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LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DEL HOSPITAL

RAUL OREJUELA BUENO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

CERTIFICA

Que revisada la historia laboral de la Sefiora LUZ MARINA MARMOLEJO
ALCALDE, identificada con Cédula de Ciudadania nimero 66.681.475, laboro en
nuestra E.S.E., vinculada en la planta global desde el 01 de diciembre de 2020
hasta el 09 de febrero de 2024 con tipo de vinculaciéon Libre Nombramiento y

Remocién en el empleo denominado ALMACENISTA GENERAL, Codigo 215,
Grado 4, con encargos en LIDER DE PROGRMA DE PROGRAMA (COMPRAS),

Cdédigo 206 y encargo en LIDER DE PROGRAMA (ACTIVOS FIJOS), Cédigo
206, Grado 04, a continuacion se relacionan las siguientes funciones:

ALMACENISTA GENERAL

i

Actividades del proceso de Almacen de acuerdo a normatividad y procesos y
procedimientos establecidos.

Documentar las entradas y salidas de los bienes adquiridos y / o recibidos en
donacién o comodato.

. Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos de Compras y tomar

los correctivos a que haya lugar en caso de haber desviaciones.

Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas en la Institucién, en lo
referente a las compras y ejecuciéon del presupuesto asignado de acuerdo al
plan anual de adquisiciones.

. Reportar al subproceé;o de compras las mercancias que se perciben danadas

al desempacarlas

Verificar las fechas de vencimiento de los insumos y hacer lo respectivo para
su reporte y devolucion.

Participar en la realizacién y actualizacién de los manuales de normas,
procesos y procedimientos y demas protocolos de su area de trabajo, para
establecer de forma adecuada la normatividad de funcionamiento que se debe

seguir dentro del area.

ordenes de compra y politicas internas, registrando y repgrtandg oglum.

c}

oK £ ake e
: ; ; fapdii, 3 T :
Recepcionar, revisar, custodiar, distribuir y organizar los recursgs %@ se §
adquieran, verificando que cumplan las especificaciones detalladag®@«las &

CALDE
HOSPITAL RAUL OREJUELA BUENO ESE.
O CONST/ 5

POR FUNC
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subproceso— co.mpétente para tomarlas medidas correctivas. -

9. Desarrollar estrategias de control de calidad relacionadas con los procesos de '
. su drea y con los recursos de los cuales se dispone, con el fin de garantizar fa.
prestacién de servicios 6ptimos y el mejorah"iiento continuo de los procesos.

10.Realizar entrega oportuna de los summlstros dando cumplimiento al

- cronograma establecido. |

11.Velar por la buena dISpOSICIOn y almacenam1ento de Ios blenes adqumdos por
la Institucion. : -

12.Establecer y documentar politicas para la adqmsnmon almacenamlento y
distribucion . de Ios bienes adqumdos que contrlbuyan al mejoramiento’
continuo. : S : :

- 13.Realizar wsﬁas a los servicios para verificar eI uso raclonal y rotacion de los

insumos. - : s

14.Realizar el seguimiento a los promedlos establecidos para cada ser\ncm y
‘verificar el consumo acorde a las actividades realizadas.

15. ldentificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento de acuerdo con la
metodologia establecida. ‘ :

16.Implementar los procedimientos e lnstrumentos requendos para la mejora de
la prestacion de los servicios a cargo, haciendo énfasis en las acciones
preventlvas correctlvas y. de mejoramtento y del Sistema de Gestion de Ia
Calidad. ;

17.Supervisar que desde el subproceso de actlvos fijos se creen y coquuen en
el sistema de informacion los bienes adquiridos por la entidad. ;

18.Apoyar en el control y segwwento a la ejecumon de contratos Incluswe a
traveés de las supervisiones. '

19. Supervisar la ejecucion de los proced|m|entos de. Actwos Fuos de acuerdo ada’

~ normatividad vigente. ; {

20.Velar para que el almacenamiento de los insumos adqumdos sea el adecuado
y permita su conservacion y custodia. ; :

21.Apoyar en la realizacion de solicitud de cotlzamones a los proveedores :
analizarlas y presentar las sugerencias al comité de compras y a e
subgerencia, para posibilitar una adecuada toma de decisiones. &

22.La verificacion del cumplimiento-de. las 6rdenes de compra ylo contratos de :
suministro, asegurandose de gue los procedimientos planeados se cumplan
en el tiempo, con la calidad y la segundad previstas. '
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10.Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la institucion, a las cuales sea convocado.

11.Presentar informes, a la subdireccién administrativa de los avances en el
proceso de compras. Gestionar y dar tramite a todos los requerimientos de las
areas en temas de compras.

12. Gestionar y recibir los insumos objeto de compras.

13.Apoyar en la realizacion de inventarios e informes que le sean requeridos.

14.Recepcionar quejas y reclamos por personal administrativo y asistencial sobre
el area de Compras para garantizar mejoras y correctivos.

15.Cumplir con las politicas normas y reglamentos procesos y procedimientos
establecidos en el hospital para mantener un mejoramiento continuo.

16.Las demas que le sean asignadas inherentes o complementarias al cargo.

ENCARGO CON FUNCIONES DE LIDER DE PROGRAMA (ACTIVOS FIJOS):
Desde el 07 de marzo de 2022 hasta el dia 28 de marzo de 2022.

1. Prestar servicios de apoyo administrativo, brindando una atencién integral al
usuario de los servicios del Hospital.
2. Acoger todas las politicas instauradas por el Hospital, tendientes al
mejoramiento continuo.
3. Establecer buenas relaciones entre el personal que integra las diferentes
areas de la institucion con el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.
4. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacion y la orientaciéon requerida,
brindando un servicio con calidad.
5. Realizar la clasificacion, identificacion, ubicacion y marcacion de los bienes de
la entidad. '
6. Actualizar, controlar y registrar los activos fijos de la E.S.E. en el sistema de
informacioén de la institucion. :
7. Disefiar una politica clara del manejo de los activos fijos de la entidad bajo la
supervision de la Subdireccion Administrativa.
8. Programar y Realizar un inventario de los activos fijos por lo menos dos veces
al ano. :
9. Realizar el correcto calculo de la depreciacion de los activos.
10.Expedir paz y salvo correspondientes de los activos asignados al personal
que lo solicite, previa verificacion de la informacion.
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23.Apoyar en el anaI|S|s de las ofertas re(:lbldas por Ios dlstlntos proveedores y
en la elaboracién de los cuadros comparativos. respectivos para presentarlo.
24.Apoyar en la elaboracion del plan anual de compras y hacer el respectivo

segwmlento para posibilitar su correcto cumplimiento: : :
25 Dirigir, coordinar y verificar la clasificacién, organizacion y almacenamlento de
los bienes de consumo, muebles o devolutivos e inventarios que estan a
/ cargo de la Seccion de Comercializacién y Suministros.
26.Realizar o coordinar inventarios conforme [a norma lo exige o cuando se
: conSIdere oportuno. Asi mismo, velar para que las existencias de elementos
se mantengan en los niveles de stock adecuados y orgamzados de acuerdo a
las normas establecidas. :
27._Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que
sean acordes con el nivel, el area y la naturaleza del cargo:

ENCARGO CON FUNCIONES DE LIDER DE PROGRAMA (COMPRAS):

Desde el 14 de septiembre de 2021 hasta el dia 01 de octubre de 2021
Desde el 10 de-ener_o de 2023 hasta el 31 de enero de 2023 A

1. Prestar servicios de apoyo admlnlstratlvo brlndando una atencxon mtegral a
' los servicios del hospital.- :
2. Planear y programar el plan anual de adqmsmlones solicitando a las
subdirecciones las necesidades. X
3. Acoger todas las politicas instauradas por él; hospital tendiente al
. mejoramiento continuo. ' : ' |
4. Reallzar labores de gestién y ejecucién en-el subproceso de compras
5. Liderar la realizacion de los comités de compras.
6. Acordar con las diferentes areas las necesidades emstentes para las
adquisiciones -
- 7.. Contactar proveedores e invitar a partlc:lpar con las cotizaciones de los bienes
a adquirir.- : :
8. Realizar cuadros comparativos tendlentes a evaluar Ias diferentes propuestas
Ejecutar planes de trabajo encaminados a facilitar el desarrollo y ejecumon de
[as actividades del Subproceso de Compras. - = :
9. Velar por el buen uso; estado de los muebles e mstalacmnes y demas
elementos a su dlsposmzon ademas de la buena presentacnon del sitio de
trabajo. : :
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11.Atender las solicitudes que el Jefe Inmediato le requiera para el desempeno
de sus funciones. :

12.Participar en los programas de educaciéon continuada desarrollados en forma
intra o extra institucional para garantizar la actualizacion administrativa y
tecnologica.

- 13.Cumplir con las politicas, normas, reglamentos, procesos y procedimientos
establecidos por el hospital para obtener un mejoramiento continuo.

14.Velar por el buen uso, estado de equipos, y demas elementos puestos a su
disposicion, al igual que la buena presentacion del sitio de trabajo.

15.De conformidad con las necesidades institucionales, apoyar el servicio en las
diferentes areas misionales del Hospital. '

16.Generar informes mensuales y comparativos sobre el consumo de los
servicios de telefonia celular; Ademas debera verificar que los cobros
corresponden a lo facturado en el mes de corte.

17.Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo que programe la institucién, a las cuales sea convocado.

18.Ejecutar planes de trabajo encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades del area de Activos Fijos.

19.Ingresar, controlar y supervisar las altas, bajas, traslados y traspasos de
bienes en las diferentes oficinas de la institucion.

20. Gestionar lo pertinente para la debida Administracion e identificaciones de los
activos de la institucién en sus sedes principales y anexas.

21.Efectuar y controlar la marcaciéon con codigo de barras de los bienes sean
estos antiguos o nuevos. i

22.Controlar la asignacion de los bienes a los funcionarios mediante la
correspondiente acta de entrega y recepcién de activos fijos

23.Disponer en el momento en que se requiera de la ubicacién precisa y
asignacion de los activos de la E.S.E.

24 Efectuar las revisiones periddicas, selectivas, sorpresivas y totales a las
diferentes oficinas de la institucién con el fin de verificar la asignacion de los
activos.

25.Efectuar y controlar la marcacion con cédigo de barras de los activos.

26.Gestionar y enviar al comité respectivo, las propuestas de baja de bienes.

27.Elaborar informes relativos al Activo Fijo que hayan sido solicitados por el jefe
de Contabilidad. '
28.Preparar y entregar al Jefe de Contabilidad toda la informacién necesaria para
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[os reglstros contables de Ias cuentas de Actlvo Fuo

29.Efectuar conjuntamente con el funcidnario reéponsable de la custodia de
bienes de cada oficina los recuentos fisicos periodicos. : L

30, Apoyar el proceso de mventarlo de toda la institucion y-generar los: lnformes
correspondientes al jefe de area. ‘

31.Apoyar en la superwsmn de ‘contrates a f nes con su perflr tecnlco o
profesional. ~ :

-32:Custodiar [a documentacion ‘e mformac:on que por razén de su cargo
conserve dentro el archivo de gestion documental de la dependencta al igual
que inventariar (En formato tnico).

33 Part|C|par en la adecuada aplicacion de las normas y procedlmlentes de‘

' control interno y sistemas de calidad. - ' F

34.Las demas funmones que le sean asignadas. inherentes Os comp]ementarlas al
cargo. :

La antenor informacién se- puede corroborar al telefono 2856161 ext 1312 o al
“.corporativo: |nst|tu<:|onal No 318 7341832 :

Esta Certlfcamon no tiene validez sin las estamp‘lllas de Ley segun (Ordenanza-
301 de 2009), Acuerdo Municipal N° 010 del 13 de mayo de 1983 y acuerdo 064
~del 2010.

En fe de lo anterior. de acuerdo al sistema de informacion de la entidad; se ﬁrma &t
-presente en el Municipio de Palmira, a los 31 dias del mes de julio de 2024.

W'L@ao,/“-' '

MARIA[FERNANDA SALAZAR CEDENO.
Jefe Ofjcina de Talento Humano

Proyectd y elabord: D'ari;: Silva Zufiiga, Profesional Universitario._:&/ g &
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g Banco AVVillas COMPROBANTE PAGO PLANILLA ASISTIDA PILA

Numero de identificacién del Aportante / Pin Unico

Valor a Pagar $: DS E l

Si usted va a realizar el pago con el niimero de Planilla, diligencie esta seccién:
PAGO CON NUMERO DE PLANILLA

NGmero de Planilla | ‘ | I | i I ’ ‘ 1 | ‘

Si usted va a realizar el pago‘con Pin Unico, diligencie esta seccién:
PAGO CON PIN UNiCO

Operador de Informacién:

Afig Mes
Eeriodo de Cetizacion a Pagar: D:I:D D]

z

g

& ESTIMADO GLIENTE: ¥ 3

§ JERIFIQUE QUE LA INFORMACION IMPRESA EN EL COMPROBANTE SEA CORRECTA Y QUE EL VALOR REGISTRADO
<
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