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EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DE FUNDACION NINOS DE LOS ANDES

CERTIFICA:

Que el (la) sefior (a) SANDRA MILENA GRIJALBA ROMERO identificado (a) con Cédula de
Ciudadania nimero 52.809.304 de Bogota, laboré en nuestra institucién durante el periodo
comprendido entre Enero 30 de 2003 hasta Mayo 20 de 2011, mediante contrato laboral a término
indefinido; desempefiandose como COORDINADOR DE PROGRAMA, con las siguientes funciones:

Cumplir con la Mision, Visién, Principios, Valores, Normas, Politicas Institucionales y Pactos de
Convivencia de forma responsable y ética; siendo un ejemplo a seguir para los beneficiarios,
personas a su cargo y demas que lo rodean.

Velar por el manejo de las politicas de confidencialidad, ética y profesionalismo para el manejo
de la informacion relativa a cada caso de los nifios, nifias, adolescentes y sus familias y toda la
informacién perteneciente a la Fundacion.

Verificar y validar la informacion interna emitida por el equipo profesional en cuanto a pertinencia,
confiabilidad, oportunidad, veracidad y de calidad técnica.

Dar la orientacion de acuerdo a lineamientos definidos por el ICBF para el desarrollo del
programa. -

Cumplir con los procesos, procedimientos, instructivos y guias definidos dentro del Sistema de
Gestion de la Calidad de su cargo y para el servicio publico de Bienestar Familiar.

Identificar las necesidades de formacién del personal de acuerdo a los resultados esperados en
el Programa.

Motivar el trabajo interdisciplinario del personal orientado a resultados.

Recepcionar y realizar la induccién al personal, visitante y voluntario sobre el funcionamiento del
Programa.

Evaluar el desemperfio del personal

Velar por el cumplimiento de las actividades propuestas para el desarrollo de la Filosofia Ser y
demas actividades complementarias para el buen funcionamiento del programa.

Apoyar el desarrollo del programa de capacitacion, entrenamiento y formacién de competencias
del SER para el personal.

Responsable del manejo y buen uso de la caja menor y de todos los recursos dispuestos para
el buen funcionamiento de la sede.

Promover la corresponsabilidad de la familia y la sociedad frente a los procesos de atencion e
intervencion a los beneficiarios.

Orientar y aprobar el disefio de los proyectos especificos por area definidos en el PAI.

Elaborar el cronograma de actividades del personal a su cargo

Reportar las novedades de némina

Hacer seguimiento técnico a los resultados con miras a lograr el cumplimiento de los objetivos
del programa. o

Orientar al equipo técnicos en la prestacion del servicio.

Proponer y garantizar la ejecucion de acciones de mejora.

Reportar mantenimientos

Recibir y verificar la calidad de las obras y mantenimiento de la infraestructura

Reportar necesidades de recursos (personal, financieros, administrativos y compras)

Atender visitas de entes contratantes, verificacion y otros agentes de certificacion de calidad del
servicio.

Mantener la cobertura de atencién segun los parametros establecidos.
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e Supervisién de servicio de alimentos y control de inventarios de materiales, despensa, dotacion
institucional y personal de NNA.

Elaborar solicitud de pedidos (mercados, implementos de aseo y papeleria, entre otros).

Hacer el seguimiento técnico a los servicios y garantizar la conformidad de los resultados.
Revisar y consolidar los informes de gestion y elaborar presentaciones de resultados.

Todas aquellas adicionales emanadas de la Direccion Social y de la Direccién General.

Motivo de Retiro: Renuncia Voluntaria

La presente certificacién se expidé a solicitud del interesado, en Bogota D.C., a los diecisiete 17)
dias del mes Noviembre de 20186. -

Cordialmente, {

EDA MARULANDA

Coordinadora de Recurs;?uman/os
FUNDACION NINOS DE LOS ANDES
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