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ACUERDO No 005

(06 de agosto de 2020)

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
DE PERSONAL DE LA

L
ABOREALES DE LOS EMPLEOS QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA
MPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS GIRON S.A.S ES.P.

LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DOMICILIARIOS GIRON S.A.S. E.S.P.

cial las conferidas en

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales. €n espPe i
s 4y édel articulo 29

el articulo 13y 28 del Decreto Ley 785 de 2005,y los numerale
de sus estafutos y.

CONSIDERANDO:

Que la Empresa de Servicios PUblicos Domiciliarios Girén S.AS. ES.P.. es una
r objeto principal la

entidad de cardcter oficial del orden municipal, que tiene po

prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto. alcantarillado.
aseo energia eléctrica, telefonia basica publica conmutada. produccion,
comercidlizacion y venta de agua ozonizada y micro filtrada en sus diferentes
presentaciones, asi como las actividades complementarias a los mismos.

Que la Empresa de Servicios PUblicos Domiciliarios GIRON S.AS. ES.P., para
desarrollar su objeto social, se rige por sus estatutos, por la Ley 142 de 1994, por las
Resoluciones de la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento
Bdsico - CRA y demds normas que reglamenten su naturaleza juridica o aquellas

las que remitan las normas anteriores.

Que la Ley 142 de 1994, establece en su titulo Il articulo 41 y siguientes, el régimen
laboral de las personas qué prestan los servicios a las empresas de servicios
publicos, indicando que quienes prestan los servicios a aquellas empresas que €
acojan a lo establecido en el paragrafo del articulo 17, se regiran por las normas

establecidas en €l articulo 5° del Decreto Ley 3135de 1968.

Que el articulo 5° del Decreto 3135 de 1968 establece lo siguiente:

“(...)Articulo 5° Empleados publicos y frabajadores oficiales. Las personas que
servicios en los ministerios, departamentos administrativos,
imientos publicos son empleados publicos; sin
embargo, los frabajadores de la construccién y sostenimiento de obras publicas
son trabajadores oficiales. En los estatutos de los establecimientos publicos se
precisard qué actividades pueden ser desempefadas por personas vinculadas

mediante contrato de trabgjo.

presten  sUS
supen'nfendencias y establec

Las personas qué prestan sus servicios en las empresas industriales y comerciales
del Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas
empresas recisardn_queé actividades de direccién_o confianza deban ser
desempenadas por ersonas que tengan la calidad de empleados publicos. Lo
subrayado fue declarado exequible Sentencia C-484 de 1995 Corte Constitucional

()"

funciones de la Junta Directiva de La Empresa de Servicios

Que dentro de 1as A
publicos Domiciliarnos Girén S.AS. ES.P., esta la de aprobar los reglamentos y
ervicios Publicos Domiciliarios Girén S.A.S. ES.P
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tar politicas gene(oles de
anigrama.

anua i a
manuales internos de Ia empresa, asi como la de dop
a la

o o edad y aprobar o modificar la estructura administrativa y el org
En desarrollo de ésta funcién corresponde definir 10s empleos necesarnos par fie
buena marcha de la empresa, fijar sus funciones ¥ establecer 105 sglqnos l\{J v
Incrementos, o proponerla a los organismos competentes, cuando asi diere g
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Que, para dar cumplimiento a lo estipulado por el Depcr’fcmepto Admtnlsdtfofslég
de la Funcién PUblica se cité a reunion ordinaria de Junfa Directiva para el did :
(06) de agosto del 2020 a las 11:00 a.m. en los términos del arficulo 19 de la ee%
222 de 1995, modificado por el articulo 148 del Decreto Ley 019 de 2012, Y

o del 2020, por el cual seé

orﬁcylo 1° del Decreto Nacional No 398 del 13 de marz o eTor
adiciona el Decreto 1074 de 2015, Decreto Unico Reglcmenton,o e I
Imente €l arficulo 19 de la

Comercio, Industria y Turismo, para reglamentar parcia . d
Ley 222 de 1995, en lo referente al desarrollo de las reuniones no pr.esen‘CI(Jles &
las juntas de socios, asambleas generales de accionistas o juntas directivas, ¥ se
dictan ofras disposiciones, con el fin de adelantar la Socializacién del ESTUDIO
TECNICO DE REDISENO A LA ESTRUCTURA Y PLANTA DE EMPLEOS DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS GIRON S.AS. / ES.P. anfe los Honorables
Miembros de la Junta Directiva de la Entidad para que s€d estudiado, analizado y
cumpla la fase de aprobacién en los términos establecidos.

nte Acta de Junta Directiva

Que la Junta Directiva de Girén S.A.S. ES.P. media o
a de personal y establecio el

No 002 de 26 de febrero de 2019, se adopté la plant
Manual de Funciones de la Girén S.A.S. E.S.P.

Que la determinacién de las funciones, requisitos y competencias especificas se
fundamentaron en los pardmetros generales establecidos en el Decreto Ley 785

de 2005, para los empleos publicos.

Que dadas las necesidades formuladas en el estudio técnico que hace parte

integral del presente Acuerdo, sirvié de base a dichas modificaciones, se hace
necesario ajustar el manual de funciones y competencias laborales de la Empresa

de Servicios PUblicos Domiciliarios GIRON S.A.S. ES.P.

Que, por lo antes expuesto, La Empresa de Servicios PUblicos Domiciliarios GIRON
S.AS.ES.P.,
ACUERDA:

ARTiCULO 1°: Ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de La Empresa de Servicios
publicos Domiciliarios GIRON S.AS. E.S.P. Cuyas funciones deberdan ser cumplidas
funcionarios con criterio de eficiencia y eficacia en orden al logro de la

por los
objetivos y funciones que laley y los reglamentos sefalan asi:

mision,
ARTICULO 2°: La Junta Directiva de Girdn S.A.S. ES.P. adoptard las modificaciones
o adiciones necesarias para ajustar y/o actualizar el Manual que se establece en

el presente Acuerdo.

ARTICULO 3% La Gerencia General de Girén S.AS. ES.P. se encargard de
adelantar los estudios que permitan actualizar el manual de funciones.

ARTICULO 4°: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Para |

. . . . 0
pertenecientes a 10s niveles Directivo, Asesor y Profesional, de conformigozrzglﬁzsl
Decreto Ley 785 de 2005, articulo 25, las equivalencias entre estudio y experiencia

guedaran asi:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Empresa de Servicios Pablicos Domiciliarios Girg,
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siempre que s€

* Dos A o . .
(2) afos de experiencia profesional y viceversa,

qcredi’re el fitulo profesional, o

. T!Tulo profesional adicional al exigido en el requisito delr
siempre y cuando dicha formacién adicional sea affn con
cargo, o

* Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adi
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, si
dicha formacién adicional sea afin con las funciones de
ano de experiencia profesional.

espectivo empleo.
las funciones del

cionales al titulo
empre Yy cuando
| cargo., y un (1)

El titulo de posgrado en la medalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre qué s€

acredite el titulo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en elre
siempre y cuando dicha formacién adicional sea a
cargo, o

e Terminacidon y aprobacion de estudios pro
profesional exigido en el requisito del respectivo emple
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
afio de experiencia profesional.

quisito del respectivo empleo.
fin con las funciones del

fesionales adicionales al titulo
o, siempre y cuando
del cargo, y un (1)

El fitulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional,
« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del
cargo, o

. 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)
afos de experiencia profesional.

e Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacion tecnoldgica o deformacidn técnica profesional, por un
(1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

. Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién
tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente

exigido, y viceversa.
Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y

viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

« Diploma de pbachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro
(4) ahos de educacion bdésica secundaria y un (1) afio de experiencia
laboral y viceversa, 0 por aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacién

y CAP de Sena.

bdsica secundaria

Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Girén S.A.S, E.S.P
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. i - i6 iea secundaria por seis (
Aprobacién de un (1) afo de educacién bds e o se P dite Ia

meses de experiencia laboral y viceversa. siempre
formacién bdsica primaria.
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oo a5 Mo o s pored, & UG ea objeto de traslado que

funcionario, en el momento de su posesién, o cuando s das por el
implique cambio de funciones, copia de las funcionss esfobleo P
presente Acuerdo para el respectivo empleo. Los Jefes Inmediatos resp

por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

arse de igual formad cuando

PARAGRAFO UNICO: Las funciones deberan comunic ]
fecte las funciones de

se trate de adopcién o modificacién del manual que a
determinados empleos.

al entrar en vigencia este Acuerdo
dad con las normas anteriores, pard
los mismos empleos, no s&

ARTICULO 4°: A los empleados publicos que
estén desempefando empleos de conformi
todos los efectos legales, y mientras permanezcan en
les exigird requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO 7°: Cuando para el desempefio dé un empleo se exija una profesién,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en reglamentos no podran ser
compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes

asi lo establezcan.

ARTICULO 8°: Los estudios realizados en el exterior requerirdn para su validez de las
autenticaciones, registros y equivalencias determinadas por el Ministerio de
Educacién Nacional y el Instituto Colombiano para la Educacidn Superior.

ARTICULO 9°: Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, docente y laboral.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion
de todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva
formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesién o disciplina exigida para el desempefio del
empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada drea de
trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquiida con el ejercicio de cualquier empleo
ocupacién, arte u oficio. oleo,

Experiencia Docente. Es la adquiida en el ejercicio de las actividades d
divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidcmente
reconocidas. e

ARTICULO 10°% La Empresa de Servicios PUblicos de Girdn . .

competencias comportamentales Comunes y por NiVe|esSd’:Sqi'z'ePr§p“co las
definido y establecido en el Decreto 815 del 2018 y como queda estipy| o0 con lo
presente manual de funciones por cargo, para cada servidor public pulado en el
seran ajustadas en la medida en que la normatividad seq modiﬁcodoo' Las cudles

Competenclas Comunes: Aprendizaje continuo, Orientacién g
Orientacién al usuario y al ciudadano, Compromiso con |
en equipo, Adaptacién al cambio.

Empresa de Sorviclos Pablicos Domiclliarios Gj
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Toma de decisiones.
Resolucion de

Com :
petencias comportamentales por niveles:

G|re<:.i’ivo. Visién estratégica, Liderazgo efectivo, Planeacion. 1t
eS’“Pn del desarrollo de las personas, Pensamiento sistémico,
conflictos.

Asesor: Confiabilidad técnica, Creatividad e innovacion, Iniciafiva, Construccio
de relaciones, Conocimiento del entorno.

Profesional: Aporte técnico-profesional, Comunicacion efectiva, Gestion de

procedimientos, Instrumentacion de decisiones.

Profesional con personal a cargo: Direccién y desarrollo de personal, Toma dé
decisiones.

Técnico: Confiabilidad técnica, Disciplina, Responsabilidad.

Asistencial: Manejo de la informacion, Relaciones interpersonales, Colaboracion
ARTICULO 11°: Niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza gene_rol de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su defsempenlo, los
empleos de las enfidades teritoriales se clasifican en los sigu’|en_1es nlvgles
jerdrquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial. (Decreto 785 de 2005) para todos los cargos:

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: GERENTE GENERAL
CODIGO: 050
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: ]
NATURALEZA: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: GERENCIA
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA
IIl. AREA FUNCIONAL
B GERENCIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
EL Gerente es el representante legal de la empresa prestadora de servicios
publicos domiciliarios. Le compete ejercer las funciones de direccién,
coordinacién y control de todas las actividades que desarrolle la Empresa en
cumplimiento de su objeto social, asi como velar por la existencia de un
adecuado sistema de planeacion estratégica de la entidad que cooperare y
armonice el cumplimiento de los planes de desarrollo del Municipio de Girdn
santander en materia de servicios publicos domiciliarios y velar por la correcta,
eficaz y transparente asignacién de los recursos humanos, técnicos y

financieros que dispone la Institucién.
IV. DESCRIPCION DE EUNCIéNES ESENCIALES

1.Representar a la Empresa como persona juridica ante los usuarios, terceros
y toda la clase de autoridad politica, administrativa y judicial.

2.Ejercer como secretario de la Junta Directiva, llevar las actas respectivas y
convocar a las sesiones de la misma cuando lo disponga la Gerencia.

3.Ejecutar todas las funciones asignadas por la Junta Directiva, ademads de
las funciones establecidas en las leyes, los estatutos y las demds normas
legales vigentes. : )

Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Girén S.A.S. E.S.P
Nit: 901.254.325-7 o ’
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4.Convo . — traordinarias.
. carala JuntaD i esiones ordinarias o X rao
irectiva a sesion demds documen’ros

5.Gestionar la preparacion del orden del did ¥
necesarios porpc I%s reuniones ordinarias Y extraordinarias de 1a Junta
Directiva.

é.Liderar los procesos de planificacion estratégica de 10s planes, proYec’[rO;OV
en general todas las actividades que, @ corto mediano Y largo p'oios’
garanticen la oportunidad y excelente prestacion de todos los servic
pUblicos domiciliarios que presta la Empresa. o de la

7.Celebrar confratos y convencidos de acuerdo a s qutorizaciones 2 1
Junta Directiva y de conformidad con las Leyes 142 de 1994, 689 de 2001,
Resolucion Integral 151 de 2001 expedida por la CRA'Y cuando sed
obligatorio las leyes de contratacion estatal y sus decretos reglamentarios.

8.Establecer los nombramientos, la contratacion Y remocion de 105
empleados de la Empresa de acuerdo con las polificas y la plonta de

personal fijada por la Junta Directiva. I
9.Redlizar los esfuerzos y las gestiones conducentes al adecuado desarrollo

social. En tal sentido el Representante Legal cuenta con atribuciones para
realizar los actos y celebrar los contratos relativos al desarrollo del objeto
social. o

10. Dirigir, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento
de los objetivos, politicas, planes, programas Y proyectos inherentes al

objeto de la sociedad. 5
11. Elaborar para todas y cada una de las areas y someter a la aprobacion

de la Junta Directiva los planes, programas, reglamentos, presupuestos,
proyectos y politicas generales de la Sociedad.

12. Constituir para propdsitos concretos los apoderados especiales que
juzgue necesario para representar a la sociedad en forma judicial o
extrajudiciaimente.

13.Ejecutar y hacer ejecutar las decisiones de la Asamblea General de
Accionistas y de la Junta Directiva.

14. Nombrar a los empleados subalternos que se necesiten para el desarrollo
y administracién de los negocios, sefalarles su remuneracion y atribuciones,
conforme a las politicas fijadas por la Junta Directiva, y removerlos cuando
lo estime conveniente.

15. Administrar la informacién reportada al correo institucional y direccionarla
al funcionario competente.

16.Presentar a la Asamblea de Accionistas, en sus sesiones ordinarias, los
Estados Financieros e informes que sobre la situacién financiera de la
sociedad exigen estos estatutos. Tales documentos deberdn ser
preparados por el Gerente para ser presentados a la Junta Directiva y
podran ser formulados conjuntamente por el Gerente y la Junta Directiva a
la Asamblea General de Accionistas, en caso de gue sean preparados
separadamente, el Gerente debe manifestar detalladamente las
discrepancias que hayan dado lugar a su presentacion individual.

17.Rendir cuentas comprobadas de su gestién a la una Directiva al final de
cada ejercicio, Yy cuando la misma Junta Directiva se lo exija, para tal
defecto deberd presentar los Estados Financieros que fueran pertinentes
junto con un informe de gestion.

18. Disefiar la planta de personal y proponer a la Junta Directiva, las politicas
de personal, estructura salarial y prestacional de la Sociedad

19 Dar cumplimiento en o establecido por la ley de Servicios PUblicos
Domiciliarios sobre los programas de gestién, control interno y asumir la
responsabilidad del control Externo de las Empresa, tal comno lo exige las
leyes 142y 143 de 1994.

20.Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales vy
estatutarias. y

2].Y|g||or Y co_ntrolor la geshon cpnfroctuol que se presente con ocasion al
giro ordinario del objeto social de la Empresa de Servicios PUblic
Domiciliarios. B

Nucion:
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22.Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Adaquisiciones

23. Elaborar y presentar a consideracion de Ig Junta Directiva el presupqesfo
anual de la sociedad, el Plan Anual de Negocios. 105 planes estratégicos.
de accion de gestidn y de resultado a corto, mediano ¥ largo plazo-

24. Velar por que la prestacion de los servicios sea eficiente ¥ 5€ cump
normas legales y regulatorias propias del mismo.

25.Cuidar de la tecgudociénpy gdecucdo inversion de los fondos de 10
sociedad.

26. Delegar total o parcialmente la competencia para celebrar Confrcfgs.
Convenios, Acuerdos o Alianzas estratégicas que no excedan del valor el
la minima cuantia en Empleados que desempefien Cargos €8 WS
directivo, ejecutivo o sus equivalentes.

27. Representar las acciones o intereses que tenga la Empresd ok
sociedades, asociaciones, fiiales, fundaciones O corporaciones, © €N
cualquier otra modalidad asociativa. .

28.Cumplir y hacer cumplir de manera estricta con el Cédigo de Buen
Gobierno Corporativo.

29.Las demds que se ie asi
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccionamiento estratégico.

2. Gestion Administrativa.

3. Gestion Publica
4. Conocimientos bdsicos de la constitucion y d

empresas de servicios pUblicos.
5. Sistema de Gestién de Calidad (SGC) bajo la norma NTC GP 1000 e ISO 9001

6. Actualizaciones legales en el area de servicios publicos domiciliarios.
7.Normas sobre administracién de personal.
8. Normatividad de contratacién y supervision de contratos.
9. Normatividad de control interno y calidad
10. Normas sobre la administracién de recursos publicos
11. Metodologia de investigacién y disefio de proyectos.
12. Manejo de heramientas ofimaticas.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

lan las

gne y que comespondan d la naturaleza del
—

e las leyes inherentes a las

NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Comp_romwo cc?n i egaRIaSion Gestion del desarrollo de las personas
Trabgjo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Universitaria en:
Administracién de Empresas,
Administrador  PUblico, Ingeniero
Industrial,  Ingeniero Financiero,
Ingeniero Quimico, Ingeniero

Industrial, Electrénico, Eléctrico. y a | 24 meses de Experiencia Profesional en

fines. el sector PUblico o Privado.

Ademés podrd contar con estudios
complementarios en: Normatividad

de servicios publicos domiciliarios, TNacio
normatividad ~ administrativa ,35". ) §
gerencial, _ desarrollo _teritoril, X ANROY
y Empresa de Servicios Pub:;?;g?;nsl:i:l’izaggs Girén S.A.S. E.S.P. 7 N
. o hilp://www gironesp.com
pex 15701, D area 2 o162 v por campea 1, g\
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sistemas operativos.

Ofros estudios relacionados con la
|__funcién que desempefie el cargo.

ALTERNATIVAS

T . A D 8 TR S
Aplica las equivalencias establecidas en el Decreto 785 dé 2005

|. IDENTIFICACION

DIRECTIVO

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y JURIDICO
CODIGO: 009

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: 1

NATURALEZA: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: GERENCIA

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte y acompafnamiento
a la empresa en los temas juridicos, mediante la aplicacién de sus
conocimientos, metodologias, normatividad, técnicas vy herramientas
establecidas, a fin de la prevencién del dafio antijuridico en el ente territorial.
Planear, dirigir, controlar los planes y procesos relacionados con la
administracion del talento humano, orientar el archivo de la documentacion
oficial, sistemas de comunicacién, la provisién y preservacion de los recursos

fisicos, técnicos y tecnoldgicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y orientar, bajo las directrices del Gerente la formulacién de las
politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos de Ila
respectiva enfidad.

2. Dirigir y coordinar la elaboracién de los estudios de organizacién interna,
planta de personal, manual de funciones, reglamento interno de trabajo y
demds procesos inherentes a la administracién de recursos humanos.

3. Brindar asesoria y respuesta a peticiones, quejas, reclamos, interpuestos

ante Girén S.A.S. E.S.P. con apoyo de las demds dependencias.

. Garantizar que los bienes muebles e inmuebles segin sea el caso, estén

debidamente asegurados.

5. Ejecutar las politicas de compras y suministro de bienes muebles y
arrendamiento de inmuebles,

6. Coordinar la ejecucion de los programas y actividades relacionados con
las competencias del talento humano y de los servicios administrativos

7. Formular la politica de gestion documental y administracién del archivo en
la entidad.

8. Dirigir, coordinar y administrar el sistema de correspondencia de la entidad
y establecer [0s instructivos y directrices pertinentes. e

9. Emitir conceptos juridicos solicitados por el gerent P
la entidad. gerente y demds directores de

10. Apoyar, impulsar y acompahar la aplicacion de las poliicas y el desarrollo
de los programas de rocuong}nzacmn Yy mejoramiento de trdmites y
servicios, asi como la elaboracion, adecuacion y ajuste de |os Mmanuales

de procedimiento.
11. Asistir al Gerente en la creacién, organizacidn

internos de trabadjo, teniendo en cuenta

4

Y conformacidn de grupos
la estructura interna, Ias

necesidades del servicio, los planes y programas trazados or la enti
Empresa do Servicios Publicos Domiclliarios Gir - =n IdOd.

Nit: 901,254,367 0" SAS. ESP.

hitp fiwww gironesp.com

PBX 6167964, Direccion: Carrera 22 C No, 16 - 02 Urbanizacic
Horario de atencién: lunes a viernes de 08:00 am. a 12:0320122%34.53”1”5"9 I, G"W\
e —— <) P-M. - 06:00 p.1]
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12, Dirigir 'y
garantizar el cumplimiento
lograr el normal funcionamien
del Gerente.

. Elaborar de manera oportuna los
las funciones de la dependencia
organismos de control y otra
éstos a la direccion responsa

.Preparar los proyect
administrativos que de

. Realizar la supervision juridica
la empresa en cumplimiento de 03

levar a cabo los procesos
de las metas trazd

to de la misma.

diferentes info

s entidades,
ble de su consoli
os de acuer
ban dictarse relacio
de los contra
fines esencia

necesarios pard
Plan de Accion 'y
las directrices

controctuales
das en €l
conforme @

cuerdo con
sg ante los
portuna de

rmes, qué de a

debe presentar la empre
asl como la remision O
dacién. )
do, de resolucion Y demds actos
nados ala enfidad.
tos y/o convenios
les del Estado.
del programd de salud

que suscriba

alos funcionarios contra

Apoyar, impulsar 'y acompanar el desarrollo
| o colectiva en el lugar

ocupacional de la entidad, con el fin de proteger
los riesgos que puedan afectar la salud individua

de trabagjo.
Programar y
bienestar social de los funcio
de los mismos.

Establecer las acciones al in

funcionamiento y permane
MECI y el Sistema de Gestién de Calidad NTCGP, asi c
permanente, como un mecanismo de ouioprofeccién,
cumplir con eficiencia, eficacia, efectividad y transparen
para la cual fue creada la entidad.
. Proponer y/o estudiar esquemas y marcos
juridicidad, la prevencioén del dafio antijuri
de la organizacion estatal por parte de la entidad.
Revisar los documentos que sé sometan a consideracion para establecer
la conveniencia, aplicabilidad, legalidad y demds inquietudes que frente

a ellos se formulen.
Todas las demds funciones gque
entidad para el cabal cumplimien

mismo.

16.

én y copocifccién y

formaci ACHK
guimiento

coordinar los programas de
la realizacion del sé

17.
narios, asi como

que permitan goronﬁzor el
tandar de Control Interno
omo el seguimiento
que le permita
cia la finalidad

terior de la entidad

18.
ncia del Modelo Es

normativos que procuren por la
dico y consecucion de los fines

20.

se requieran y sean asignadas por la

21.
to del cargo y guarden relacién con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal

2.

3. Codigo de Procedimiento Administrativo'y de lo Contencioso Administrativo

4. Codigo civily Codigo General del Proceso. )
5. Informdatica Bdsica

6. Estatuto Tributario

7. Derecho Laboral Publico

8. Contratacién Publica

9. Sistemas de Gestién de Calidad

] os bdsicos de la constitucion y de las leyes inherentes a las

0. Conocimient
empresas de servicios publicos domiciliarios.

ETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacién @ resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabagjo en equipo

Adaptacién al cambio

| AGC e
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EX

ESTUDIO

vl, COMP
NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn .del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos

PERIENCIA
| EXPERIENCIA

Empresa de Serviclos Publicos Domiciliarios Giré
|
NIt 901.254.3267 o o AS ESP.

http./iwww gironesp com
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