@cﬁz acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 0293 DEL 28 DE MARZO DE 2019

LA GERENTE GENERAL (E) DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
BOGOTA, E.S.P.

En ejercicio de las facultades estatutarias conferidas en el literal C. del articulo décimo octavo del
Acuerdo 05 de 2019 en concordancia con el Acuerdo 7 de 2011, expedidos por la Junta Directiva y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el literal C. del articulo décimo octavo del Acuerdo de Junta Directiva No. 05 de
2019, es funcidén del Gerente General expedir, actualizar y modificar el manual especifico de funciones y
requisitos de los servidores publicos de la entidad.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 7 del 31 de marzo de 2011, se aprobaron los principios y
reglas basicas para que el Gerente General ejercite su competencia de expedir, actualizar y modificar los
manuales especificos de funciones y requisitos de los servidores publicos de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota —ESP.

Que mediante Resolucion No. 293 del 28 de marzo de 2019, se expidié el Manual Unico de Funciones y
Requisitos de los Cargos de Trabajadores Oficiales de la EAAB-ESP.

Que la citada Resolucién tuvo como propésito la compilacion de los distintos actos administrativos que
existian en EAAB-ESP, mediante los cuales se definian las funciones y requisitos de los cargos de
Trabajadores Oficiales.

Que dentro de la Resolucion No. 293 del 28 de marzo de 2019, se hace necesario ajustar algunos perfiles
en cuanto a requisitos de estudios y experiencia de los cargos en los niveles profesional, tecnélogo y
técnico, e incorporar el manual para el cargo Auxiliar Operativo Nivel 42 contenido en la Resolucién 298 de
2011.

Que en sesiones de mayo de 2019, los Comités de Desarrollo Humano y Empresarial-CODHE, aprobaron
los ajustes que se describiran en la parte resolutoria del presente acto administrativo.

Que la Oficina de Asesoria Legal realizé estudio juridico formal a la presente Resolucién y mediante oficio
No. 15200-2019-1564 del 13 de mayo de 2019, emiti6 visto bueno teniendo en cuenta que se encontraba
ajustado a las disposiciones legales y reglamentarias.

Que en mérito de lo anterior

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el articulo primero de la Resolucion N°. 0293 de 2019, en
relacién a los manuales de funciones y requisitos minimos de los cargos que se citan a continuacion.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE -DIVISION ATENCION AL CLIENTE

ZONAS
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Nivel: 21
N° de Cargos: Seis (6)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el proceso asignado, mediante el
seguimiento de las solicitudes de los usuarios, clientes, entes de control y otras entidades, con el fin de
garantizar el mejoramiento de los procesos y el control de la gestibn comercial del area verificando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e
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= O

13.

Contribuir en el disefio e Implementacion de las estrategias y seguimiento a las mismas, que permitan
alcanzar el nivel de satisfaccion del usuario a las acciones periddicamente el reporte de resultados.

Ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de las metas de atencion de los servicios
prestados.

Implementar y Monitorear los planes de la gestién de las metas e indicadores del area y planes de
accion.

Llevar a cabo la Programacion y control de mallas de turnos para canal presencial, y reportar los
resultados.

Supervisar la recepcion de PQR’s presencial, retroalimentando y reportando su gestion.

Coordinar la radicacion y direccionamiento de las PQR’s escritas, dando cuenta de sus resultados.

Organizar y Controlar la radicacién y direccionamiento de las PQR’s escritas.

Garantizar la efectiva gestién documental y archivo de PQR’s

Verificar y dar cuenta de las revisiones internas (T3), ejecutando visitas a los canales presenciales.

. Ejecutar y reportar los hallazgos del Analisis de los indicadores de gestion.
. Coordinar, Analizar y Generar los reportes de resultados de la(s) Medicion(es) del nivel de

satisfaccion (para atencion presencial y grandes clientes)

. Monitorear los canales de atencién (presencial, escrito y preferencial) informando hallazgos y

resultados.
Verificar el cumplimiento del protocolo del servicio al cliente

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos, Manejo y Andlisis Estadistico informacién comercial
Normas técnicas de calidad

Conocimiento y manejo de talento humano

Herramientas Ofimaticas y Software de apoyo

Gestion Estratégica

Atencién y Servicio al Cliente

Marco Legal: Normas de servicios publicos domiciliarios

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

Titulo  Profesional en cualquier disciplina
académica del area del conocimiento en
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines o
Ciencias Sociales y Humanas.

Y titulo de postgrado en cualquier modalidad
relacionado con las funciones del cargo o el area
de desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

AREA SERVICIO AL CLIENTE — APOYO COMERCIAL
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Profesional

Nivel: 22

NuUmero de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion de los canales de atencién de la Empresa mediante el seguimiento de

las solicitudes de los usuarios, clientes, entes de control y otras entidades, mejoramiento de los

procesos, y control de la gestiébn comercial del area.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los sistemas de entrada de informacién de quejas y reclamos de la Empresa en
su pagina Web y en otros links de paginas de entidades del Distrito, asi como los diferentes
canales de atencion con el fin de atender los requerimientos y solicitudes de los usuarios.

2. Efectuar el seguimiento a los convenios entre la Alcaldia Mayor y la Empresa, para el
funcionamiento de los puntos de atencion.

3. Aplicar las evaluaciones a los servidores, sobre el funcionamiento y los procesos de los puntos
de atencién, con el fin de suministrar informacién perioédica a la Administracién Distrital.

4. Controlar en el sistema de informacidon de la Empresa los roles y/o perfiles, bloqueos y
desbloqueos de claves asignadas a los operadores comerciales, archivo de solicitudes de
ingreso, con el fin de garantizar el acceso al sistema de quienes lo requieren, la seguridad del
sistema y el cumplimiento estricto de los pardmetros definidos en los procedimientos.

5. Monitorear el estado de los contactos y avisos en las herramientas de informacion y formular
estrategias, con el objetivo de generar estadisticas que permitan medidas para el
mejoramiento y la auditoria de la gestién del operador comercial.

6. Administrar la funcionabilidad del sistema de control de gestién zonal mediante la actualizacion
de las unidades controlables, libreria y plantillas de documentacién, mantenimiento y
actualizacion de planes de contingencia y equipos con licencia de upgrade para cumplir el
seguimiento y apoyo a la gestién comercial del area.

7. Generar respuestas en atencion a las solicitudes de los entes de control y otras entidades,
para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la normatividad.

8. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento establecidos en las auditorias de la
Contraloria con el fin de lograr los compromisos adquiridos con el ente de control.

9. Atender las solicitudes de casos especiales mediante la presentacién de informes, para
cumplir las necesidades de los entes de control.

10. Realizar el reporte de inconsistencias derivadas de los canales de atencién al cliente con el fin
de contar con informaciéon que permita la toma de decisiones.

11. Generar la informacion, reportes y demas relacionados con la gestion del operador comercial,
realizar analisis de las mismas, alimentar el tablero de control y efectuar el apoyo al proceso
de facturacion con el fin de alcanzar los objetivos establecidos en el area.

12. Efectuar la aplicacion de las tarifas autorizadas tanto de consumo como de los productos de
servicio de la misién y no mision de la Empresa, con el fin de mantener actualizado el sistema
de informacién empresarial para efectos de facturacion en lo referente a liquidacion, impresion
y reparto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los requerimientos de los usuarios, recogidos por los diferentes canales de entrada de

informacion, son atendidos cumpliendo los objetivos y metas trazadas en el érea.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

2. La gestion y seguimiento de los convenios con la Alcaldia Mayor de Bogota, garantiza el
eficiente desempefio de los puntos de atencion.

3. El seguimiento a la calidad en las respuestas dadas a los ciudadanos por parte de los puntos
de atencidn, garantiza una buena relacién con los usuarios y el adecuado funcionamiento de
las mismas.

4. El control del sistema de informacion, asegura la disponibilidad de informacién confiable para
garantizar la ejecucion de los procesos.

5. El monitoreo del estado de los contactos y avisos en el herramienta de informacion
empresarial, permite generar estadisticas para la mejora y verificacion de la gestion del
operador comercial.

6. Lafuncionalidad del sistema de control de gestién zonal, permite el cumplimiento de la gestién
comercial del area.

7. Las solicitudes de los entes de control se atienden dando cumplimiento a la normatividad y
politicas establecidas.

8. Los planes de mejoramiento de ejecutan de acuerdo a lo planeado, dando cumplimiento a los
requisitos de la Contraloria.

9. Los casos especiales se atienden de acuerdo a los parametros y regulaciones definidas por
los entes de control.

10. Las decisiones se toman basados en los reportes de inconsistencias derivadas de los canales
de atencién al cliente.

11. La informacion sobre la gestion del operador comercial cumple con lo establecido en las
politicas del area.

12. Las tarifas de consumo y los productos de servicio cumplen los parametros del proceso de
facturacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Formulacion y evaluacion de proyectos
- Normas de servicios publicos domiciliarios
- Normas de contratacion
- Normas de interventoria
- Normas técnicas de calidad
- Sistemas de informacion empresarial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en cualquier disciplina | No requerida.
académica del éarea del conocimiento en
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Economia, Administracion, Contaduria y Afines o
Ciencias Sociales y Humanas 6 titulo Profesional
en Disefio Gréfico
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE - DIVISION OPERACION COMERCIAL
ZONAS
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Tecndlogo Administrativo

Nivel: 31

N° de Cargos: Treinta y nueve (39)

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, controlar, sustanciar y procesar la informacién asociada al proceso asignado relacionado

con Gestion de Solicitudes: Acometidas, Domiciliarias y Otras Solicitudes para dar cumplimiento al

debido proceso de conformidad con la normatividad de Servicios Publicos vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir los lineamientos asociados al proceso y requerimientos del superior inmediato.

2. Descargar diariamente las 6rdenes de trabajo para realizar la programacién y asignacion del
trabajo.

3. Recepcionar diariamente las 6rdenes de trabajo para realizar la actualizacion en el Sistema
Integrado de Informacion Empresarial y las estadisticas correspondientes.

4. Consolidar y elaborar el reporte de las actividades inefectivas para realizar la reprogramacion y
entrega diaria al Coordinador.

5. Consolidar la informacién estadistica, técnica y administrativa del proceso asignado, con el fin de
disponer en forma oportuna y confiable los datos necesarios para la elaboracion de informes.

6. Elaborar las comunicaciones correspondientes al proceso asignado, de acuerdo con la
normatividad de Servicios Publicos vigente.

7. Asegurar la actualizacion del archivo local de documentos fisicos y magnéticos asociados al
proceso asignado, con el fin de facilitar y controlar la entrega al Area de Gestion Documental.

8. Proyectar y elaborar informes, memorandos y demas documentos relacionados con el proceso
asignado, de acuerdo con la naturaleza del proceso y los lineamientos del Area, en concordancia
con el Sistema de Gestion Documental.

9. Organizar y actualizar el registro de los memorandos internos, comunicaciones externas y otros
documentos que ingresan relacionados con el proceso asignado, llevando el control respectivo
de asignacion de responsables y fechas para la atencién del requerimiento, con el fin de garantizar
gue las solicitudes de informacion sean atendidas dentro de los plazos solicitados.

10. Controlar y mantener actualizado el inventario de medidores empleados en los procesos de la
Division Operacion Comercial con la Division Almacenes, para analizar, consolidar y entregar
informes detallados de la ubicacion de los medidores entregados.

11. Realizar el tratamiento de contactos, avisos, Ordenes, pedidos, subdrdenes en el sistema de
informacion empresarial asociados a este proceso de acuerdo con la operacion ejecutada en
terreno.

12. Realizar control y seguimiento al debido proceso de las érdenes de trabajo a través del tiempo
hasta su culminacion.

13. Actualizar los datos en el Sistema Integrado de Informacién Empresarial, con el fin de garantizar
la integralidad de la informacién asociada a la operacién realizada.

14. Cumplir la aplicacion de los procedimientos establecidos por la Empresa de acuerdo con las
medidas de prevencion y proteccion, para minimizar la ocurrencia de los riesgos asociados a la
labor, de conformidad con lo establecido en las normas internas y legislacion vigente.
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DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

establecidos.

cargo.

15. Cumplir las préacticas de seguridad y salud en los ambientes de trabajo y en la correcta
maniobrabilidad de los equipos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos

16. Cumplir con las normas técnicas, administrativas internas y externas asociadas a la gestion de su

17. Cumplir con las funciones generales establecidas para el nivel “Tecndlogo”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos y Manejo Atencion y Servicio al Cliente
- Herramientas Ofimaticas y Software de apoyo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Alternativa A: Titulo de Tecnologo en cualquier
disciplina académica del area del conocimiento
en Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,
Economia, Administracién, Contaduria y Afines,
Matematicas y Ciencias Naturales, Ciencias
Sociales y Humanas o Ciencias de la Educacién
0 aprobacion de seis (6) semestres de
educacion Profesional en cualquier disciplina
académica del area del conocimiento en
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines,
Matematicas y Ciencias Naturales, Ciencias
Sociales y Humanas o Ciencias de la Educacion.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional
en cualquier disciplina académica del area del
conocimiento en Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Mateméticas y Ciencias
Naturales, Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencias de la Educacion o Técnico Profesional
en Diseflo Gréafico aprobacién de cinco (5)
semestres de educacion Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica
del area del conocimiento en Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines,
Matematicas y Ciencias Naturales, Ciencias
Sociales y Humanas o Ciencias de la Educacion.

Alternativa C: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad

Experiencia

Alternativa A: Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo
0 area de desempefio.

Alternativa B: Treinta y seis (36) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.

Alternativa C: Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia especifica en el cargo.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

GERENCIA CORPORATIVA GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA - DIRECCION ACTIVOS
FIJOS - DIVISION ALMACENES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Nivel: 32

N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el recibo, almacenamiento, custodia, entrega de los materiales y elementos adquiridos
y mantener niveles de inventarios acordes con las necesidades.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar mensualmente el pedido de materiales para las diferentes bodegas bajo su
responsabilidad.

2. Relacionar los ingresos, traslados y egresos de mercancias en el sistema, con el fin de actualizar
los saldos de inventario.

3. Entregar los bienes en bodega a los funcionarios que lo requieran, con el fin de atender las
necesidades que surjan en las diferentes areas.

4. Relacionar y organizar los bienes que se encuentran en bodega, con el fin de facilitar su ubicacion
en el proceso de entrega o inventario y dar una buena presentacion y conservaciéon a la
mercancia.

5. Acordar con los interventores de contratos de suministro las fechas de entrega de mercancia, con
el fin de cumplir los plazos contractuales y mantener un adecuado nivel de existencias en bodega.

6. Adelantar la toma fisica de los inventarios, con el fin de analizar y depurar los saldos contables y
fisicos.

7. Clasificar los activos fijos y materiales de control administrativo dados de baja, para garantizar su
ubicacion en el momento que se requieran.

8. Realizar los inventarios ciclicos trimestrales de los almacenes, con el propésito de informar
oportunamente las existencias de stock maximos y minimos.

9. Verificar y revisar los movimientos mensuales de los almacenes, con el fin de evitar errores de
diferencia en el cierre mensual

10. Ejecutar y validar los inventarios periddicos de las organizaciones (bodegas) bajo su
responsabilidad, de los elementos y materiales depositados en el almacén y presentar dentro de
los términos establecidos el informe de los hallazgos que se validaran contra las existencias en el
sistema.

11. Prestar apoyo en las entregas de materiales en caso de requerirse por volimenes de trabajo.

12. Controlar el nivel de existencias, rotacion de materiales y elementos dentro de los limites
establecidos.

13. Controlar que los almacenistas estén llevando a cabo los procedimientos establecidos dentro de
su operacién teniendo especial cuidado no solo con las entregas sino en las devoluciones.

14. Cumplir y verificar la aplicacion de los procedimientos establecidos por la Empresa de acuerdo
con las medidas de prevencién y proteccion, para minimizar la ocurrencia de los riesgos asociados
a la labor, de conformidad con lo establecido en las normas internas y legislacion vigente.

15. Cumplir las practicas de seguridad y salud en los ambientes de trabajo y en la correcta
maniobrabilidad de los equipos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

16. Cumplir con las funciones generales establecidas para el nivel “Tecndlogo”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y elaboracién de bases de datos

- Herramientas Ofimaticas y Software de Apoyo
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- Normas técnicas de Gestién documental
- Redaccién

- Normas de cortesia y atencién al cliente
- Normatividad relacionada con Gestion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Alternativa A: Titulo de tecnélogo en cualquier
disciplina académica del nucleo basico de la
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Mateméticas,
Estadistica y afines o aprobacion de seis (6)
semestres de educacion Profesional en
cualquier disciplina académica del nicleo basico
de la Economia, Administracién, Contaduria
Pablica, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional en
cualquier disciplina académica del nicleo béasico
de la Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Mateméticas,
Estadistica y Afines o aprobacién de cuatro (4)
semestres de educacion Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica
del ndcleo béasico de la Economia,
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Mateméticas, Estadistica y Afines.

Experiencia
Alternativa A: No requerida

Alternativa B: Veinticuatro
experiencia en la EAAB-ESP.

(24) meses de
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AREA SISTEMA MAESTRO — SISTEMA NORTE ABASTECIMIENTO / OPERACION Y
MANTENIMIENTO

AREA SERVICIO AL CLIENTE — OPERACION COMERCIAL / SERVICIO ACUEDUCTO Y

ALCANTARILLADO

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Tecndlogo en Obras Civiles

Nivel: 32

N° de Cargos: Cuarenta y uno (41)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar, controlar y realizar en terreno las actividades necesarias de acuerdo con los procedimientos,
normas, especificaciones y condiciones contractuales para las obras y actividades de operacion y
mantenimiento preventivo y correctivo ejecutado por personal del area o contratistas, para garantizar
la continuidad y calidad de las obras y de la prestacion del servicio a los usuarios.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar al superior inmediato el estado de avance de las obras, con el propésito de tomar las
medidas correctivas del caso.

2. Verificar los materiales y cantidades utilizadas para las obras de mantenimiento y operacién en
las actividades de rotura, excavacion, instalacién, relleno, recuperacion y retiro de sobrantes,
para el control de la ejecucion de la obras realizadas por el personal del area o contratistas,
acorde con las normas y especificaciones de la Empresa.

3. Efectuar en coordinacion con el superior inmediato la inspeccién final, para verificar el estado
general de las actividades de operacion, mantenimiento y obras en el cumplimiento de las
especificaciones, normas técnicas y condiciones contractuales establecidas por la Empresa.

4. Verificar el estado inicial y final de las redes del sistema de acueducto y alcantarillado y sus
accesorios, realizar las acciones correctivas pertinentes e informar al superior inmediato para
gue se coordinen las acciones a seguir con el personal del area o contratistas que garanticen el
buen estado de los activos intervenidos.

5. Efectuar verificacion en terreno del grado de complejidad y magnitud de fallas o afectacion
derivadas del sistema de acueducto 6 alcantarillado e informar al superior inmediato, con el fin
de coordinar con el personal del area o contratistas, la ejecucibn de los correctivos
correspondientes

6. Elaborar los reportes de trabajo de las actividades de verificacion y control desarrolladas en
terreno, para facilitar la programacion y remuneracion correspondiente a contratistas.

7. Efectuar las revisiones a las instalaciones transitorias, determinar las causas de los altos
consumos, deficiencias en el servicio, dafios en el medidor o en la acometida, con el propésito
de adelantar acciones tendientes a localizar derivaciones fraudulentas.

8. Verificar la instalacién de nuevas conexiones para garantizar la aplicacién y cumplimiento de las
normas técnicas de la Empresa.

9. Realizar el control y apoyo técnico a la ejecucion por parte del personal del area o contratistas
de las actividades especializadas complementarias de las labores de acueducto para la
deteccion de fugas, seguimiento al comportamiento de las presiones y caudales de las redes y
al funcionamiento de las estaciones de reduccién de presidn y las estaciones de macromedicién,
por medio de la utilizacion de equipos especializados.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos por la empresa aplicando las medidas de
prevencion y proteccidon para minimizar la ocurrencia de los riesgos asociados a la labor en
cumplimiento de las normas de servicio internas y legislacion vigente.
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11. Conducir vehiculo cuando sea requerido, tomando las medidas de seguridad necesarias para su
correcto funcionamiento y conservacién conforme a las normas y reglamentos establecidos por
la Empresa y las autoridades pertinentes.

12. Cumplir con las funciones generales establecidas en la presente resolucion en la pagina 516,
para el nivel “Tecnélogo”.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laverificacion de materiales y cantidades utilizadas para las obras de mantenimiento y operacion
en las actividades de rotura, excavacion, instalacion, relleno, recuperacién y retiro de sobrantes,
garantiza el control en la ejecucion de las obras.

2. La verificacion a las dimensiones de las perforaciones, obras de mantenimiento y concreto,
anclaje, colocacién y compactacion de rellenos y retiro de materiales sobrantes, garantiza el
control en la ejecucién de las obras.

3. Lainspeccion final ejecutada con el superior inmediato, garantiza el recibo a satisfaccion de las
obras al cumplir las especificaciones, normas técnicas y condiciones contractuales establecidas
por la Empresa.

4. Los reportes de trabajo de actividades de verificacién y control en terreno efectuados, permiten la
programacion y remuneracion a contratistas.

5. La verificacion en terreno del grado de complejidad y magnitud de fallas o afectacién derivadas
del sistema de acueducto, permite adoptar los correctivos pertinentes por parte del superior
inmediato.

6. Las revisiones efectuadas a las instalaciones transitorias, la determinacion de las causas de los
altos consumos, deficiencias en el servicio, dafios en el medidor o en la acometida, facilitan la
deteccidn de las derivaciones fraudulentas.

7. La verificacion efectuada a la instalacién de nuevas conexiones, permite garantizar la aplicacion
y el cumplimiento de las normas técnicas de la Empresa

8. Las actividades realizadas de manera complementaria de las labores de acueducto, permiten la
deteccion de fugas, el seguimiento al comportamiento de las presiones y caudales de las redes y
al funcionamiento de las estaciones de reduccién de presion y las estaciones de macromedicion.

9. El control y apoyo técnico a la ejecucién por parte del personal del area o contratistas de las
actividades especializadas complementarias de las labores de acueducto efectuadas, permite la
deteccion de fugas, seguimiento al comportamiento de las presiones y caudales de las redes y al
funcionamiento de las estaciones de reduccién de presion y las estaciones de macromedicion,
por medio de la utilizacién de equipos especializados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de planos, esquinas, record de obra y graficos georreferenciados
- Conocimiento Béasico de paquete Office

- Normas de servicios publicos domiciliarios

- Sistema Integrado de Gestion

- Panorama factores de riesgo

- Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Alternativa A: Titulo de Tecndlogo en Obras | Alternativa A: No requerida.
Civiles, Administracibn de Obras Civiles,
Construccién y Administracién de Obras Civiles,
Construcciones Civiles, en Edificacion y Obra
Civil, Gestion de Obras Civiles y Construccién o
Supervision de Obras Civiles o aprobacion de
seis (6) semestres de educacidn Profesional en
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cualquier disciplina académica del area de la
Ingenieria Civil, Arquitectura o Urbanismo.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional en
Obras Civiles, Edificacibn y Obras Civiles,
Construccion y Administracion de Obras Civiles,
en Construccion, en Técnicas de Interventoria
en Obras Civiles y Edificaciones o aprobacion
de cuatro (4) semestres de educacion
Profesional o Tecnolégica en cualquier
disciplina académica del area de la Ingenieria
Civil, Arquitectura o Urbanismo.

Otros:
Licencia de conduccion Bl vigente o0 su
equivalencia.

Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE - DIRECCION DE APOYO COMERCIAL
I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Tecndlogo en Obras Civiles
Nivel: 32
N° de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerce la supervisién directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Inspeccionar, investigar y ejecutar en terreno las actividades relacionadas con facturacion de acuerdo
con los procedimientos, normas, especificaciones y caracteristicas especiales para la gestion
comercial.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién de las politicas, procesos comerciales y el seguimiento a la
gestidon comercial.

2. Participar en la planificacion, ejecucion y seguimiento a las metas e indicadores del area.

3. Participar en las actividades relacionadas con el reporte del cumplimiento de los objetivos
corporativos e indicadores de gestion.

4. Investigar en terreno y reportar las actividades relacionadas con la planeacion, reporte y
seguimiento de las actividades diarias del calendario de facturacién.

5. Investigar en terreno, hacer seguimiento y reportar las actividades relacionadas con la
planificacién y operacién del subproceso de medicion facturacion.

6. Participar y reportar en la planificacién y control de los recursos.

7. Investigar en terreno y reportar las actividades relacionadas con la alineacion de las estrategias
y acciones comerciales del subproceso de facturacién en cada una de las zonas.

8.  Participar en la investigacion e implementacién de tecnologias que garanticen el mejoramiento
continuo, la calidad y el cumplimiento del sub proceso de medicion — facturacion.

9. Investigar en terreno, hacer seguimiento y reportar las actividades relacionadas con el analisis
de la informacién y la gestion de los predios bloqueados para facturar y asegurar la generacion
de la factura.

10. Investigar en terreno, hacer seguimiento y reportar los predios de ciclos normales que son
grandes consumidores con lecturas periddicas, con el fin de evidenciarlo en el formato de
constancias de lecturas.

11. Informar de manera oportuna al superior inmediato el avance diario de los trabajos
encomendados, inconvenientes técnicos, ambientales, legales, de seguridad industrial y salud
ocupacional o dificultades que restrinjan la ejecucion de los mismos como son los accidentes e
imprevistos ocurridos.

12. Atender y orientar de forma oportuna y eficiente a los usuarios, con el fin de suministrar la
informacion requerida de acuerdo con sus responsabilidades.

13. Realizar control y seguimiento a las érdenes de trabajo a través del tiempo hasta su culminacion,
con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades.

14. Realizar en forma individual o colectiva, las actividades de impacto urbano para la ejecucién de
obras en espacio publico asociados a los procesos asignados de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

15. Conducir vehiculo cuando sea requerido, tomando las medidas de seguridad necesarias para
su correcto funcionamiento y conservacién conforme a las normas y reglamentos establecidos
por la Empresa y las autoridades pertinentes

16. Cumplir con los lineamientos asociados al proceso y requerimientos del superior inmediato

17. Cumplir con las funciones generales establecidas para el nivel “Tecndlogo”.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento Basico de paquete Office
- Normas de servicios publicos domiciliarios
- Sistema Integrado de Gestion

- Manejo de planos, esquinas, record de obra y graficos georreferenciados

- Politica de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Alternativa A: Titulo de Tecndlogo en Obras
Civiles, Administracion de Obras Civiles,
Construccion y Administracion de Obras Civiles,
Gestibn de Obras Civiles y Construccion o
Supervision de Obras Civiles o aprobacion de seis
(6) semestres de educaciéon Profesional en
cualquier disciplina académica del ndcleo basico
del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura o Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional en
Obras Civiles, Edificacion y Obras Civiles,
Construccién y Administraciéon de Obras Civiles, en
Técnicas de Interventoria en Obras Civiles y
Edificaciones o aprobacién de cuatro (4) semestres
de educacion Profesional en Administracion vy
Direccién de Empresas o en cualquier disciplina
académica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura o Ingenieria
Ambiental Sanitaria y Afines.

Alternativa C: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

Otros:

Licencia de conduccion A1 6 Bl vigente o su
equivalencia.

Alternativa A: No requerida

Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.

Alternativa C: Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia especifica en el cargo.
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE - DIVISION ATENCION AL CLIENTE

ZONAS
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Tecndlogo en Obras Civiles
Nivel: 32
N° de Cargos: Nueve (9)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar visitas internas y externas en terreno, asociadas al proceso Atencioén al cliente, de
conformidad con las normas vigentes, en cumplimiento de la normatividad vigente y el mejoramiento
de los procesos de la gestion comercial del &rea.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y reportar las Revisiones internas (T3).

2. Ejecutar con calidad y oportunidad las revisiones internas y externas a los predios asignados, de
conformidad con los procedimientos y normas técnicas establecidas por la EAAB-ESP

3. Generar los reportes requeridos por el rea sobre el resultado de la gestion asignada.

4. Cumplir las metas de ejecucidn de actividades definidas por la division de atencién al cliente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas técnicas de calidad

- Atencion y Servicio al Cliente

- Herramientas Ofimaticas y Software de apoyo

- Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Alternativa A: Titulo de Tecndlogo en Obras | Alternativa A: No requerida.
Civiles, Administracion de Obras Civiles,
Construccién y Administracion de Obras Civiles,
Construcciones Civiles, en Edificacion y Obra
Civil, Gestion de Obras Civiles y Construccion,
Supervision de Obras Civiles o Instalaciones
Hidraulicas, Sanitarias y de Gas o aprobacion de
seis (6) semestres de educacion Profesional en
Administracién de Empresas o en cualquier
disciplina académica del area del conocimiento
en Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional en | Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
Obras Civiles, Edificacion y Obras Civiles, | experiencia en la EAAB-ESP.

Construccién y Administracion de Obras Civiles,
en Construccién, en Técnicas de Interventoria
en Obras Civiles y Edificaciones o aprobacién de
cuatro (4) semestres de educacién Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica
del &rea del conocimiento en Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Licencia de conduccién categoria C1 vigente
0 su equivalencia.
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AREA SISTEMA MAESTRO — SISTEMA SUR ABASTECIMIENTO / SISTEMA
ABASTECIMIENTO TIBITOC
AREA TECNOLOGIA — EJECUCION DE MANTENIMIENTO
I.  IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Tecnoélogo Operativo

Nivel: 32

N° de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y verificar los montajes, mantenimientos, operacion y reparacion de aparatos, equipos y
elementos componentes de los sistemas de comunicacién, microondas, suplencias,
instrumentacion, controladores y demas similares al servicio de la Empresa para asegurar la
continuidad del funcionamiento de los sistemas electrénicos de comunicaciones y automatismo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos o sistemas y demas similares,
al servicio de la Empresa con base en el programa establecido en la herramienta de aplicacion
para asegurar la continuidad del funcionamiento de los sistemas electrénicos, de
comunicaciones y automatismos.

2. Supervisar y efectuar la revisién final de los equipos o sistemas reparados y registros de la
reparacion, con el propdsito de verificar que se encuentra dentro de especificaciones técnicas,
normas y necesidades del cliente interno e informar los resultados, tiempos de reparacion,
indices y conclusiones al superior inmediato.

3. Coordinar con otros funcionarios o dependencias, las maniobras necesarias para adelantar los
trabajos de mantenimiento con el minimo de traumas en la prestacion del servicio.

4. Ejecutar y verificar las actividades y procedimientos necesarios para mantener y restablecer el
funcionamiento de los equipos, asi como solicitar en forma escrita los insumos y repuestos
necesarios al superior inmediato, si se requirieran e informar los imprevistos que se presenten
relacionados con el equipo.

5. Coordinar y/o verificar periédicamente la calibracién, correcto funcionamiento y conservacion
de los instrumentos de prueba del laboratorio, herramientas utilizadas para la ejecucion de los
trabajos, asi como efectuar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, con el fin de
elaborar y actualizar los respectivos registros de mantenimiento.

6. Disefar y optimizar sistemas electrénicos participando en la elaboracién de especificaciones,
estudios especiales y soluciones para renovar, ampliar o mejorar los existentes.

7. Interpretar los esquemas, planos y manuales de despiece ensamble calibracion y montaje de
los equipos o sistemas electrénicos para la correcta ejecucion de los trabajos.

8. Realizar las actividades necesarias en los proyectos y planes en materia de trabajo y
capacitacién, que optimicen el tiempo a emplear en la ejecucién de los trabajos y mejoren los
conocimientos de los integrantes del area.

9. Preparar las listas para adquisicién de equipos, repuestos, accesorios, calibracion de equipos
y demds elementos requeridos para la ejecucion del mantenimiento de los equipos y/o
sistemas competencia del area con el propdsito de renovar, ampliar o mejorar los existentes.
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10. 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.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento preventivo y correctivo efectuado de los equipos o sistemas de
comunicacion, radio-enlaces, suplencias, instrumentacion, controladores y demés similares
al servicio de la empresa con base en el programa establecido en la herramienta asegura la
continuidad del funcionamiento de los sistemas electronico, de comunicaciones y
automatismo.

2. Larevision final de los equipos o sistemas permite verificar que se encuentran dentro de las
especificaciones técnicas y/o normas, de las necesidades del cliente interno e informa los
resultados, tiempos de reparacion, indices y conclusiones al superior inmediato.

3. Lacoordinacion de las maniobras necesarias para mantener y reestablecer el funcionamiento
de los equipos, permite adelantar los trabajos de mantenimiento con el minimo de traumas
en la prestacion del servicio.

4. La calibracion y correcto funcionamiento y conservacion de los instrumentos de prueba del
laboratorio y demas aparatos y herramientas es verificada periddicamente para garantizar el
desarrollo de las operaciones.

5. Los sistemas electronicos disefiados y optimizados permiten renovar, ampliar o mejorar los
existentes.

6. Los esquemas, planos y manuales interpretados, aseguran la correcta ejecucion de los
trabajos.

7. La participacion en los proyectos y planes, presentados en materia de trabajo y capacitacion
permite optimizar el tiempo a emplear en la ejecucidon de los trabajos y mejore los
conocimientos de los integrantes del area.

8. Los listados para adquisicion de equipos, repuestos, accesorios y demas elementos
elaborados en coordinacion con el superior inmediato garantizan la correcta y oportuna
ejecucion de los trabajos.

9. Los implementos y equipos de trabajo mantenidos en correcto estado de servicio,
presentacion y funcionamiento permiten el correcto desempefio de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo basico inglés técnico

- Paquete Office

- Montaje, mantenimiento y operacion de los sistemas de comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo de Tecndlogo en|Alternativa A: No requerida.
cualquier disciplina académica del area de la
Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones
0 aprobacion de seis (6) semestres de
educacion Profesional en cualquier disciplina
académica del é&rea de la Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones.
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Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional
en cualquier disciplina académica del area de
la Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones o aprobacién de cuatro
(4) semestres de educacion Profesional o
Tecnolégica en cualquier disciplina académica
del area de la Ingenieria Electronica y
Telecomunicaciones.

Otros:
Licencia de conduccion cuarta (4%) categoria
vigente o su equivalencia.

Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE- DIRECCION GESTION COMUNITARIA

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:
Nivel:

N° de Cargos:

Cargo del Jefe Inmediato:

Tecnologo Operativo

32

Cinco (5)

Quien ejerza la supervisién directa

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién del area ejecutando y controlando los trabajos programados con el fin de
contribuir al buen funcionamiento de la misma.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la planificacion y control de recursos (Equipos, elementos, herramientas, mano de
obra), reportando novedades y estado de los mismos a la Direccion y Equipo.

2. Alimentar el Sistema de informacién de Gestidén Social Empresarial, consolidando la informacion
estadistica, técnica y administrativa de la dependencia, facilitando la calidad y oportunidad de la
misma, dando cuenta de sus progresos y estado final a la Direccion y equipo.

3. Recopilar informacion (til para la Investigacién de mercados de la poblacién a intervenir para
entender variables criticas, reportando los avances y resultados a la Direccion y Equipo.

4. Aportar en el desarrollo de contenidos y metodologias que conforman el material de
sensibilizaciones y capacitaciones.

5. Implementar los contenidos, metodologias y herramientas de aprendizaje y apoyo; en las
sensibilizaciones y capacitaciones, notificando los resultados.

6. Asistir y aportar en reuniones y eventos de socializacion y retroalimentacion de gestion social de
la obras con la comunidad, socializandolas con la Direccién y Equipo.

7. Contribuir con las actividades de seguimiento y verificacion del plan de gestion social de las obras.

8. Participar en el disefio e Implementacién de los programas y proyectos, dando cuenta de los frutos
de su gestion.

9. Participar en la implementacion de los programas y proyectos de responsabilidad y Sostenibilidad
social, dando cuenta de los resultados a la Direccion y al Equipo.

10. Suministrar informacién que alimente las labores de seguimiento, evaluacion, socializacién de
resultados de los programas y proyectos.

11. Implementar en plan de gestién social comercial, operativa, acueducto y alcantarillado. Reportar
los resultados a la Direccion y Equipo.

12.

Elaboracion y reporte de informes de gestién mensual en relacion al acuerdo de gestion y de los
otros productos asignados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo herramientas ofiméticas y Software de apoyo
Conocimiento basicos en sistemas integrados de gestién

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa A: Titulo

Estudios Experiencia

de Tecnodlogo en|Alternativa A: No requerida.

cualquier disciplina académica del area del
conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines o
aprobacion de seis (6) semestres de educacién
Profesional en licenciatura en Preescolar o en
cualquier disciplina académica del area del
conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas,
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Economia, Administracién, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Titulo de Técnico Profesional
en cualquier disciplina académica del area del
conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines o
aprobacion de cuatro (4) semestres de
educacion Profesional o Tecnolégica en
cualquier disciplina académica del area del
conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracién, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Veinticuatro
experiencia en la EAAB-ESP.

(24) meses de
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE — DIRECCION SERVICIO DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LAS ZONAS

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Tecndlogo Operativo

Nivel: 32

N° de Cargos: Cuatro (4)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el diligenciamiento, seguimiento y el manejo de las comunicaciones a los procedimientos
establecidos en el area y el manejo de las herramientas informéticas, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciamiento y tramite fisico e informatico de la operacion y mantenimiento de redes locales
en SAP.

2. Seguimiento del funcionamiento de las estaciones controladoras de presion y macro-medicion a
través del sistema SCADA.

3. Elaboraciéon de reservas para las necesidades de dotacién, elementos de proteccion y
herramientas del personal en SAP.

4. Registro de las jornadas de trabajo, horas extras y suplencias del personal del area.

5. Manejo de comunicaciones a través de las centrales del radio con los grupos de trabajo
profesional, tecndlogo, de operacién y de mantenimiento de redes.

6. Manejo de comunicaciones con centrales alternas de Call Center, verificacién y contratistas que
intervienen en la continuidad del servicio de acueducto.

7. Cumplir y verificar la aplicacion de los procedimientos establecidos por la Empresa de acuerdo
con las medidas de prevencion y proteccion, para minimizar la ocurrencia de los riesgos asociados
a la labor, de conformidad con lo establecido en las normas internas y legislacion vigente.

8. Cumplir las practicas de seguridad y salud en los ambientes de trabajo y en la correcta
maniobrabilidad de los equipos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

9. Cumplir con las funciones generales establecidas para el nivel “Tecndélogo”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

Conocimiento y manejo de SAP operativo y comercial
Manejo y elaboracion de bases de datos
Conocimiento en sistemas de informacion geografica
Ubicacién Geografica

Estadistica Bésica

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo de Tecndlogo en cualquier
disciplina académica del nucleo bésico del
conocimiento en Administracién, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines o
aprobacion de seis (6) semestres de educacion
Profesional en cualquier disciplina académica
del ndcleo  bésico del conocimiento en

Alternativa A: No requerida
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Administracién, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Alternativa B: Técnico Profesional en cualquier
disciplina académica del nucleo bésico del
conocimiento en Administracion, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines o
aprobacion de cuatro (4) semestres de
educacion Profesional o Tecnoldgica en
Ingenieria Biomédica o en cualquier disciplina
académica del nucleo béasico del conocimiento
en Administracion, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Licenciade conduccioén categoria C1 vigente
0 Su equivalencia.

Alternativa B: Veinticuatro meses (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.
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TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Conductor Operativo

Nivel: 41

N° de Cargos: Noventa y dos (92)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la operacion, funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos tales como:
vehiculos, volquetas, carrotanques, camiones, furgones y similares, para cumplir con el trasporte
de personal o de elementos del area siguiendo las instrucciones precisas que le sean
proporcionadas

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Efectuar el transporte de personal y/o elementos, hacia los sitios donde se van a realizar las
labores de mantenimiento con el fin de cumplir con los requerimientos del area.

Inspeccionar el vehiculo que se le asigne, para comprobar el perfecto estado de
funcionamiento de motor, llantas, frenos, cerraduras, herramientas y demas sistemas y
precauciones necesarias, para la seguridad del personal, el vehiculo y la carga transportada.
Inspeccionar el peso y distribucion de la carga en el vehiculo, verificando que esté dentro de
los limites maximos permitidos y velar porque la carga llegue correctamente a su destino.
Operar los vehiculos segun las 6rdenes recibidas, dentro o fuera del sector urbano y siempre
por las vias propias para que sean efectuados los mantenimientos en las zonas respectivas.

. Suministrar los combustibles, lubricantes, sincronizaciones y reparaciones necesarios al

vehiculo, entregandolo a quien lo releve, en las mejores condiciones de mantenimiento orden,
presentacion, aseo y funcionamiento para evitar que el vehiculo sufra dafios en la operacion.
Informar 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
o0 soluciones correspondientes.

. Contribuir en el desarrollo de labores logisticas relacionadas con los procesos y funciones del

area respectiva, con el fin garantizar la ejecucion de los mismos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Eltransporte de personal y/o elementos, hacia los sitios donde se van a realizar las labores de

mantenimiento, permite cumplir con los requerimientos del area.

. El vehiculo inspeccionado, garantiza comprobar el perfecto estado de funcionamiento del

motor, llantas, frenos, cerraduras, lubricantes y/o suministrar oportunamente los combustibles
y lubricantes, realizar las sincronizaciones y las reparaciones necesarias.

. Elpesoy distribucién de la carga en el vehiculo inspeccionado correctamente permiten verificar

los limites maximos permitidos y velar porque la carga llegue correctamente a su destino.

La operacion de los vehiculos tales como volquetas, carrotanques, camiones, furgones y
similares segun las érdenes recibidas, permite que sean efectuados los mantenimientos en las
zonas respectivas.

. El orden, presentacién y aseo del vehiculo, el control y suministro de los combustibles,

lubricantes, sincronizaciones y reparaciones necesarios, evita que el vehiculo sufra dafios en
la operacion.

. El desarrollo de los trabajos encomendados, inconvenientes o dificultades en la ejecucién de

los mismos, son informados oportunamente al superior inmediato permitiendo que se tomen
las medidas o soluciones correspondientes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas establecidas por la secretaria de transito y transporte

- Normas de seguridad industrial
- Primeros auxilios

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional en
cualquier disciplina académica del area del
Conocimiento de la Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines o aprobacion de cinco (5)
semestres de educacion Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica
del area del conocimiento de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines.

Alternativa B: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

Otros:
Licencia de conduccion Bl vigente, o su
equivalencia, segun el vehiculo asignado.

Experiencia

Alternativa A: Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo o del
area de desempefio.

Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.
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) AREA SISTEMA MAESTRO — OPERACION Y MANTENIMIENTO
AREA SERVICIO AL CLIENTE - SERVICIO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Fontanero

Nivel: 41

N° de Cargos: Cincuenta y siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la localizacion y reparacion de los dafios en las redes de acueducto, accesorios,

acometidas, reparar las valvulas necesarias y demas actividades complementarias para adelantar

los trabajos, con el fin de reestablecer el suministro del servicio a la ciudadania
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cambiar y reparar accesorios de las valvulas y tuberias con el fin de adelantar los trabajos de
mantenimiento para reestablecer el suministro de agua al sector afectado.

2. Ejecutar las excavaciones para localizar los dafios que se presenten en las redes locales de
acueducto, operando equipos tales como sistemas de bombeo, entre otros para garantizar la
continuidad del servicio.

3. Proteger las superficies expuestas por las excavaciones mediante sistemas de entibacién y
proteccién de superficies para optimizar las medidas de seguridad.

4. Verificar el tipo de materiales necesarios, para ejecutar las reparaciones de acuerdo con las
normas técnicas establecidas por la Empresa.

5. Descubrir y localizar dafios en la red local, retirar los recubrimientos de las tuberias como
morteros, anclajes o de cualquier tipo, para ser reparadas las tuberias con equipos de
soldadura o reemplazo de los accesorios que presenten fallas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las valvulas y tuberias de las redes de acueducto son reparadas y/o cambiadas segun su
estado y permiten continuar con el suministro del servicio al sector afectado.

2. Las excavaciones para localizar los dafios que se presenten en las redes locales de acueducto
se ejecutan técnicamente y cumplen con las medidas de seguridad establecidas por la
Empresa.

3. Las superficies expuestas por las excavaciones debidamente protegidas mediante sistemas de
entibacion permiten reducir los riesgos en la seguridad de los trabajadores.

4. los materiales necesarios para la ejecucion de reparaciones en las redes de acueducto son
seleccionados con criterio técnico y contribuyen a solucionar los dafios en forma oportuna.

5. Los dafios en la red local de acueducto son identificados, localizados y reparados de acuerdo

a su estado y permiten mantener la continuidad del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas de calidad

Normas de seguridad industrial
Identificacion de planos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Alternativa A: Titulo de técnico profesional en | Alternativa A: Doce (12) meses de experiencia
cualquier disciplina académica del area del|relacionada con las funciones del cargo o el area
conocimiento de la Ingenieria, Arquitectura, |de desempefio.
Urbanismo y Afines, o aprobacién de cinco (5)
semestres de educacién Profesional o
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Tecnolégica en cualquier disciplina académica
del area del conocimiento de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

Otros:
Licencia de conduccion Bl vigente o su
equivalencia.

Alternativa B: Veinticuatro (24) meses de
experiencia en la EAAB-ESP.
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AREA SERVICIO AL CLIENTE — ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Albafiil

Nivel: 42

N° de Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de mantenimiento en terreno, con el objetivo de reparar elementos de la red de
acueducto o alcantarillado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Instalar, revisar, reparar o cambiar elementos de reposicién de mantenimiento, con el objetivo
de reconstruir todo lo relacionado con espacio publico de acuerdo a las necesidades e
instrucciones impartidas.

Tomar las medidas, hacer trazos necesarios y pasar los niveles para las obras que se le
ordene ejecutar.

Realizar el mezclado de materiales y vaciado de concreto, necesarios para las construcciones
o reparaciones de las obras adelantadas por la zona.

Hacer excavaciones, movilizar tuberias y accesorios para efectuar empates, prolongaciones y
renovaciones en las redes de la Empresa de acuerdo a las instrucciones impartidas por su
superior inmediato.

Mantener en estado de servicio y funcionamiento los equipos, herramientas y demas
elementos que se le confien, para desempefiar sus funciones y ademas responder por los
dafios o desperfectos distintos al desgaste natural.

Informar a su superior inmediato sobre el desarrollo de sus funciones, con el objetivo de
reportar los inconvenientes que se le presenten.

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los trabajos de reconstruccion realizados de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato, utilizando los materiales adecuados cumplen con los criterios establecidos.

Las medidas y trazos realizados con precision, facilitan las labores de construccion y
reparacion.

La solicitud de los materiales evita retrasos en la ejecucién de los trabajos asignados.

El mantenimiento de los equipos y herramientas de trabajo facilita y favorece la ejecucion de
los trabajos asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas de seguridad industrial

- Conocimientos sobre mezcla y vaciado de concreto

- Limpieza y desagiie de cdmaras

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional
en cualquier disciplina académica del area del
conocimiento de la Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, o aprobacién de cinco (5)
semestres de educacidon Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica

Experiencia
Alternativa A: No requerida
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del area del conocimiento de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad. Alternativa B: Doce (12) meses de experiencia en
la EAAB-ESP.

Otros:

Licencia de conduccion B1 vigente o su
equivalencia.

MPFDO0801F10-01

]

Pagina 28 de 41 @



@cﬁz acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

DOCUMENTO WORD - RESOLUCION N°. 0445 DEL 16 DE MAYO DE 2019

AREA TECNOLOGIA - INFORMACION TECNICA Y GEOGRAFICA / INGENIERIA
ESPECIALIZADA
AREA SERVICIO AL CLIENTE — GERENCIAS DE ZONA / SERVICIO ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO / APOYO TECNICO
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Aucxiliar en Topografia

Nivel: 42

N° de Cargos: Cuarenta y nueve (49)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar el material y ejecutar las labores necesarias con el objetivo de dar cumplimiento de las
actividades de la comisiéon de topografia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarios para ejecutar el
trabajo proyectado a desarrollar en terreno, de acuerdo con las indicaciones del topégrafo.

2. Ejecutar las actividades en terreno centrando y nivelando los instrumentos de topografia y
equipos de reflexién, para iniciar la recoleccién de datos y capturar los detalles del
levantamiento.

3. Ejecutar las actividades en terreno, abriendo trochas, preparando mezcla y fundiendo
mohones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, con el objetivo de dar cumplimiento a
las labores encomendadas.

4. Realizar inspeccion a los pozos de aguas negras, lluvias, rios, cafios y quebradas para
suministrar la informacién técnica y precisa de claves, diametros, cotas de lamina, fondo y
demas datos relacionados.

5. Informar al topdgrafo sobre las actividades desarrolladas con el fin de reportar los
inconvenientes encontrados en terreno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El alistamiento del material de campo (equipo, herramientas y vehiculo) necesario, permite
ejecutar el trabajo a desarrollar en terreno, de acuerdo con las indicaciones del topégrafo.

2. Las actividades ejecutadas en terreno, centrando y nivelando los instrumentos de topografia
y equipos de reflexién, permiten iniciar la recoleccion de datos y captura de los detalles del
levantamiento.

3. La inspeccion realizada a los pozos de aguas negras, lluvias, rios, cafios y quebradas,
suministra la informacion técnica y precisa de claves, didmetros, cotas de lamina, fondo y
demés datos relacionados.

4. La ejecucion de las actividades en terreno, de acuerdo con las instrucciones previamente
recibidas, permite dar cumplimiento a las labores encomendadas.

5. El reporte de las actividades, informadas al topdgrafo, garantiza la atencién de los
inconvenientes encontrados en terreno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Paquete Office
- Manejo de equipos topograficos
- Normas de seguridad industrial
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional
en cualquier disciplina académica del nucleo
béasico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines, o aprobacién de cinco (5) semestres
de educacion Profesional o Tecnolédgica en
cualquier disciplina académica del nicleo
béasico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Alternativa B: Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

Experiencia

Alternativa A: No requerida.

Alternativa B: Doce (12) meses de experiencia en
la EAAB-ESP.
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AR’EA GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA — DIVISION ALMACENES
AREA SISTEMA MAESTRO - SISTEMA ABASTECIMIENTO TIBITOC

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Ayudante

Nivel: 42

N° de Cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el adecuado manejo de los activos fijos y materiales
adquiridos por la Empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar las solicitudes de traslados de los elementos de control administrativo para
realizar las modificaciones en el sistema de informacién correspondiente.

2. Organizar el archivo con la documentacion de los elementos que tienen a cargo los
funcionarios garantizando informacion actualizada, confiable y veraz.

3. Entregar los materiales requeridos por los funcionarios verificando los requisitos para la
entrega de los mismos y de acuerdo con la normatividad establecida por la Empresa.

4. Verificar y radicar las solicitudes de paz y salvo de los funcionarios que se van a retirar de la
Empresa para la revision y validacién de su superior inmediato.

5. Realizar la recepcién, ubicacién y alistamiento de los materiales y/o elementos ingresados al
almacén a fin de no generar retrasos en la ejecucion de los procedimientos del almacén.

6. Realizar el alistamiento y efectuar los conteos fisicos de los materiales en bodega para el
desarrollo de los inventarios.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las solicitudes de traslados de los elementos de control administrativo recibidas y radicadas,
garantiza realizar las modificaciones en el sistema de informacion correspondiente.

2. El archivo organizado con la documentacion de los elementos que tienen a cargo los
funcionarios, garantiza una informacion actualizada, confiable y veraz.

3. La entregar de materiales requeridos por los funcionarios verificando los requisitos, permite
la entrega de los mismos y el cumplimiento de la normatividad establecida por la empresa.

4. Las solicitudes de paz y salvo de los funcionarios que se van a retirar de la empresa
verificadas, garantiza la revision y validacién de su superior inmediato.

5. La colaboracion al superior inmediato en la recepcion, ubicacion y alistamiento de los
materiales y/o elementos ingresados al almacén, garantiza que no se generen retrasos en la
ejecucion de los procedimientos del almacén.

6. El alistamiento y los conteos fisicos de los materiales en bodega realizados, permite el
desarrollo de los inventarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de materiales
Normas de seguridad industrial
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo de técnico profesional en | Alternativa A: No requerida
cualquier disciplina académica del area del
conocimiento de la Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, Mateméticas y Ciencias
Naturales, Ciencias Sociales o Humanas, o
Ciencias de la Educacién o aprobacién de cinco
(5) semestres de educacion Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica del
area del conocimiento de la Economia,
Administracién, Contaduria y Afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines, Matematicas y
Ciencias Naturales, Ciencias Sociales o0
Humanas, o Ciencias de la Educacién.

Alternativa B: Aprobacién de noveno grado (9°) | Alternativa B: Doce (12) meses de
de educacién basica secundaria. experiencia en la EAAB-ESP.
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GERENCIA CORPORATIVA SERVICIO AL CLIENTE — DIVISION OPERACION COMERCIAL

ZONAS
B IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: Fontanero
Nivel: 42
N° de Cargos: Ciento treinta y uno (131)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los trabajos de terreno asociados a los procesos de Gestion de Solicitudes: Acometidas,

Domiciliarias y Otras Solicitudes, Gestion de Cartera Operativa: Suspensiones, cortes,

reinstalaciones y reconexiones y Gestion de Medidores: Cambios por Hurto, Solicitud, Planes y

Facturacion; de conformidad con las normas técnicas de la Empresa y la normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en terreno las actividades asignadas de: (eventos viables) de acometidas,
domiciliarias y actividades de cajilla y reportar su resultado.

2. Entregar las o6rdenes de trabajo efectivas y no efectivas debidamente diligenciadas al
Tecnologo en Obras Civiles.

3. Realizar en terreno las labores requeridas de suspensiones, cortes, reinstalaciones y
reconexiones y dar cuenta de ello.

4. Ejecutar en terreno las acciones para los cambios y/o instalacion programados para el dia,
comunicando sus resultados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Normas de seguridad industrial
e  Georeferenciacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional en | Alternativa A: No requerida.
cualquier disciplina académica del area del
conocimiento de la Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, o aprobacién de cinco (5)
semestres de educacién  Profesional o
Tecnoloégica en cualquier disciplina académica
del area del conocimiento de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Aprobacion de noveno grado (9°) | Alternativa B: Doce (12) meses de
de educacion basica secundaria. experiencia en la EAAB-ESP.

Otros:
Licencia de conduccion A1 O B1 vigente o su
equivalencia.
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AREA GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA SISTEMA MAESTRO — ABASTECIMIENTO / OPERACION Y MANTENIMIENTO
AREA SERVICIO AL CLIENTE — SERVICIO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Fontanero
Nivel: 42
N° de Cargos: Ochenta (80)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las excavaciones necesarias para descubrir y localizar dafios en las redes de acueducto,

accesorios y acometidas, utilizando para ello equipos de herramienta cotidiana tales como palas,

picas, barras y almagenas y equipos de bombeo, para dar cumplimiento a la labor requerida.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cambiar y/o reparar accesorios de las valvulas y tuberias con el fin de adelantar los trabajos
de mantenimiento para reestablecer el suministro de agua al sector afectado.

2. Ejecutar los trabajos e informar oportunamente sobre los inconvenientes encontrados al
superior inmediato, para que se tome las medidas necesarias del caso.

3. Realizar la reparacion de escapes en la cajilla unitaria de las acometidas domiciliarias, de
acuerdo con lo programado por el area.

4. Colaborar en descubrir y localizar dafios en red local, manualmente o con equipo, retirar los
recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, con el fin de reparar
las tuberias con equipos de soldadura o reemplazo de los accesorios que presenten fallas.

5. Reportar la informacién en los formatos establecidos, con el fin de dar cumplimiento a los
requisitos del sistema de gestion de calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los accesorios de las valvulas y tuberias reparados y/o cambiados, permiten adelantar los
trabajos de mantenimiento y establecer el suministro de agua al sector afectado.

2. Los trabajos relacionados con las redes de acueducto se ejecutan oportunamente y cualquier
inconveniente es reportado al superior inmediato garantizando que se tome las medidas
necesarias del caso.

3. Los escapes en la cajilla unitaria de las acometidas domiciliarias se reparan de acuerdo con lo
programado por el area y permiten solucionar oportunamente los requerimientos de los
usuarios.

4. El descubrimiento y localizacién de dafios en Red Local, manualmente o con equipo, retiro de
recubrimientos de las tuberias como morteros, anclajes o de cualquier tipo, permiten reparar
las tuberias con equipos de soldadura o reemplazo los accesorios que presenten fallas.

5. La informacion en los formatos establecidos, permiten dar cumplimiento a los requisitos del
sistema de gestion de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas de calidad
Normas de seguridad industrial
Primeros auxilios
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VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional en | Alternativa A: No requerida.
cualquier disciplina académica del éarea del
conocimiento de la Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, o aprobacién de cinco (5)
semestres de educacion Profesional o
Tecnolégica en cualquier disciplina académica
del area del conocimiento de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Alternativa B: Aprobacion de noveno grado (9°) | Alternativa B: Doce (12) meses de
de educacién basica secundaria. experiencia en la EAAB-ESP.

Otros:
Licencia de conduccibn Bl vigente o0 su
equivalencia.
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE — DIRECCION SERVICIO ACUEDUCTO

Y ALCANTARILLADO DE LAS ZONAS

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico

Nivel: 42

N° de Cargos: Tres (3)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades logisticas en las obras de reconstruccion, mantenimiento preventivo y correctivo
de la red de acueducto o alcantarillado, para evitar inconvenientes que afecten a la ciudadania.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la operacion, manejo, transporte y mantenimiento de los compresores con martillo
rompedor

2. Realizar la operacion de misil o0 minicargadores con aguilén o con punta rompedora, que le sean
asignados en forma temporal o permanente.

3. Realizar la perforacién dirigida para las roturas y/o demoliciones de estructuras del espacio
publico o la infraestructura de acueducto o alcantarillado, y la renovacion o reposicion de
acometidas y totalizadoras.

4. Ejecutar las excavaciones para localizar y reparar los dafios que se presenten en las redes locales
de acueducto y en las acometidas domiciliarias y totalizadoras, operando equipos tales como
sistemas de bombeo, unidades de potencia, compresores, martillos neumaticos, misiles, entre
otros, para garantizar la continuidad del servicio

5. Ejecutar las actividades requeridas para cambiar, reparar, instalar y anclar los accesorios,
valvulas, hidrantes y tuberias de la red con el fin de adelantar los trabajos de mantenimiento para
restablecer el suministro de agua en el sector.

6. Informar por radio a la central el tipo de aviso para determinar cuadrilla 0 comision cumpliendo
con los estandares establecidos por Empresa.

7.

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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de seguridad industrial
Reglamentacion de la prestacion de servicio publico domiciliario
Conocimientos sobre herramientas, equipos y materiales relacionados con la actividad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo Técnico Profesional en
cualquier disciplina académica del nicleo béasico
del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o aprobacion de
cinco (5) semestres de educacion Profesional o
Tecnoldgica en cualquier disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Mecanica y Afines.

Alternativa A: No requerida
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Alternativa B Titulo de Bachiller en cualquier | Alternativa B: Doce (12) meses de experiencia en
modalidad. la EAAB-ESP.

Licencia de conduccién categoria C1 vigente o
su equivalencia
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GERENCIA CORPORATIVA DE SERVICIO AL CLIENTE — DIRECCION SERVICIO ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE LAS ZONAS
. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Técnico

Nivel: 42

N° de Cargos: Doce (12)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Determinar la efectividad y la tipologia en sitio de los requerimientos solicitados por el usuario para
cumplir con los objetivos del area.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las operaciones de traslado, tipificacion del requerimiento y todas las actividades de
verificacion propuestas por el &rea.

2. Determinar si el aviso es efectivo o inefectivo y tomar las medidas necesarias —reparacion de dafios
menores inclusive - para cumplir con los objetivos establecidos.

3. Informar por radio a la central el tipo de aviso para determinar cuadrilla o comision cumpliendo con
los estandares establecidos por Empresa.

4. 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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas de seguridad industrial
- Reglamentacidn prestacién de la servicio publico domiciliario
- Conocimientos sobre herramientas, equipos y materiales relacionados con la actividad.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Alternativa A: Titulo Técnico Profesional en|Alternativa A: No requerida
cualquier disciplina académica del nacleo béasico
del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Ingenieria Mecanica y Afines o aprobacion de
cinco (5) semestres de educacion Profesional o
Tecnolégica en cualquier disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Mecéanica y Afines.

Alternativa B Titulo de Bachiller en cualquier | Alternativa B: Doce (12) meses de experiencia en la
modalidad. EAAB-ESP.

Licencia de conduccidon categoria Al o Bl
vigente o su equivalencia.
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PARAGRAFO: Para los cargos que contemplen la alternativa C contenida en la Resolucién No. 293 del 28
de marzo de 2019 y en el presente acto administrativo, la experiencia especifica en el cargo sera la que se

haya adquirido en la misma area, denominacién y nivel del manual que contempla dicha alternativa.

ARTICULO SEGUNDO: Incorporar al articulo primero de la Resolucion N°. 293 de 2019, el siguiente

manual de funciones y requisitos minimos.

AREA TECNOLOGIA - SERVICIOS TECNICOS

Denominacion del Empleo: Auxiliar Operativo
Nivel: 42

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativas y de apoyo que se requieran en la recoleccion de informacion
hidrometeorolégica, efectuar el mantenimiento de estaciones hidrometeoroldgica, y en la realizacion de
aforos con el propésito de contribuir en el operacion y mantenimiento de la red hidrometeoroldgica de
la EAAB.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos para la realizacion de aforos en los rios localizados en el area de
aprovechamiento hidrolégico de la Empresa, y en los canales de aguas lluvias y residuales de
alcantarillado, de acuerdo con las instrucciones del aforador del area, con el fin de establecer los
caudales en estos sitios.

2. Realizar el mantenimiento y limpieza de los aparatos y equipos involucrados en la realizacion de
aforos, para garantizar su buen estado de funcionamiento.

3. Revisar el funcionamiento de las estaciones hidrometeorologicas, sus instalaciones vy
complementarios, a fin de que cumplan estrictamente las especificaciones y normas establecidas.

4. Realizar el mantenimiento fisico a las estaciones hidrometeorolégicas incluyendo labores como poda
de pasto, pintura de estaciones, y remocién de sedimentos en limnigrafos con el fin de mantener el
sitio y sus equipos en un estado éptimo de funcionamiento.

Interactuar directamente en las fuentes para la realizacion de aforos segun la exigencia del mismo.

6. Tomar muestras de aguas en los diferentes rios y canales, tanto de aguas crudas como residuales,
para ser analizadas por parte del laboratorio de Aguas.

7. Retirar una vez concluido el aforo, los instrumentos registradores portatiles para entregar al superior
inmediato respectivo las cartas y peliculas que muestren los resultados obtenidos.

8. Aplicar, mantener y mejorar cada uno de los sistemas 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. Cumplir con los procedimientos establecidos por la empresa aplicando las medidas de prevencion y
proteccidn para minimizar la ocurrencia de los riesgos asociados a la labor en cumplimiento de las
normas de servicio internas y legislacion vigente.

10. Conducir vehiculo cuando sea requerido, tomando las medidas de seguridad necesarias para su
correcto funcionamiento y conservacion conforme a las normas y reglamentos establecidos por la
Empresa y las autoridades pertinentes.

11. Cumplir con las funciones generales, para el nivel “Técnico”.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Los equipos manipulados en la realizacion de aforos de los rios localizados en el area de
aprovechamiento hidrolégico de la Empresa, y en los canales de aguas lluvias y residuales de
alcantarillado, contribuyen a establecer los caudales en estos sitios.

El mantenimiento y limpieza realizado a los aparatos y equipos involucrados en la ejecucién de
aforos garantizan su buen estado de funcionamiento.

El funcionamiento de las estaciones hidrometeorol6gicas revisado junto con sus instalaciones y
complementarios, facilitan el cumplimiento de las especificaciones y normas establecidas.

El mantenimiento fisico realizado a las estaciones hidrometeorolégicas incluyendo labores como
poda de pasto, pintura de estaciones, y remocién de sedimentos en limnigrafos, contribuyen a
mantener el sitio y sus equipos en un estado optimo de funcionamiento.

Las muestras de aguas tomadas en los diferentes rios y canales, tanto de aguas crudas como
residuales, contribuyen al andlisis por parte del Laboratorio de Aguas.

Los sistemas de gestién de calidad de las areas de la empresa aplicados, permiten prestar un
servicio oportuno, continuo y con la calidad requerida.

La operacion del vehiculo asignado conforme a las normas y reglamentos establecidos por la
Empresa y las autoridades de transito, permite trasladarse hasta los sitios de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Natacion

- Salvamento Acuatico

- Normas de seguridad industrial

- Equipos hidrolégicos

- Sistema Integrado de Gestion

- Sistema hidrico de Bogota

- Operacion y mantenimiento de estaciones hidrometeorolégicas
- Panorama factores de riesgo

- Programa Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Alternativa A: Titulo de Técnico Profesional en|Alternativa A: No requerida.

Estudios Experiencia

cualquier disciplina académica del area de la Ingenieria,
Arquitectura y Urbanismo o aprobacion de cinco (5)
semestres de educacién Profesional en cualquier
disciplina académica del area de la Ingenieria,
Arquitectura y Urbanismo.

Alternativa B: Titulo de Bachiller en cualquier | Alternativa B: Doce (12) meses de
modalidad. experiencia en la EAAB-ESP.
Otros:
Licencia de conduccion cuarta (42), categoria vigente o
su equivalencia.
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ARTICULO TERCERO: Las demas disposiciones contenidas en la Resolucion N°. 0293 del 28 de marzo
de 2019 continGian vigentes.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los

LADY JOHANA OSPINA CORSO
Gerente General (E)

Reviso: Guillermo Obregén Gonzalez — Jefe Oficina Asesoria Legal
Fredy Humberto Carrero Velandia, Director Desarrollo Organizacional

Aprobo: Rosita Esther Barrios Figueroa — Gerente Corp. Gestion Humana y Administrativa
Fernando José Gonzélez Sierra — Gerente Juridico
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