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CEL: suscm‘ro RECTOR

: DE LA NST!TUCION EDUCATIVA MODERNA DE TULUA 31_ :

Que la seffora LORENA MEJ!A ZABALA 1dent|fcada con ceduia de r:.mdadama No _
2.760.89 1, estuvo vinculada a la Instifucion Educativa Moderna de Tulua; mﬂdxame i
nombramients: prov:s;onal en-vacante: temporal como- secretario codigo 440 Grade” -
01; desde el 09 de septlembre de 2024 segin . ‘decreto’ N°:200.24.702 del 03°de . T
"eptlemb de_ 2024 Y. hasta el'-‘IO de mayo. de 2025 segun decreto 200 59 3 3‘3

o

alle a los veinticuatro (24) dias dé!"_hies-.dé:j'ﬁhi'o' .



SECRETARIA DE EDUCACION
310-32-1-7609

EL SECRETARIO DE EDUCACION

CERTIFICA:

Que revisados los registros de planta de: MEJIA ZABALA LORENA identificada con
cedula de ciudadania nimero 29760891 expedida en Riofrio Valle, ingresé a esta
entidad el 27/05/2024 al 01/09/2024. Desempeidel cargo de secretario cédigo 440
grado 01, con tipo de nombramiento Provisional Vacante Temporal en la Institucidon
Educativa Moderna, en fa ciudad de Tulua Valle, con una asignacion basica mensual
de $ 2.586.288.

Que las funciones asignadas son mediante el decreto nimero 200-024-0074
del 23 febrero de 2018, por medio cual se ajusta y actualiza el Manual de
Funciones y competencias laborales de la planta administrativa de las
instituciones educativas y de la secretaria de Educacion del Municipio de
Tulua Valle.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Administrar la informacion con clientes externos e internos y ejecutar actividades y tareas
de la gestién documental y de oficina, apoyo a programas y plataformas de la institucién,
produccion de documentos manuales con ayuda de medios y Tecnolegias de informacion
para obtener procesos eficientes y claros en la institucion educativa o la SEM.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Manejar a correspondencia fisica y magnética que ingresa y sale de ia SEM o las
Instituciones Educativas, administrando los documentos en el archivo de gestion, de
acuerdo a las tablas de retencion, cumpliendo protocolo de su 4rea de desempefio.

2. Construir y manejar la agenda del jefe inmediato en la Secretaria de Educacién ¢ la
Institucién Educativa, siguiendo protocolos.

3. Alender las llamadas telefonicas, correos y personas que requieren alguna
orientacion sobre tramites o gestiones propias de Ia enfidad.

4. Digitar cartas y registrar la informacion de fa Institucién Educativa o la SEM. en los
Sistemas de Informacién asignados por la secretaria de Educacién, plataformas o
programas.

5. Registrar y/o consultar la informacion establecida en los modulos que hacen parte
det sistema de gestion administrativo financiero, de acuerdo con el rot asignado.
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Apoyar ia atencién de auditerias de Confrol interno vy entes de conirol, siguiendo
directrices establecidas, asi como apoyo en temas de matricula, cuando sea
reguerido este proceso.

Orientar a los usuarios y suministrar fa informacion que le sea solicitada, elaborando
respuestas y comunicaciones escritas requeridas, desempefiando funciones de
oficina.

Apoyar los profesionales en procesos externcs y apoyar boletines, certificados de
notas, libros y apoyo a programas sociales cuando las necesidades del servicio lo
requieran, para facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades propias del area
de desempeno.

Aplicar las plantilas de cormunicaciones oficiales, circulares, rescluciones y formatos
vigentes definidos por e sistema de gestién documental y gestion de calidad.
Apovyar en la evaluacion de los resultados obtenidos al final del periodo de trabajo,
asistiendo con las acciones comrectivas y de mejora requeridas para lograr los
resultados esperados.

Desempeniar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefo y con los reguisitos de
estudio del titular del empleo.

Total, dias: 97
Tiempo total: 6 Dia(s) 3 Mes{es} 0 Afic(s)

Esta constancia se expide a solicitud interesado en Tulua, a los nueve (09) dias del
mes de septiembre de dos mil veinticuatro (2024), para tramite de concurso.

Se cobran y anulan estampillas Pro-Hospitales por valor de $5.200, estampillas Pro-
Salud Departamental por valor $ 5.200Pro-Uceva por valor de $ 2.800 y Pro-Univalle
por valor de $ 5.200.

Anexo:
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Cafle 25 No. 25-04 PBX:{602) 2339300 Ext: 4011 Codigo Postal: 7T630R0 ™ Sgeisis”

www.tulua gov.co — email educacion@tulua.gov.co - faceback, com/alcaldiadetiTIEEees wymema o

W TETAL N AZTS & YIS

e ews

twitter.com/alcaldiadetulua P Aor g

ttps Hsarvalladelcauca gov oo 4443/ apasPresentacionfidedulosAltilidades frm\isorPDF2 asi ?Crstve_cab=8 7252118 Cochama=2024991084587

1M



*Innovacion 5
+social

ONG Innovacidn Sooial
8140063258

LA SUSCRITA DIRECTORA GENERAL
DE LA FUNDACION MAS INNOVACION, MAS SOCIAL
NIT: 814.006.325.-9

CERTIFICA QUE:

LORENA MEJIA ZABALA, identificada con cedula de ciudadania ndimero 29.760.891, estuvo
vinculada a esta empresa mediante contratos de prestacion de Servicios:

N°123% - 2022 durante el periodo comprendido entre el 01 de septiembre de 2022 hasta al 31
de diciembre del 2022.

N°050 - 2023 durante el periodo comprendido entre el 10 de enero de 2023 hasta al 31 de mayo
del 2023,

N°146 - 2023 durante el periodo comprendido entre el 10 de junio de 2023 hasta al 31 de agosto
del 2023,

Presto sus servicios como AUXILIAR del proyecto Comunidades Saludables el cual tiene como
objeto prestar los servicios de Demanda Inducida en los programas de Salud Priorizados, en el
Municipio de Tulua, Departamento del Valle.

1) Planear las actividades mensuales a realizar, reportarlas de manera oportuna y notificar
todo cambio en la programacion reportada.

2) Realizar verificacion de informacion de las bases de datos suministradas, previa salida para
realizacién de visitas domiciliarias.

3) Efectuar visitas domiciliarias de acuerdo a protocolo para realizar demanda inducida en los
programas priorizados en su municipio y/o zona de cobertura,

4) Realizar gestion telefénica sobre las bases que entregara el CONTRATANTE de los
programas priorizados.

5) Elaborar y presentar informe y/o reporte de afiliados y acciones adelantadas en la
frecuencia y medios establecidos verificando la calidad de la informacién previamente,

6) Apoyo en procesos de articulacion con los entes territoriales y las instituciones
municipales.

7) Liderar la realizacion de jomadas que permitan la captacion y canalizacidn de afiliados a
los programas priorizados y/o rutas respectivas en sus municipios y/o zonas de cobertura,

8) Apoyar el acceso a los servicios institucionales de la comunidad atendida en su municipio
y/o zona de cobertura,

9) Participacién de Jornadas programadas con las ESE o prestadores para los programas
citologias, mamografias, planificacion, vacunacion, colposcopias y gestantes, con acciones
de demanda inducida para la canalizacion de usuarios efectivos.
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10) Cumplir con la meta establecida por programa.
11)Realizar reporte semanal al Sofware establecido por el CONTRATANTE
12)y las demas necesarias para el cumplimiento del objeto contractual,

Se expide a solicitud del interesado.

Se firma en San Juan de Pasta, a los veintisiete (27) dias del mes de octubre del 2023.
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LA SUSCRITA DIRECTORA GENERAL
DE LA FUNDACION EMSSANAR
NIT: 814.006.325.-9

CERTIFICA QUE:
LORENA MEJIA ZABALA , identificada con cédula de ciudadania niimero 29.760.891, laboro
en esta empresa con contrato laboral a término fijo de un afio a partir del 17 de abril del 2017
hasta 31 de marzo del 2022.

Motivo de retiro: vencimiento del termino pactado en el contrato

Durante la relacion laboral el trabajador, se desempefié como AUXILIAR DE PROYECTOS, para
el Programa de Comunidades Saludables desarrollado por la Fundacién Emssanar, el Gltimo
salario devengado fue de ($1.000.000) Un milidn de pesos m/cte.

El Programa de Comunidades saludables tiene como objeto la demanda inducida, enfocada a la
valoracion integral, proteccidn especifica, deteccion temprana y educacion en salud, con gestién
en los programas de salud:

e Materno Perinatal: adherencia a gestantes antes de la décima semana de gestacién y
seguimiento domiciliario a eventos de Morbilidad Materna Exirema priorizados.

e Planificacion Familiar: inscripcidn para mujeres en edad fértil a programa de planificacion
familiar.

« Cancer: remisién de usuarios para toma de muestras; citologias, mamografias y cancer
de préstata.

» Infanda saludable: seguimientos a inasistentes PAI Plan Ampliado de Inmunizaciones por
Enfermedades Respiratorios reportados por Gestidn del Riesgo y remision de usuarios
sujeto de vacunacion Covid.

« Crénicos: toma de tamizaje de riesgo cardiovascular

« Infecciosas: adherencia para toma de tamizajes para VIH Sida y BACILOSCOPIA

s Promocién y Mantenimiento de la Salud: blsqueda de inasistentes a programas de salud
y seguimiento de casos especiales.

Teniendo las siguientes funciones especificas:

1) Planear las actividades mensuales a realizar, reportarlas de manera oportuna a jefe inmediato,
gestionar los recursos necesarios y notificar todo cambio en Ia programacion reportada.




2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Fundacion

NIT 814006325 -9

Realizar convocatoria a grupos comunitarios para el desarrollo de las actividades descritas en
el cronograma.

Desarrollar fas actividades en las reuniones con la comunidad.

Retroalimentar permanente a la comunidad a través de: visitas domiciliarias, capacitaciones
y/o acompaiiamiento segln los temas identificados y de acuerdo a directriz especifica cuando
lo amerite.

Realizar acompafiamiento educativo referente a los programas de Promocién y Mantenimiento
de la Salud

Presentar al profesional de proyectos y/o coordinador del proyecto asignado, el informe de las
actividades realizadas de manera mensual,

Apoyo en procesos de articulacion con los entes territoriales y las instituciones municipales.
Apoyar con la realizacién de encuentros o eventos dirigidos a la poblacién beneficiaria de los
proyectos.

Articulacién y Apoyo a jornadas de vacunaciones con las instituciones.

10) Verificar la efectividad de las acciones adelantadas a través de seguimiento, cuando se

requiera.

11)Apoyar el acceso a los servicios institucionales de la comunidad atendida en el municipio(s)

asignado(s)

12)Apoyar en la operativizacion de las estrategias de publicidad, promocion y mercadeo de la

Fundacion.

Cumpliendo con las actividades y responsabilidades asignadas de una manera satisfactoria y
comprometida

Se expide a solicitud del interesado.

Se firma en San Juan de Pasto, a los veintitrés (23) dias del mes de abril del 2022.
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