion revisados y
archivas adecuadamente permiten tener registros escritos de la calibracion
efectuadas a los equipos de prueba y a los equipos de campo.

Las estadisticas sobre el control de los dispositivos de seguimiento y medicidn

generados permiten ejecutar acciones de mejora sobre aquellos equipos que .
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presenten necesidad de cambio o reparacion.

11. Los informes sobre el control de los dispositivos de seguimiento y medicion
elaborados y presentados con la periodicidad establecida cumplen con las normas
establecidas en los procesos de metrologia.

12. La informacién técnica necesaria consultada asegura la correcta ejecucion de los
trabajos como plancs, manuales de operacion, procedimientos y otros.

13. La informacion técnica relacionada con los dispositivos de seguimiento y medicion
controlada garantiza su permanente actualizacion y disponibilidad.

14. Los equipos y demas elementos suministrados y utilizades correctamente aseguran
la ejecucién de los trabajos, evitando el desperdicio o deterioro de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Metrologia legal
- Incertidumbre de medicidon

- Variable tiempo y frecuencia
- Trazabilidad

- Conocimientos bdsicos de metrologia

- Variable corriente continua e instrumentacion eléctrica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de Tecnico Profesional en
Electronica y Telecomunicaciones, en
Electrénica, en Mantenimiento
Electrénico, Técnico en Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones 6,
Cinco (5) semestres de educacion
tecnoldgica en Electrénica, Electrénica y
Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica 9,

Cinco (5) semestres de educacion
protesional en Ingenieria Electrénica o
Ingenieria Mecatronica.

Otros:

Licencia de conduccion de cuarta (4%)
categoria vigente.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION
Dencminacién del Empleo: Técnico en Electronica
Cédigo: 0923-010, 0923-011, 0923-012 y 0923-013
Grado: 32
No. de Cargos Cuatro (4)
Dependencia Division de Servicios Electrénica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Electrénica

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y verificar los montajes, mantenimientos, operacion y reparacion de aparatos,
equipos y elementos componentes de los sistemas de comunicacion UHF, VHF,
microondas, suplencias, instrumentacidn, PLC’s, RTU’s, controladeres IHM's y demas
similares al servicio de la Empresa para asegurar la continuidad del funcionamiento de
los sistemas electronico, de comunicaciones y automatismo.

lIl.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos o sistemas de
comunicacién UHF, VHF, radio-enlaces, suplencias, instrumentacion, PLC’s, RTU's,
controladores IHM's y demas similares al servicio de la empresa con base en el
programa establecido en la herramienta SAP R3 para asegurar la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electrénicos, de comunicaciones y automatismos.

2. Supervisar y efectuar la revisién final de los equipos © sistemas reparados y
registros de la reparacion, con el proposito de verificar que se encuentra dentro de
especificaciones técnicas, normas y necesidades del cliente interno e informar los
resultados, tiempos de reparacion, indices, conclusiones al superior inmediato.

3. Coordinar, con otros funcionarios ¢ dependencia, {as maniocbras necesarias para
adelantar los trabajos de mantenimiento con el minimo de traumas en la prestacion
del servicio.

4. Ejecutar y verificar las actividades, procedimientos necesarios para mantener,
restablecer el funcionamiento de los equipos, solicitar en forma escrita los insumos,
repuestos necesarios al superior inmediato si se requirieran e informar los
imprevistos que se presenten relacionados con el equipo.

5. Coordinar y/o verificar periddicamente la calibracion y correcto funcionamiento y
conservacion de los instrumentos de prueba del laboratorio y demas aparatos,
herramientas utilizadas para la ejecucion de los trabajos, efectuar las labores de
mantenimiento  preventivo y correctivo necesarias, elaborar y actualizar los
respectivos registros de mantenimiento. \\u\
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6. Disefiar y optimizar sistemas electronicos participando en la elaboracién de
especificaciones, estudios especiales y soluciones cuando le sea solicitado por
quien sea requerido para renovar, ampliar 0 mejorar los existentes.

7. Cumplir y mantener los procedimientos documentados para controlar y verificar la
adecuada conservacion, organizacion, uso de la informacién técnica de los equipos
o sistemas a cargo, tales como planos, manuales, catalogos, hojas de vida o
similares.

8. Interpretar correctamente los esquemas, planos y manuales de despiece ensamble
calibracién y montaje de los equipcs © sistemas electrénicos para la correcta
gjecucion de los trabajos.

9. Presentar proyectos, planes, en las materias de trabajo y capacitacion, que
optimicen el tiempo a emplear en la ejecucién de los trabajos y mejore los
conocimientos de los integrantes det area.

10.Cumplir los procedimientos documentados para la correcta ejecucion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.

11.Preparar las listas para adquisicion de equipos, repuestos, accesorios, calibracion de
equipos y demas elementos requeridos para la correcta y oportuna ejecucion del
mantenimiento de los equipos y/o sistemas competencia del area con el propésito de
renovar, ampliar o mejorar los existentes.

12.Mantener en correcto estado de servicio, presentacién y funcionamiento los
implementos y equipos de trabajo que le sean asignados para el cofrecto
desempeno de sus funciones.

13.Conducir el vehiculo que le sea asignado para transportar a su comision téecnica y
trasladarse al lugar de trabajo cada vez que le sea encomendado.

14.Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la Empresa para asegurar
la actualizacién, conservacién y manejo organizado de la informacion tanto en medio
fisico como electrénico, entregada en custodia.

15.Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

16.Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

17.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo _con la

~N
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El mantenimiento preventivo y correctivo efectuado de los equipos o sistemas de
comunicacion UHF, VHF, radio-enlaces, suplencias, instrumentacién, PLC's,
RTU’s, controladores IHM's y demas similares al servicio de la empresa con base
en el programa establecido en la herramienta asegura la continuidad del
funcionamiento de los sistemas electrénico, de comunicaciones y automatismo.

La revision final de los equipos o sistemas supervisada y efectuada permiten
verificar que se encuentra dentro de especificaciones técnicas y/o normas y
necesidades del cliente interno, informar los resultados, tiempos de reparacion,
indices, conclusiones al superior inmediato y planear, coordinar, controlar la
instalacion, montaje y/o entrega del equipo respectivo de acuerdo con flos
procedimientos y/o establecidos.

Las maniobras necesarias coordinadas permiten adelantar los trabajos de
mantenimiento con el minimo de traumas en la prestacién del servicio.

La calibracién y correcto funcionamiento y conservacion de los instrumentos de
prueba del laboratorio y demds aparatos y herramientas es verificada
periodicamente para garantizar el desarrollo de las operaciones.

Los sistemas electronicos diseriados y optimizados permiten renovar, ampliar o
mejorar los existentes.

Los procedimientos documentados permiten controlar y verificar la adecuada
conservacion, organizacion, uso de la informacién técnica de los equipos o
sistemas a cargo, tales como planos, manuales, catalogos, hojas de vida o
similares.

Los esquemas, planos y manuales interpretados correctamente aseguran ia
correcta ejecucion de los trabajos.

Los proyectos y planes, presentados en las materias de trabajo y capacitacion
permiten optimizar e! tiempo a emplear en la ejecucién de los trabajos y mejore los
conocimientos de los integrantes del area.

Los listados para adquisicion de equipos, repuestos, accesorios y demas
elementos elaborados en coordinacién con el superior inmediato garantizan la
correcta y oportuna ejecucion de los trabajos.

Los implementos y equipos de trabajo mantenidos en correcto estado de servicio,
presentacion y funcionamiento permiten el correcto desempefio de sus funciones.
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Sanais S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo basico ingles técnico
- Paquete office
- Montaje, mantenimiento y operacién de los sistemas de comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinte cuatro {24) meses de experiencia
Electrénica y Telecomunicaciones, en|relacionada con las funciones del cargo.
Electronica, en Mantenimiento
Electrénico, Técnico en Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones 6
Cinco (b) semestres de educacién
tecnologica en Electrénica, Electronica y
Telecomunicaciones, ingenieria
Electrénica, ¢
Cinco (5) semestres de educacién
profesional en Ingenieria Electronica ¢
Ingenieria Mecatrénica.
Otros:
Licencia de conduccion de cuarta (4?)
categoria vigente.

l. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Técnico en Electrénica
Cadigo: 0923-014, 0923-015 y 0923-016
Grado: 41
No. de Cargos Tres (03)
Dependencia Divisidn de Servicios Electronica
Cargo del Superior Inmediato: _Jefe de Division Servicios Electrénica

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electrénicos sistemas de comunicacion UHF, VHF, microondas, suplencias,
instrumentacion, PLC's, RTU’s, controladores IHM's y demas similares al servicio de la
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Empresa ubicades en los emplazamientos a cargo de la Direccion de Servicios de
Electromecanica; para asegurar la continuidad del funcionamiento de los Sistemas
Electrénico, de Comunicaciones y Automatismo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de naturaleza
electrénica, de acuerdo a jos manuales del fabricante, procedimientos aprobados e
instrucciones de su superior inmediato para asegurar la continuidad en el
funcionamiento de los mismos.

2. Recopilar los datos y lecturas sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos electrénicos, segun los procedimientos aplicables e instrucciones
impartidas por el superior inmediato para establecer las necesidades del
mantenimiento correctivo y evaluar el estado de funcionamiento de los equipos.

3. Informar permanentemente a su superior inmediato sobre el desarrollo e
inconvenientes de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo y sobre
los desperfectos o posibles fallas que puedan presentarse en los equipos
electronicos, con el propasito de que se tomen las medidas correctivas del caso.

4. Colaborar con el personal de digitacion para el procesamiento de las drdenes de
trabajo en el sistema SAP para asequrar la actualizacién, conservacion y manejo
organizado de la informacion.

5. Consultar la informacidn técnica necesaria para la correcta ejecucion de los
trabajos, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas por el superior inmediato y
si es el caso, solicitar asesoria para interpretar la documentacion.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos para asegurar el uso adecuado de la
informacion técnica consultada.

7. Solicitar oportunamente los materiales, elementos y equipos requeridos para la
correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

8. Colaborar en la ejecucidn de las medidas necesarias para reestablecer el servicio
del sistema centro de control.

9. Dar correcta utilizacion y responder por los materiales, equipos y demas elementos
suministrados para la ejecucién de los trabajos, evitando el desperdicio o deterioro
de los mismos.

10. Mantener en correcto estado de servicio, presentacidn y funcionamiento los
implementos y equipos de trabajo que le sean asignados para el correcto
desempefio de sus funciones.
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11.

12.

Conducir el vehiculo que le sea asignado para transportar a su comision técnica y
trasladarse al lugar de trabajo cada vez que le sea encomendado.

Cumplir la nermatividad vigente scbre documentacion en la Empresa para asegurar
la actualizacion, conservacion y manejo organizado de la informacion tanto en
medio fisico como electrénico, entregada en custodia.

13. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la

empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

14. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formaciéon de una cultura de

autocontrol que contribuya al mejoramiento continueo en el cumplimiento de los
cbjetivos institucionales.

15. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El mantenimiento preventivo y correctivo ejecutado de los equipos de naturaleza

electronica cumple con le establecido en los manuales del {fabricante,
procedimientos aprobados y asegura la continuidad en el funciocnamiento de los
mismos.

. Los datos y lecturas recopiladas sobre el mantenimiento preventivo y corrective de

los equipos electronicos permiten establecer las necesidades del mantenimiento
correctivo y evaluar el estado de funcionamiento de los equipos.

El desarrcllo e inconvenientes de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo sobre los desperfectos o posibles fallas que puedan presentarse en los
equipos electrénicos informado permanentemente al superior inmediato permiten
que se tomen las medidas correctivas del caso.

. La informacién técnica consultada asegura la correcta ejecucion de los trabajos,

cumpliendo con las instrucciones recibidas por el superior inmediato.

. Los materiales, elementos y equipos solicitados oportunamente y utilizados

correctamente garantizan la ejecucién de los trabajos encomendados.

Los implementos y equipos de trabajo mantenidos en correcto estado de servicio,
presentacion y funcionamiento permiten el correcto desempefio de sus funciones.

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo bésico ingles técnico
- Paquete office
- Mantenimiento de equipos electrénicos y sistemas de comunicacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
No requerida

Tituo de Bachiller Técnico en
Electricidad y Electronica, en Electronica
6 Titulo de Bachiller Académico y CAP
en Electronica.

Otros:

Licencia de conduccidon de cuarta (4%)
categoria vigenie.

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 0923-017
Grado: 41
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Divisidn de Servicios Electrdnica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Division Servicios Electronica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el manejo de informacién y documentacion del archivo, prestar apoyo en la
elaboracién de registros e informes del drea para asegurar la actualizacion,
conservacion y manejo organizado de la informacion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la informacion del drea asegurando la correcta captura, clasificacion,
indexacion, actualizacion y disposicion de los documentos y registros, de acuerdo a
los procedimientos y la normatividad sobre e} manejo del archivo para garantizar
en forma organizada la informacion.

2. Soficitar, recopilar, clasificar, aimacenar, actualizar y suministrar la informacion y
los datos del archivo que se necesiten para la ejecucién de las labores del area de
manera que se garantice la actualizacién de la informacion.

3. Entregar a las diferentes areas y entidades externas la informacion solicitada que| .

) l'lL
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10.

11,

repose en el archivo de la dependencia, con previa autorizacion del superior
inmediato.

Velar por el buen manejo y devolucion de la informacién suministrada por otras
dependencias para asegurar la conservacion de la informacion.

Velar por la permanente actualizacidn del sistema de informacion y producir los
informes que le sean solicitados para asegurar la actualizacion de la informacion de
la Direccion.

Digitar la informacién necesaria para la elaboracidn de los informes vy
diligenciamiento de los registros relacionados con el drea para asegurar la
actualizacicn oportuna de la informacion.

Preparar en coordinacién con el supericr inmediato los documentos que deben
enviarse al archivo de gestion y archivo central.

Cumplir la normatividad vigente sobre documentacion en la empresa para asegurar
la actualizacion, conservacion y manejo crganizado de la informacion.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de ia
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La informacion del &rea recepcionada permite asegurar la correcta capiura,

clasificacién, indexacion, actualizacién y disposicién de los documentos y registros,
de acuerdo a los procedimientos de manejo del archive y garantizar en forma
organizada la informacion.

. La documentacién perteneciente a la biblioteca del area administrada correctamente

permite asegura su adecuada organizacidn, conservacion y disposicion.

. La informacion y los datos del archivo solicitada, recopilada, clasificada, almacenada

y actualizada aseguran las labores del drea de manera que se garantiza la
actualizacion de la informacion.

La logistica coordinada para la ejecucién de actividades de capacitacion, reuniones,

t
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. La informacion entregada a las diferentes dreas y entidades externas es archivada

. El sistema de informacién actualizada permanentemente permite producir los

. La informacién digitada oportunamente garantiza la elaboracion de los informes y

. La normatividad vigente sobre documentacién cumplida asegura la actualizacion,

organizacion de conferencias, charlas asegura la ejecucion de las actividades
programadas.

correctamente con previa autorizacion del superior inmediato.
El buen manejo y la devolucion de la informaciéon suministrada por otras

dependencias aseguran la conservacion de la informacion.

informes que le sean solicitados y asegurar la actualizacion de la informacion del
area.

diligenciamiento de los registros relacionados con le drea.

conservacion y manejo organizado de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paguete office
- Sistema integrado de informacién
- Métodos y procedimientos de archivo

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Comercial 6 Bachiller| Doce {12) meses de experiencia relacionada
Académico y CAP en  areas|con las funciones del cargo.

administrativas, financieras o]
comerciales.

Estudios Experiencia

-u-.i'-f.':;i
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I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico
Codigo: 0923-018, (923-019, 0923-020, 0923-021,

0923-022, 0923-023, 0923-024, 0923-025,
0923-026, 0923-027, 0923-028, 0923-029,
0923-030, 0923-031, 0923-032, 0923-033
0923-034, 0923-035, 0923-036, 0923-037,
0923-038, 0923-039, 0923-040, 0923-041 y

0923-42
Grado: 42
No. de Cargos Veinticinco (25)
Dependencia Division de Servicios Electronica
Cargo del Superior Inmediato: Jefe de Divisidn Servicios Electrénica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar e inspeccionar los equipos eléctricos, electronicos y mecanicos a cargo del
area, para asegurar la continuidad del funcicnamiento de los Sistemas Electronicos, de
Comunicaciones y Automatismos.

lIil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Operar de manera presencial los emplazamientos remotos en caso que fallen las
comunicaciones y/o el autocmatismo de estos sitios y colaborar en la gjecucion de
las medidas necesarias para asegurar la continuidad del funcionamiento de los
Sistemas Electrénicos, de comunicaciocnes y automatismos.

Ejecutar las medidas necesarias para restablecer el servicio del sistema centro de
contrel.

Revisar e inspeccionar los equipos eléctricos, electronicos y mecdnicos incluyendo
el mantenimiento de luminarias y tomas de servicios cuando sea comunicado por €l
centro de control, de acuerdo a los manuales del fabricante, procedimientos
aprobados e instrucciones de su superior inmediato para asegurar la continuidad
en el funcionamiento de los mismos.

Recopilar los datos y lecturas sobre la revision e inspeccion de los equipos
eléctricos, electrdnicos y mecanicos segun los procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas por el superior inmediato para establecer las necesidades
del mantenimiento correctivo y evaluar el estado de funcionamiento de los equipos.

Ejecutar el mantenimiento de luminarias y tomas de servicio en los sitios a cargo de
la Direccion de Servicios de Electromecanica para mantener en buenas
condiciones los emplazamientos.
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6. Informar a su superior inmediato sobre los desperfectos o posibles fallas que
puedan presentarse en los equipos eléctricos, con el propdsito de que se tomen las
medidas correctivas del caso.

7. Registrar en el formato orden de trabajo los recursos, tiempos y demas datos
requeridos sobre las actividades de operacion presencial de emergencia para
entregar estos con la periodicidad vy tlempos de entrega preestablecidos por el
superior inmediato.

B. Consultar fa informacion técnica necesaria para la correcta ejecucion de los
trabajos, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas por el superior inmediato y
si es el caso, solicitar asesoria para interpretar la documentacion

9. Cumplir con los procedimientos establecidos para asegurar el uso adecuado de la
informacion técnica consultada.

10. Solicitar oportunamente los materiales, elementos y equipos requeridos para la
correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

11. Conducir el vehiculo que le sea asignado para transportar a su comision técnica y
trasladarse al lugar de trabajo cada vez que le sea encomendado.

12. Cumplir la normatividad vigente sobre documentacién en la empresa para asegurar
ta actualizacion, conservacion y manejo organizado de la informacion.

13. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

14. Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

15. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los emplazamientos remotos son operados en caso que fallen las comunicaciones
y/o el automatismo de estos sitios para asegurar la continuidad del funcionamiento
de los Sistemas Electrénicos, de Comunicaciones y Automatismos.

2. Las medidas necesarias ejecutadas garantizan reestablecer el servicio del sistema
centroc de control.

3. Los equipos eléctricos, electronicos y mecdnicos incluyende el mantenimiento de
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de los mismos.

funcionamiento de los equipos.

los emplazamientos.

superior inmediato.

informacion técnica consultada.

luminarias y tomas de servicios revisados e inspeccionados cuando sea
comunicado por el centro de control, aseguran la continuidad en el funcionamiento

4. Los datos y lecturas recopiladas sobre la revisién e inspeccion de los equipos
electricos, electronicos y mecanicos segun los procedimientos aplicables permiten
establecer las necesidades del mantenimiento correctivo y evaluar el estado de

5. El mantenimiento ejecutado de luminarias y tomas de servicio en los sitios a cargo
de la Direccion de Servicios de Electromecanica mantiene en buenas condiciones

6. Los desperfectos o posibles fallas que puedan presentarse en los equipos
eléctricos electronicos y mecanicos son informadas al superior inmediato, con el
proposito de que se tomen las medidas correctivas del caso.

7. Los recursos, tiempos y demds datos registrados en el formato orden de trabajo
requeridos sobre las actividades de operacién presencial de emergencia permiten
entregar estos con la periodicidad y tiempos de entrega preestablecidos por su

8. La informacion técnica consultada garantiza la correcta ejecucion de los trabajos,
teniendo en cuenta las instrucciones recibidas por el superior inmediato y si es el
caso, solicitar asesoria para interpretar la documentacion.

9. Los procedimientos establecidos permiten asegurar el uso adecuado de la

10. Los materiales, elementos y equipos solicitados oportunamente aseqguran la
correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete office
- Sistema integrado de informacion

-___Manejo e inspeccion de equipos eléctricos, electrénicos y mecénicos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de Bachiller Técnico en
Electricidad, Electronica ¢ Mecanica: ¢
Noveno (99) grado de educacion bdsica
secundaria y CAP en Electricidad,
Electrénica ¢ Mecanica.

No requerida

Experiencia

E._- )
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DIRECCION ABASTECIMIENTO
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I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 0721-013
Grado: 21
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Division Sistema Sur Abastecimiento
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division Sistema Sur Abastecimiento

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de tratamiento, medicién y ensayo del agua con el fin de asegurar
la cantidad, calidad y continuidad suministrada por las plantas de tratamiento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asegurar la disponibilidad de personal, insumos y equipos necesarios con el fin de
realizar los procesos de medicion, inspeccién, ensayo y tratamiento del agua.

Realizar seguimiento de la planeacion de produccién de agua potable definida
por la Direccidn de Abastecimiento, con el propdsito de asegurar el cumplimiento
del acuerdo de servicio suscrito con la Direccién Red Matriz.

Planificar, definir lineamientos, aprobar y verificar la realizacion del plan de
inspeccion del agua cruda, de proceso, tratada y servida, con el propdsito de
asegurar la calidad del agua en todas sus etapas de tratamiento y contar con
informacion apropiada para realizar los anélisis y el control de los procesos.

Supervisar la realizacion y efectividad de las actividades que requiere el proceso
de tratamiento para asegurar asi e! cumplimiento de los requisitos de cantidad,
calidad y continuidad def agua que se suministra y del proceso de inspeccion,
medicion y ensayo.

Programar, divulgar, implementar y verificar el cumplimiento del plan de calibracién
de los equipos de laboratorio para asegurar la precision de las medidas que son
realizadas en el laboraterio de la dependencia.

Asegurar el uso adecuado y seguro de los elementos de deteccién de incidentes,
de los equipos de proteccién personal y de control local de emergencias de los
procesos y estructuras de tratamiento con el fin de contar con una capacidad de
respuesta apropiada en caso de ocurrencia de eventos no deseados.

%
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7.

9.

10.

11.

12.

13.

Formular proyectos de investigacion y términos de referencia, realizar Ia
evaluacion de propuestas, la interventoria o la coordinacién de los contratos a
cargo del area, para asegurar que se cumplen los requisitos del sistema de gestién
de calidad de Interventoria, los lineamientos corporativos y los que requiere el area
para su adecuado funcionamiento.

Coordinar y planificar con el superior inmediato, con las areas prestadoras o
receptoras de servicios, aquellos trabajos que no son realizados por el personal a
su cargo, con el propésito garantizar la continuidad y calidad del agua suministrada.

Gestionar la informacion de los médulos de Mantenimiento (PM), Calidad (QM) y
Materiales (MM) del Sistema de Informacién Empresarial, asi como los registros
definidos para los proceses de tratamiento, inspeccién, medicién y ensayo, con el
fin de mantener informacicn actualizada y cumplir los lineamientos corporativos del
sistema de gestion de calidad,

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de contratos
de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacion o rehabilitacion, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las dreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicic oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por €l superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza de las funciones del cargo.

~

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los procesos de medicién, inspeccidn, ensayo y tratamiento del agua son

garantizados con la disponibilidad de perscnal, insumos y equipos necesarios.

. El cumplimiento de acuerdos de servicio suscrito con la Direccidn Red Matriz se

realiza con la planeacion de produccién de agua potable definida por la Direccion
de Abastecimiento.

. La calidad del agua en todas sus etapas de tratamiento se garantiza con el plan de

inspeccion del agua cruda, de proceso, tratada y servida.

. La precision de las medidas que son realizadas en el laboratorio del drea y de

tratamiento cumple con el plan de calibracion de los equipos de laboratorio.

v
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5. El sistema de gestion de calidad de Interventoria, los lineamientos corporativos y
los que requiere el drea cumplen con la formulacién de los proyectos de
investigacion y términos de referencia, la interventoria o la coordinacion de los
contratos a cargo del area.

6. La continuidad y calidad del agua suministrada se garantiza con el mantenimiento y
con las areas prestadoras o receptoras de servicios.

7. Los procesos de tratamiento y de inspeccion, medicién y ensayo se garantizan con
la supervision y control de los turnos de trabajo.

8. El sistema de gestion de la calidad de la Direccién de Abastecimiento cumple con
los lineamientos y requisitos de los procesos y procedimientos que aplican a su
area.

9. Los lineamientos corporativos de! Sistema de Gestidon de la Calidad cumplen con
la informacion de los médulos de Mantenimiento (PM), Calidad {QM} y Materiales
(MM) del Sistema de Informacion Empresarial, asi como los registros definidos
para los procesos de tratamiento, inspeccion, medicidn y ensayo, con el fin de
mantener la informacién actualizada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
— Tratamiento y vertimientos
~ Normas de gestion de la calidad
— Paqguete office
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Quimica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria  Ambiental &  Ingenieria | profesional relacionada.
Sanitaria.

Titulo de postgrade en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempefio.
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Cargo del Superior Inmediato:

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Técnico en Electricidad
Cédigo: 0721-003
Grado: 31
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Division Sistema Sur Abastecimiento

Jefe Division Sistema Sur Abastecimiento

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas para
cumplir con las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantarillado de la Empresa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el correcto y oportuno desempefio de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los
sistemas de acueducto y alcantarillado con el fin de atender su correcto
funcicnamiento.

Registrar las reparaciones, cambios de piezas, mantenimientos y demdas
operaciones realizadas, sobre los equipos e instalaciones eléctricas a fin de
mantener actualizada la hoja de vida de los equipos.

Realizar la calibracién de los elementos de proteccion y medida de los equipos e
instalaciones electricas con el propdsito evitar fallas y dafios de los sistemas de
acueducto y alcantarillado de la entidad.

Etectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en lineas de suministro,
subestaciones, tableros de control y distribucidn en alta, media y baja tension,
bancas de condensadores, cargadores de bateria y demds equipos o sistemas
similares que posea la empresa, a fin de que los sistemas de acueducto y
alcantarillado operen de manera confiable y eficiente.

Coordinar los trabajos ejecutados por los Técnicos niveles 32 y 41 con el
proposito de orientar y garantizar la optima realizacion de los trabajos de
mantenimiento eléctrico.

Verificar el correcto funcionamiento y conservacion de los instrumentos de prueba
y demas aparatos y herramientas de andlisis y diagnostico de mantenimiento
predictivo, para la ejecucion de los trabajos requeridos.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
de los equipos o sistemas eléctricos, para garantizar la optima realizacion de los
trabajos de mantenimiento eléctrico.

4
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disehar circuitos y sistemas de mediana complejidad y participar en la
elaboracion de estudios especiales al respecto cuando le sea solicitado por su
superior inmediato.

Efectuar la revision final de los equipos o sistemas reparados con el propésito de
comprobar que han quedado en perfecto estado de funcionamiento, de acuerdo
con las instrucciones impartidas y que se ajusten a las especificaciones que para
el caso estén establecidas.

Corregir el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y verificar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso
eficiente de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Supervisar cuando le sea solicitado por su superior inmediato los trabajos en
terreno ejecutados por personal contratista, de acuerdo con las instrucciones
impartidas, a fin de asegurar que se cumplan las especificaciones establecidas.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre las fallas o desperfectos
que puedan presentarse en los equipos, instalaciones eléctricas e instrumentos
de prueba, con el propdsito de que se tomen las medidas correctivas del caso.

Establecer a su superior inmediato planes de trabajo, adquisicion de repuestos,
accesorios y demas elementos requeridos para la correcta y oportuna ejecucion
de los trabajos de mantenimiento eléctrico, con efecto de optimizar los recursos
de la empresa.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacién, conforme a fas normas y reglamentos
establecidos por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las éreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divuigar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demas que le sean asignadas por su superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo.

~

IV. _ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantarilado de la entidad
responden a la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mantenimiento
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predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas.

2. La actualizacién de la hoja de vida responde a las reparaciones, cambios de
piezas, mantenimiento y demds operaciones realizadas, scbre los equipos e
instalaciones eléctricas.

3. La correcta operacidn de los sistemas de acueducto y alcantarillado, responde a
la calibracién de los elementos de proteccion y medida de los equipos e
instalaciones eléctricas.

4. La operacién confiable y eficiente de los sistemas de acueducto y alcantarillado
responde al mantenimiento preventivo y correctivo en lineas de suministro,
subestaciones, tableros de control y distribucién en alta, media y baja tensién y
demas equipos o sistemas similares que posea la empresa.

5. La optima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada hajo
la orientacion del superior inmediato.

6. La Optima realizacion de los trabajos de mantenimiento eléctrico responde a
Interpretacion correcta de los esquemas, planos de despiece, ensamble y
montaje de los equipos o sistemas eléctricos.

7. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y optimo factor de potencia
cumplen con la disminucién de costos operativos de la entidad

8. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de
la entidad cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y la
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Cddigo nacional de transito terrestre

- Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas

- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional

- Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Electricidad Industrial, Técnico | relacionada con las funciones del cargo.
Profesional en Electromecanica 6,
Cinco (5) semestres de educacion

V7




Sz acueducto YR
Resolucién N°
De _______ HojaN° 211 de 231

28 SgP U

“Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos \
de la planta de personal de la Empresa”

tecnologica en Electricidad, Electricidad
Industrial, Ingenieria Electromecanica ¢
en Electromecanica o,

Cinco (5) semestres de educacién
profesional en Ingenieria Eléctrica 6
ngenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccion de cuarta (4?)
categoria vigente.

I IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Técnico en Electricidad
Cadigoe: 0721-004, 0721-005
Grado: 32
No. de Cargos Dos (02)
Dependencia Division Sistema Sur Abastecimiento
Cargo del Superior Inmediato: Jefe Divisién Sistema Sur Abastecimiento

i, PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar las labores de mantenimiento predictivo, preventivo, y correctivo en fos equipos
e instalaciones eléctricos para cumplir con las exigencias de los sistemas de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento predictivo,
preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los sistemas
de acueducto y alcantarillado para garantizar su correcto funcionamiento.

2. Prestar apoyo a su superior inmediato, en los procedimientos y decisiones que se
deben tomar para la realizacion de los diferentes trabajos a realizar.

3. Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
para la correcta ejecucién de los trabajos encomendados.

4. Orientar los trabajos realizados por los Técnicos en Electricidad nivel 41, para
garantizar su optima ejecucion en el menor tiempo posible.

5. Efectuar en terreno los trabajos asignados por su jefe y establecer mediante
esquemas, planos y demas ayudas técnicas los disefios para mantener la
informacién técnica de los equipos.

6. _Revisar y exigir a los Técnicos en Eiectricidad nivel 41, que los trabajos sean| .

?I




o

acueducto o

AGUA Y ALCANTARILLADD DE BOGOTA Q B ! :'J
Resolucion N°

De Hoja N°_212 de 231

28 b cuilb

r “Por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos

de la planta de personal de la Empresa”

\

10.

11.

12.

13.

ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas, con el fin de que se
ajusten a las especificaciones preestablecidas.

Vigilar y controlar el estado general y el correcto funcionamiento de los equipos y
herramientas asignados, con el propdsito de garantizar su eficiente
funcicnamiento.

Corregir el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y verificar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso
eficiente de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre sus actividades, fallas o
desperfectos que se presenten en los equipos, instalaciones eléctricas e
instrumentos de prueba, con el propédsito de que se tomen las medidas
correctivas del caso.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos
establecidos por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demas que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El mantenimiento eléctrico que realiza el area de Servicios Eléctrica se enfoca en
tres actividades principales que son: el mantenimiento predictivo, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo.

Los esquemas, planos de despiece, ensamble vy montaje interpretados
correctamente permiten la ejecucion de los trabajos encomendados.

La dptima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada bajo
la orientacion del superior inmediato.

Los trabajos requeridos de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas son
realizados bajo la informacion técnica de los equipos.

El_correcto funcionamiento de los equipos es garantizado bajo supervision y

L.

¢
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control de los mismos.

6. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de
la entidad se cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas yla
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
- Cddigo nacional de transito terrestre
- Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas
- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional
- Paquete office

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Efectricidad Industrial, Técnico | relacionada con las funciones del cargo.

Profesiona! en Electromecanica 6,

Cinco (5) semestres de educacion
tecnoldgica en Electricidad, Electricidad
Industrial, Ingenieria Electromecanica 6
en Electromecanica o,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Eléctrica 6
Ingenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccidn cuarta (42)
categoria vigente,

. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Técnico en Mecanica de Mantenimiento
Cédigo: 0721-0086, 0721-007, 0721-008

Grado: 32

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia Divisién Sistema Sur Abastecimiento
Cargo del Superior Inmediato: Jefe Division Sistema Sur Abastecimiento

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar correcta y oportunamente el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
de los equipos mecénicos y de bombeo de aguas residuales y blancas para garantizar
el buen funcionamiento de los equipos.
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I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de ios equipos mecénicos y de bombeo de aguas residuales y blancas,
para cumplir con el programa de mantenimiento.

—

[l

. Efectuar las reparaciones necesarias en los equipos mecanicos y bombec para
garantizar su correcto funcicnamiento.

3. Realizar informes especificando las reparaciones, cambios de piezas, mantenimiento
y demas operaciones realizadas, de acuerdo con los formatos y procedimientos
establecidos para actualizar las hojas de vida.

4. Orientar los trabajos realizados por los técnicos en mecénica de mantenimiento,
para garantizar su Optima realizacion en el menor tiempo posible.

5. Efectuar en terreno los trabajos que le sean indicados en el equipe mecanico

de propiedad de la empresa, cuando las circunstancias asi lo exijan, para su
buen funcionamiento.

6. Revisar y exigir a los Técnicos en Mecanica de Mantenimiento nivel 41, que los
trabajos  sean ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas
ajustandose a las especificaciones preestablecidas.

7. Vigilar y controlar el estado general y la correcta operacion de los equipos
mecanicos y de bombeo con el propdsito de garantizar su eficiente
funcionamiento.

8. Realizar el mantenimiento, reparaciones, cambios de piezas y demas operaciones
requeridas segun el tipo de equipo mecdnico y tener en cuenta las instrucciones
recibidas, los manuales de operacién y mantenimiento, medidas de seguridad y
precauciones necesarias para la seguridad del personal que ejecuta fa labor.

9. Colaborar con el Técnico en Mecanica de Mantenimiento nivel 31, en el andlisis y
utilizacion del equipo para mantenimiento predictivo como vibraciones, alineacion,
temperatura, andlisis de aceite, caudal y presiones, entre otros.

10. Responder por la correcta utilizacién a los materiales, repuestos, accesorios y
demas elementos suministrados para la ejecucion de los trabajos evitando el
desperdicio de los mismos.

11. Informar oportunamente al superior inmediato sobre los desperfectos o posibles
fallas que puedan presentarse en los equipos mecénicos y de bombeo, con el
proposito de tomar las medidas correctivas del caso.

12. Interpretar correctamente los esquemas, planos de taller, despiece, ensamblaje y X
I‘}“{l
\u

"
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montaje de equipos mecanicos y de bombeo para la correcta ejecucion de los
trabajos encomendados.

13. Establecer y solicitar oportunamente los repuestos, elementos, accesorios y
demas componentes que se requieran para el normal funcionamiento de los
equipos mecanicos y de bombeo de aguas residuales y blancas.

14. Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacién, conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la empresa y las autoridades de transito.

15. Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con {a calidad
requerida.

16 Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar, la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

17. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento eléctrico que realiza el area de Servicios Eléctrica se enfoca en
tres actividades principales que scon: el mantenimiento predictive, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo.

2. Los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje interpretados
correctamente permiten la ejecucion de los trabajos encomendados.

3. La dptima ejecucion de los trabajos en ef menor tiempo posible es ejecutada bajo
la orientacion del superior inmediato.

4, lLos trabajos requeridos de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas son
realizados hajo la informacion técnica de los equipos.

5. El correcto funcionamiento de los equipos es garantizado bajo supervision y
control de los mismos.

6. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de
la entidad se cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y la
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas de seguridad industrial

L \,,,/
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- Codigo nacional de transito terrestre
- Mantenimiento de equipos mecanicos y de bombeo
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Mecénica, Electromecanica, ¢ en|relacionada con las funciones del cargo.
Mantenimiento Industrial 8,
Cinco (5) semestres de educacion
tecnoldgica en Mecanica Industrial,
Mecanica, Mantenimiento  Industrial,
Ingenieria  Electromecanica o en
Electromecanica ¢,
Cinco (5) semestres de educacion
protesional en Ingenieria Mecénica 6
Ingenierfa Electromecénica.
Oftros:
Licencia de conduccion de cuarta (42)
categoria vigente.
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DIVISION SISTEMA NORTE ABASTECIMIENTO

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 0722-012

Grado: 21

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Divisién Sistema Norte Abastecimiento
Cargo del Jele Inmediato: Jefe Division Sistema Norte Abastecimiento

. IDENTIFICACION

iIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el procese de tratamiento, medicion y ensayo del agua con el fin de asegurar
la cantidad, calidad y continuidad suministrada por las plantas de tratamiento,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asegurar la disponibilidad de personal, insumos y equipos necesarios con el fin
de realizar los procesos de medicién, inspeccion, ensayo y tratamiento del
agua.

Realizar seguimiento de la planeacién de produccion de agua potable definida
por la Direccion de Abastecimiento, con el proposito de asegurar el cumplimiento
del acuerde de servicio suscrito con la Direccion Red Matriz.

Planificar, definir lineamientos, aprobar y verificar la realizacién del plan de
inspeccién del agua cruda, de proceso, tratada y servida, con el propositc de
asegurar la calidad del agua en todas sus etapas de tratamiento y contar con
informacion apropiada para realizar los analisis y el control de los procesos.

Supervisar la realizacion y efectividad de las actividades que requiere el proceso
de tratamiento para asegurar asi el cumplimiento de los requisitos de cantidad,
calidad y continuidad del agua que se suministra y del proceso de inspeccicn,
medicion y ensayo.

Programar, divulgar, implementar y verificar el cumplimiento del plan de
calibracidon de los equipos de laboratorio para asegurar la precision de las
medidas que son realizadas en el laboratorio de la dependencia.

Asegurar el uso adecuado y seguro de los elementos de deteccion de
incidentes, de los equipos de proteccién personal y de control local de
emergencias de los procesos y estructuras de tratamiento con el fin de contar

con una capacidad de respuesta apropiada en caso de ocurrencia de eventos no

-!?;é
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10.

11.

12.

13.

deseados.

Formular proyecios de investigacién y términos de referencia, realizar la
evaluacién de propuestas, la interventoria o la coordinacion de los contratos a
cargo del area, para asegurar que se cumplen los requisitos del sistema de
gestién de calidad de Interventoria, los lineamientos corporativos y los gue
requiere el area para su adecuado funcionamiento.

Coordinar y planificar con el superior inmediato, con las areas prestadoras o
receptoras de servicios, aquellos trabajos que no son realizados por el personal
a su cargo, con el propésito garantizar la continuidad y calidad del agua
suministrada.

Gestionar la informacion de los médulos de Mantenimiento (PM), Calidad (QM) y
Materiales (MM) del Sistema de Informacién Empresarial, asi como los registros
definidos para los procesos de tratamiento, inspeccion, medicion y ensayo, con
el fin de mantener informacion actualizada y cumplir los lineamientos
corporativos del sistema de gestion de calidad.

Ejercer, cuando sea designado, la interventoria o supervision técnica de
contratos de prestacion de servicios, suministro, instalacion, reparacién o
rehabilitacion, para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en
los contratos.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas gue le sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan
a la naturaleza de las funciones del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los procesos de medicién, inspeccion, ensayo y tratamiento del agua son
garantizados con la disponibilidad de personal, insumos y equipes necesarios.

El cumplimiento de acuerdos de servicio suscrito con la Direccion Red Matriz se
realiza con la planeacidn de produccion de agua potable definida por la
Direccion de Abastecimiento.

La calidad del agua en todas sus etapas de tratamiento se garantiza con el plan

de inspeccién del agua cruda, de proceso, tratada y servida.
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4. La precision de las medidas que son realizadas en el laboratorio del area y de
tratamiento cumple con el plan de calibracién de los equipos de laboratorio.

5. El sistema de gestidn de calidad de Interventoria, los lineamientos corporativos y
los que requiere el area cumplen con la formulacion de los proyectos de
investigacion y términos de referencia, la interventoria o la coordinacion de los
contratos a cargo del area.

6. La continuidad y calidad del agua suministrada se garantiza con el
mantenimiento y con las dreas prestadoras o receptoras de servicios.

7. Los procesos de tratamiento y de inspeccion, medicién y ensayo se garantizan
con la supervision y control de los turnos de trabajo.

8. El sistema de gestién de la calidad de la Direccién de Abastecimiento cumple
con los lineamientos y requisitos de los procesos y procedimientos que aplican a
su area.

9. Los lineamientos corporativos del Sistema de Gestidn de la Calidad cumplen
con la informacién de los mddulos de Mantenimiento (PM), Calidad (QM) y
Materiales (MM) del Sistema de Informacién Empresarial, asi como los registros
definidos para los procesos de tratamiento, inspeccién, medicion y ensayo, con
el fin de mantener la informacion actualizada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Tratamiento y vertimientos

- Normas de gestion de la calidad

— Paguete office

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Quimica, | Treinta y seis {36) meses de experiencia
Ingenieria  Ambiental ¢  Ingenieria | profesional relacionada.
Sanitaria.

Titulo de postgradc en cualquier
modalidad relacionado con las funciones
del cargo y el area de desempeno. \
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1. IDENTIFICACION
Denominacién det Empleo: Técnico en Electricidad
Cddigo: 0722-011
Grado: 31
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Divisién Sisterna Norte Abastecimiento
Carge del Superior Inmediato: Jefe Division Sistema Norte Abastecimiento

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la correcta y oportuna ejecucién de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones electricas para
cumplir con las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantariltado de la Empresa.
M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el correcto y oportuno desempefio de los trabajos de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los
sistemas de acueducto y alcantarillado con el fin de atender su correcto
funcionamiento.

2. Registrar las reparaciones, cambios de piezas, mantenimientos y demas
operaciones realizadas, sobre los equipos e instalaciones electricas a fin de
mantener actualizada la hoja de vida de los equipos.

3. Realizar la calibracidon de los elementos de proteccidn y medida de los equipos e
instalaciones eléctricas con el propdsito evitar fallas y danos de los sistemas de
acueducto y alcantarillado de la entidad.

4. Efectuar el mantenimiento preventivo y corrective en lineas de suministro,
subestaciones, tableros de control y distribucion en alta, media y baja tension,
bancas de condensadores, cargadores de bateria y demas equipos o sistemas
similares que posea la empresa, a fin de que los sistemas de acueducto y
alcantarillado operen de manera conlfiable y eficiente.

5. Coordinar los trabajos ejecutados por los Técnicos niveles 32 y 41 con el
propdsito de orientar y garantizar la optima realizacion de los trabajos de
mantenimiento eléctrico.

6. Verificar el correcto funcionamiento y conservacién de los instrumentos de prueba
y demas aparatos y herramientas de andlisis y diagnostico de mantenimiento
predictivo, para la ejecucion de los trabajos requeridos.

7. Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
de los equipos o sistemas eléctricos, para garantizar la optima realizacion de los
trabajos de mantenimiento eléctrico.

\;;,\
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Disefiar circuitos y sistemas de mediana complejidad y participar en la
elaboracion de estudios especiales al respecto cuando le sea solicitado por su
superior inmediato.

Efectuar la revision final de los equipos ¢ sistemas reparados con el propésito de
comprobar que han quedado en perfecto estado de funcionamiento, de acuerdo
con las instrucciones impartidas y que se ajusten a las especificaciones que para
el caso estén establecidas.

Corregir el factor de potencia de las instalaciones eiéctricas y veriticar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso
eficiente de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Supervisar cuando le sea solicitado por su superior inmediato los trabajos en
terreno ejecutados por personal contratista, de acuerdo con fas instrucciones
impartidas, a fin de asegurar que se cumplan las especificaciones establecidas.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre las fallas o desperfectos
que puedan presentarse en los equipos, instalaciones eléctricas e instrumentos
de prueba, con el propésito de que se tomen las medidas correctivas del caso.

Establecer a su superior inmediato planes de trabajo, adquisicion de repuestos,
accesorios y demdas elementos requeridos para la correcta y oportuna ejecucion
de los trabajos de mantenimiento eléctrico, con efecto de optimizar los recursos
de la empresa.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su cotrrecto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos
establecidos por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio oportuno, continuo y con la calidad
reguerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formaciéon de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que correspondan a
la naturaleza y funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Las exigencias de los sistemas de acueducto y alcantarillado de la entidad

responden a la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos de mantenimiento
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predictivo, preventivo, y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas.

2. La actualizacion de ia hoja de vida responde a las reparaciones, cambios de
piezas, mantenimiento y demas operaciones realizadas, sobre los equipos e
instalaciones eléctricas.

3. La correcta operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado, responde a
la calibracion de los elementos de proteccidn y medida de los equipos e
instalaciones eléctricas.

4. La operacion confiable y eficiente de los sistemas de acueducto y alcantarillado
responde al mantenimiento preventivo y correctivo en lineas de suministro,
subestaciones, tableros de control y distribucion en alta, media y baja tension y
demas eqguipos o sistemas similares que posea la empresa.

5. La dptima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada bajo
la orientacién del superior inmediato.

6. La optima realizacion de los trabajos de mantenimiento eléctrico responde a
Interpretacién correcta de  los esquemas, planos de despiece, ensamble vy
montaje de los equipos o sistemas eléctricos.

7. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y optimo factor de potencia
cumplen con la disminucion de costos operativos de la entidad

8. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energéticos de
la entidad cumplen con el factor de potencia de las instalaciones electricas y 1a
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Codigo nacional de transito terrestre
Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas
- Reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional
- Paquete office
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Técnico Profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Electricidad Industrial, Técnico | relacionada con las funcicnes del cargo.
Profesional en Electromecanica 9,
Cinco (5) semestres de educacion
tecnoldgica en Electricidad, Electricidad
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Industrial, Ingenieria Electromecanica 6
en Electromecénica 9,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Eléctrica ©
Ingenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccién de cuarta (4%)
categoria vigente.

l IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos
Dependencia

Cargo del Superior inmediato:

Técnico en Electricidad

0722-005

32

Uno (1)

Division Sistema Norte Abastecimiento

Jefe Division Sistema Norte Abastecimiento

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores de mantenimiento predictivo, preventivo, y correctivo en los equipos
e instalaciones eléctricos para cumplir con las exigencias de los sistemas de la entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar correcta y oportunamente los trabajos de mantenimiento predictivo,

preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones eléctricas de los sistemas

de acueducto y alcantarillado para garantizar su correcto funcionamiento.

Prestar apoyo a su superior inmediato, en los procedimientos y decisiones que se
deben tomar para la realizacion de los diferentes trabajos a realizar.

Interpretar correctamente los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje
para la correcta ejecucion de los trabajos encomendados.

Qrientar los trabajos realizados por los Técnicos en Electricidad nivel 41, para
garantizar su 6ptima ejecucion en el menor tiempo posible.

Efectuar en terreno los trabajos asignados por su jefe y establecer mediante
esquemas, planos y demas ayudas técnicas los disefios para mantener la
informacién técnica de los equipos.

Revisar y exigir a los Técnicos en Electricidad nivel 41, que los trabajos sean

4
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10.

11.

12.

13.

ejecutados de acuerdo con las instrucciones impartidas, con el fin de que se
ajusten a las especificaciones preestablecidas.

Vigilar y controlar el estado general y el correcto funcionamiento de los equipos y
herramientas asignados, con el propdsito de garantizar su eficiente
funcicnamiento.

Corregir e factor de potencia de las instalaciones eléctricas y verificar el consumo
eficiente de energia eléctrica, con el fin de cumplir los programas de uso
eficiente de energia eléctrica y optimizar los consumos energéticos de la entidad.

Informar oportunamente a su superior inmediato sobre sus actividades, fallas o
desperfectos que se presenten en los equipos, instalaciones eléctricas e
instrumentos de prueba, con el propdsito de que se tomen las medidas
correctivas del caso.

Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacién, conforme a las normas y reglamentos
establecidos por la empresa y las autoridades de transito.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestién de calidad de las dreas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio eportuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divulgar y fomentar la formacion de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

las demds que le sean asignadas por el superior inmediato que correspondan a la
naturaleza y funciones del cargo.

.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El mantenimiento eléctrico que realiza el area de Servicios Eléctrica se enfoca en
tres actividades principales que son: el mantenimiente predictivo, mantenimiento
preventivo y mantenimiento correctivo.

Los esquemas, planos de despiece, ensamble y montaje interpretados
correctamente permiten la ejecucién de los trabajos encomendados.

La dptima ejecucion de los trabajos en el menor tiempo posible es ejecutada bajo
la orientacién del superior inmediato.

Los trabajos requeridos de los diferentes equipos e instalaciones eléctricas son
realizados bajo la informacidn técnica de los equipos.

El correcto funcionamiento de los equipos es garantizado bajo supervision y |

v
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control de los mismos.

6. Los programas de uso eficiente de energia eléctrica y consumos energeticos de
la entidad se cumplen con el factor de potencia de las instalaciones eléctricas y la
verificacion del consumo eficiente de energia eléctrica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paguete office

- Cddigo nacional de transito terrestre
- Reglamento técnico de Instalaciones eléctricas
- Reglamento de seguridad industria! y salud ocupacional

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional en Electromecanica 9,

Cinco {5) semestres de educacion
tecnolégica en Electricidad, Electricidad
Industrial, Ingenieria Electromecanica o
en Electromecanica 0,

Cinco (5) semestres de educacion
profesional en Ingenieria Eléctrica &
Ingenieria Electromecanica.

Otros:

Licencia de conduccidon cuarta (4%)
categoria vigente.

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Electricidad Industrial, Técnico | relacionada con las funciones del cargo.
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GERENCIA GENERAL

(N IDENTIFICACION
Denominacion de! Empleo; Secretaria Profesional
Cadigo: 2000-004, 2000-011, 2000-012
Grado: 31
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el manejo de informacién y documentacién, prestar apoyo en la elaboracion
de registros e informes del area para asegurar la actualizacién, conservacion y manejo
organizado de la informacion.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la agenda del superior inmediato e informar oportunamente
todas las actividades programadas para el dptimo desarrollo de las funciones del
area.

2. Procesar la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos por
el drea para una oportuna disponibilidad.

3. Redactar los oficios del area de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada
gestion del area.

4. Adelantar los contactos necesarios con dependencias internas y externas de la
Empresa para garantizar el desarrollo de las actividades del area.

5. Atender permaneniemente a funcionarios y a particulares que requieran tratar
temas con el superior inmediato y acordar con ellos dia y hora de atencion.

6. Administrar y controlar los suministros asignados al area para un manejo eficiente
de los recursos.

7. Cooperar con el trdmite de documentos solicitados por el drea para una adecuada
gestion.

8. Preparar y suministrar oportunamente los documentos e informes necesarios para
las diferentes reuniones del area.

9. Coordinar las citas a reuniones con los funcionarios de la empresa o con los
particulares requeridos por el area.

O
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10

11.

12.

13.

14.

15,

16.

. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia
del area para una oportuna disponibilidad.

Administrar el tramite de correspondencia del drea para una adecuada gestion del
area.

Organizar las diferentes reuniones propias del area para garantizar el cumplimiento
de los compromisos adquiridos por el superior inmediato.

Realizar actividades de orden administrativo, para el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores.

Aplicar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de las areas de la
empresa, con el objeto de prestar un servicio opoertuno, continuo y con la calidad
requerida.

Establecer, desarrollar, divuigar y fomentar la formacién de una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el supericr inmediato y que correspondan a
la naturaleza de las funciones del cargo.

—

\A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La agenda del superior inmediato actualizada permite cumplir con las diferentes
actividades propias del area.

La correspendencia, actas e informes procesados permiten ser consultados en el
momento requerido.

Los oficios redactados adecuadamente apoyan la gestion realizada por el superior
inmediato y son elaborados teniendo en cuenta las normas técnicas.

Los suministros administrados y controlados permiten medir el eficiente manejo de
los recursos asignados al area.

Los contactos internos y externcs adelantados contribuyen a un buen desarrolio de
las actividades de la Gerencia.

Los documentos e informes preparados se suministran oportunamente para apoyar
el desarrollo de las reuniones del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas técnicas para la elaboracion de documentos
- Conocimiento basico de scftware de oficina
- Normas y procedimientos de archivo
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- Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Alternativa A
Titulo técnico profesional en
secretariado, secretariado  bilingle,

secretariado  comercial, secretariado
gjecutivo, gestion secretarial ejecutiva,
secretariado  comercial  bilingie ¢
asistente de gerencia, ¢

Cinco (5) semestres de educacion
tecnolégica en secretariado ejecutivo,
secretariado comercial bilinge, 6

Cinco (5) semestres de educacion

profesional en administracion,
administracion de empresas,
administracion publica, administracion
comercial o] administracion de

instituciones de servicios.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

Alternativa B
Titulo Bachiiler y CAP en Secretariado.

Setenta y dos (72) meses de experiencia

relacionada con las funciones del cargo

ARTICULO 22.: Quien aspire a desempefar un cargo que requiera titulo
profesional, tecnoldgico o técnico, al momento de la vinculacion debera presentar

la tarjeta profesional vigente en los casos exigidos por la Ley.

ARTICULO 32.: Para efectos de la compensacion de los requisitos minimos de los
cargos relacionados en la presente resolucion, el nivel de educacion y la

experiencia tendrén las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes del nivel profesional:

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

T
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a) Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, ©

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o

c) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

a) Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, 6

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, 6

c) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de
experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

a) Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, 6

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o

c) Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios
de experiencia profesional.

d) Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al
exigido en el requisito de! respectivo empleo.

N

i
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Para los empleos que requieran titulo de tecnélogo:

a) Titulo de formacion tecnolégica, por un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacidn y la aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad, ¢

b) El titulo de formacion tecnoldgica por tres (3) afos de experiencia relacionada
con las funciones del cargo, siempre y cuando se acredite dos (2) afios de
formacion técnica profesional o tecnoldgica.

c) Tres (3) afios de experiencia especifica por titulo adicional de formacion
tecnoldgica o de formacion técnica profesional, afin al inicialmente exigido.

Para los empleos que requieran formacion técnica profesional:

a) Titulo de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad, ¢

b) E! titulo de formacién técnica profesional por dos (2) ahos de experiencia
relacionada con las funciones del cargo y viceversa, siempre y cuando se
acredite un {1) afo de los estudios correspondientes.

c) Tres (3) afios de experiencia especifica por titulo de formacién de técnica
profesional adicional al inicialmente exigido.

d) Un (1) afio de educacion superior por dos (2) afos de experiencia relacionada o
especifica y viceversa.

Para los empleos que requieran titulo de bachiller 6 grados cursados y
aprobados:

a) Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) ahos
de educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
& por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de
Sena.

b) Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses
de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién
basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, u otra entidad de nivel equivalente reconocida por las
autoridades competentes se establecera asi:




&%% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA 8 'F tJ
Resolucion N°
Hojadgl" 231 de 231

De
Vi 8 SEP LU

. ‘_."-(

“por medio del cual se modifican las funciones y requisitos minimos para algunos cargos
de la planta de personal de la Empresa”

a) Tres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

b) Dos (2) afos de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

c) Tres (3) afos de formacién en educacion superior o tres (3) afos de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2.000 horas.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una
profesién debidamente reglamentada, los grados, titulos 0 matriculas previstas en
las normas sobre la materia no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades.

ARTICULO 4°.: Las funciones de los cargos relacionados en la presente
Resolucién se deben cumplir con base en los procedimientos que para cada una
de las areas se encuentren adoptados.

ARTICULO 52.: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

C T D

"2

—— P

EDGAR ANTONIO RUIZ RUIZ N
Gerente General -

Dada en Bogota, D. C., a |0I_S' 2 SEP 20“5

Hruymelo, Luls Eduards Bolia Sannienio, Chreclor, Ureded de [rerarroll

Hewisa, Aida Paficia Nifie Mora, Dirsclora, Dirgcoion de Mejoramiant

Aprobd L.um Farnande Javier Talur Gabvis, Gersnta, Gawoncia Jurld
Crmar Priag Caicedo, Gerents, Garehcia {orporative da




