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LA JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO
DE COPACABANA

CERTIFICA:
Que una vez revisado el archivo de esta dependencia se encontré que la sefiora

LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE identificada con Cédula 1.035.419.684
subscribié el siguiente contrato con el Municipio:

N° de Contrato: 190
Fecha de contrato: 09 de mayo de 2011
Fecha de Inicio: 30 de mayo de 2011

Fecha de Terminacion: 30 de diciembre de 2011

OBJETO: Servicios de apoyo en la gestiéon de la Secretaria de Infraestructura en
la identificacion y registro de necesidades propias para la oportuna y eficiente
prestacion del sistema de alumbrado publico a cargo del Municipio de
Copacabana

Copacabana, 05 de septiembre de 2016

E/Beatriz Arenas

OSCAR ALBERTO RESTREPO RESTREPO - Alcalde Municipal
2016-2019 Copacabana Somos Todos

Copacabana, carrera 50 N2 50-15 - Tel.(94)274 00 69 - Fax (94)274-71-22 . : o i k<)
Nit. 890.980.767-3 - Cédigo Postal: 051040 -www.copacabana.gov.co
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LA JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO
DE COPACABANA

CERTIFICA:
Que una vez revisado el archivo de esta dependencia se encontrd que la sefiora

LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE identificada con Cédula 1.035.419.684
subscribié el siguiente contrato con el Municipio:

N° de Contrato: 188

Fecha de contrato: 31 de mayo de 2012
Fecha de Inicio: , 31 de mayo de 2012
Fecha de Terminacion: 30 de diciembre de 2012

OBJETO: Apoyo fortalecimiento y desarrollo de las actividades ejecutadas por la
Unidad Municipal de Emprendimiento en torno a la formacioén y capacitaciéon para
el empleo y el emprendimiento para los habitantes del Municipio de Copacabana
en cumplimiento del Programa de Gobierno 2012-2015 Copacabana es Tuyo y
Mio.

Copacabana, 05 de septiembre de 2016
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JAIME ISAZA CADAVID

Medellin, 23 de agosto de 2021
EL DIRECTOR DE GESTION HUMANA
CERTIFICA:
Que LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, identificada con cédula de ciudadania
numero 1.035.419.684 de Copacabana, laboré en esta Institucién como Auxiliar de
Servicios Generales en la Oficina Asesora Juridica y en la Coordinacion de Admisiones y

Programaciéon Académica, desde el 15 de octubre 2013 hasta el 22 de agosto de 2021;
mediante vinculacion de NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.

Con las siguientes funciones:

1. Atender y brindar la informacion y orientacién a los usuarios del area de desemperio,
respecto de los servicios y funciones que se cumplen, siguiendo las instrucciones
impartidas, para garantizar una buena prestacion del servicio.

2. Apoyar en la busqueda, organizacion, registro, inventario, archivo de documentos de

las historias laborales del personal de la Institucién, a fin de garantizar que el acceso
de los usuarios y la preservacion y custodia de los documentos sea en condiciones

optimas y de seguridad.
3. Apoyar diligencias externas segln los requerimientos institucionales.
Funciones Generales para todas las areas:

1. Entregar y recibir informacién de acuerdo a los procedimientos definidos garantizando
su tramite oportunamente.

2. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de
su cargo.

3. Orientar alos usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada. .

4. Apoyar logisticamente en la organizacion de eventos programados en el area o por
Institucion, para garantizar su adecuada realizacion.

5. Apoyar en el desarrollo de proyectos, planes y programas de la Institucion, de acuerdo
a los procedimientos definidos.
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6. Solicitar pedidos de implementos de trabajo, para garantizar el normal desarrollo de
las actividades.

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

8. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de calidad y
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

9. Apoyar la conduccion del vehiculo institucional en la realizacion de actividades o
diligencias externas de los funcionarios.

10. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

11. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

Este certificado se expide a solicitud de la interesada.

CARLOS EDUARDO BRTEGA ZAPATA

Jady R.
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POLITECNICO COLOMBIANO académica y humana

JAIME ISAZA CADAVID

32016401 —

Medellin, 13 de diciembre de 2022

EL COORDINADOR DE ADQUISICIONES

HACE CONSTAR

Que LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, quien se identifica con cédula No. 1.035.419.684,
suscribio con el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, el(los) siguiente(s) contrato(s):

CONTRATO PS-52270 DE 2021

SUPERVISOR | Claudia Vélez gallego

OBJETO “Prestacion de servicios personales para apoyar en las diferentes actividades que
realiza la Vicerrectoria de Extension para el mejoramiento y cumplimiento de sus
procesos, mediante la realizacion de las actividades necesarias para el efecto”,

ACTIVIDADES |1 Apoyar las labores administrativas propias de la dependencia que le sean
asignadas.2.Apoyar el proceso de proyeccion de respuestas de solicitudes
realizadas a la Vicerrectoria de Extension.3 Atender y brindar informaciéon y
orientacion a los usuarios del area respecto a los servicios y funciones que se
cumplen, para garantizar una buena prestaciéon del servicio.4 Apoyar en la
basqueda, organizacién, registro, inventario, archivo de documentos de los
convenios y contratos interadministrativos, Convenios de cooperacion nacional e
internacional, Convenios marcos de Cooperacién y Convenios especificos
suscritos por la institucion.5 Apoyar a la dependencia en todos las procesos que
requieran tramite ante la Oficina Asesora Juridica y hacer seguimiento de estos.6
Recepciéon de documentos, precontractual y contractual, resoluciones, tutelas,
procesos juridicos, derechos de peticion, entre otros.6 Revision diaria de corres
electronicos y tramite de estos. 7 Apoyar la secretaria técnica del COS 8 Apoyo en
las tramites y procedimientos internos (convenios y contratos) 9 Asistir a las
reuniones solicitadas 10 Tramitar comunicaciones mediante el sistema de gestion
documental mercurio y remitirlas a quien corresponda.1l Relacionar en Drive la
delegacion de cada documento a quien se envia.1l2 Relacionar en el libro de
control de correspondencia las procesos que ingresan a la dependencia.13 Todas
las otras actividades que aporten en el desarrollo y cumplimiento del objeto
contractual y las demas que para su naturaleza le sean atribuidas conforme al
objeto y alcance del mismo.

FECHA INICIO | 01 de septiembre de 2021

FECHA -
TERMINACION 31 de diciembre de 2021
VALOR ($8.800.000.00)

CONTRATO PS — 52622 DE 2022

SUPERVISOR | Claudia Vélez Gallego

(@) Carrera 48 No. 7 — 151 El Poblado
£ Conmutador : 3197900 / www.politecnicojic.edu.co n Yo “ £
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ME ISAZA CADAVID

OBJETO

Prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion en las actividades
requeridas en cumplimiento de los diferentes procesos a cargo a la Oficina Asesora
juridica del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

ACTIVIDADES

1. Apoyo en la recepcion de documentos presentados a la Oficina Asesora Juridica
para revision por parte del profesional adscrito al mismo asignado para tal fin; y
hacer seguimiento de estos.2. Revision diaria de correos electrénicos y tramite de
estos.3. Apoyo en los trdmites y procedimientos internos, archivo de los
documentos que se desprendan de dichas actuaciones con las normas de archivo
vigentes, entre otros, para cada uno de los procesos que atiende la Oficina
Asesora Juridica.4.Asistir como apoyo a las reuniones solicitadas.5. Apoyar el
tramite de comunicaciones mediante el sistema de gestion documental Mercurio y
remitirlas a quien corresponda, y asi mismo, apoyar en la radicacién de
documentos y envio de los mismos a los profesionales adscritos a la Oficina
Asesora Juridica que lo requieran.6. Relacionar en la plataforma informatica la
asignacion de cada documento o tramite a los respectivos profesionales del area,
segun instruccién del supervisor y mantener actualizada la carga de trabajo
endicho cuadro de relacion de Irabajo.7. Relacionar en el libro de control de
correspondencia los procesos que ingresan a la dependencia.8.Apoyo en la
organizacion, registro, inventario, archivo de documentos de todas las series
documentales que estén adscritas a la Oficina Asesora Juridica y mantener en
orden los archivos de la dependencia conforme las labias de retencién documental
y los tiempos de traslados entre archivo de gestion al archivo central.9. Todas las
actividades que aporten en el desarrollo y cumplimiento del objeto contractual y las
demas que por su naturaleza le sean atribuidas conforme al objeto y alcance del
mismo Nola: las demés obligaciones generales se encuentran en el literal C del
numeral 4 del estudio previo.

FECHA INICIO

27 de enero de 2022

FECHA
TERMINACION

26 de mayo de 2022

VALOR

($8.400.000)

ADICION Y
PRORROGA

Del 27 de mayo de 2022 hastael 26 de junio de 2022

VALOR

($ 2.100.000)

CONTRATO

PS -53134 DE 2022

SUPERVISOR

Fabio leén Velasquez Suarez

OBJETO

Prestacion de servicios personales de apoyo a la gestiébn en las actividades
requeridas en cumplimiento de los diferentes procesos a cargo a la Oficina Asesora
juridica del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

ACTIVIDADES

1. Apoyo en la recepcion de documentos presentados a la Oficina Asesora Juridica
para revision por parte del profesional adscrito al mismo asignado para tal fin; y
hacer seguimiento de estos. 2. Revision diaria de correos electronicos y tramite de
estos 3. Apoyo en los tramites y procedimientos internos, archivo de los
documentos que se desprendan de dichas actuaciones con las normas de archivo
vigentes, entre otros, para cada uno de los procesos que atiende la Oficina
Asesora Juridica.4. Asistir como apoyo a las reuniones solicitadas.5. Apoyar el
tramite de comunicaciones mediante el sistema de gestién documental Mercurio
remitirlas a quien corresponda, y asi mismo, apoyar en la radicacion de
documentos y envio de los mismos a los profesionales adscritos a la Oficina

Carrera 48 No. 7 — 151 El Poblado
Conmutador : 3197900 / www.politecnicojic.edu.co

Medllin — Colombia - Suramérica -
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POLITECNICO COLOMBIANO académica y humana
JAIME ISAZA CADAVID

Asesora Juridica que lo requieran.6.Relacionar en la plataforma informética la
asignacion de cada documento o tramite a los respectivos profesionales del area,
segun instruccion del supervisor y mantener actualizada la carga de trabajo en
dicho cuadro de relacion de trabajo.7.Relacionar en el libro de control de
correspondencia los procesos que ingresan a la dependencia 8. Apoyo en la
organizacion, registro, inventario, archivo de documentos de todas las series
documentales que estén adscritas a la Oficina Asesora Juridica y mantener en
orden los archivos dela dependencia conforme las tablas de retenciéon documental
y los tiempos de traslados entre archivo de gestion a archivo central.9.Todas las
otras actividades que aporten en el desarrollo y cumplimiento del objeto contractual
y las demas que por su naturaleza le sean atribuidas conforme al objeto y alcance
del mismo.

FECHA INICIO | 29 de junio de 2022
FECHA

TERMINACION 30 de octubre de 2022
VALOR ($8.400.000)

Esta constancia se expide a solicitud del(a) interesado(a).

Y poy . B
SAR UST@ CARMONA TORO
Profesi6nal Espécializado
Coordinaciérrde Adquisiciones

Nota: Para certificar la calidad y el cumplimiento del contrato contactar al supervisor y/o interventor

del mismo.

Transcribié: Olis Elena Goez

Carrera 48 No. 7 — 151 El Poblado
Conmutador : 3197900 / www.politecnicojic.edu.co

Medllin — Colombia - Suramérica -
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LA REPRESENTANTE LEGAL DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA SALUD
“HUMANSALUD”

CERTIFICA QUE:

El(a) Sefior(a) LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE cédula de ciudadania No. 1.035.419.684
desde el 13 de diciembre de 2022; es miembro del Sindicato HUMANSALUD con NIT
901.455.901-2; actualmente el afiliado participa de la ejecucion del contrato sindical que el
sindicato HUMANSALUD tiene suscrito con la ESE HOSPITAL SANTA MARGARITA de
Copacabana (Ant) como AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Por su participacion en la ejecucion del
aludido convenio colectivo laboral (Contrato Sindical), recibié de acuerdo al reglamento del
contrato sindical y los estatutos sindicales una compensacion peridodica equivalente de dos
millones ciento doce mil novecientos veintidds pesos $1.160.064, M/CTE. Mas auxilio sindical
de cuarenta mil pesos $40.000 M/CTE.

Cualquier informaciéon adicional con gusto le serd suministrada en el correo
admonhumansalud@gmail.com o teléfono fijo 3583945 o celular nimero 3128652820.

Dado en la ciudad de Medellin, a los siete (07) dias del mes de febrero de 2023.

Cordialmente,

)

ALEJANDRA CORREA MANCO

Presidente
HUMANSALUD
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MUNICIPIO DE
COPACABANA

Copacabana — Antioquia
2024,

LA JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA DEL MUNICIPIO DE COPACABANA

CERTIFICA:

Que la seffora LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE identificada con cédula

N°1.035.419.684 suscribié con el Municipio de Copacabana el siguiente contrato por prestacién
de servicios. ‘

N¢ de Contrato: 370 de 2023

Fecha de Contrato: 28 de junio de 2023
Fecha de Inicio: 01 de agosto de 2023
Plazo Inicial del Contrato: 4 meses

Fecha de Terminacién inicial: 30 de noviembre de 2023

Objeto: Prestacion del servicio de apoyo en el seguimiento al plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano. Apoyo en la elaboracion del manual de contratacion para el Concejo Municipal. Apoyo
en la elaboracién de los informes de ponencia de los diferentes proyectos de acuerdo que se
tramiten en la corporacion y apoyo a las labores del secretario general.

Valor inicial del contrato: Ocho millones de pesos M/L ($8.000.000).

Duracién total del Contrato: Cuatro (4) meses
Estado del Contrato: Terminado.

Alcaldia Municipal de Copacabana
Carrera 50 °# 50-15 | Tel: (604) 4 274 0069

NIT: 890.980.767-3 | Cédigo Postal 051040

Linea de servicio a la ciudadanfa: 01 800 518 18
Correo Institucional: contactenos@copacabana.govco ' . SCIF31
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MUNICIPIO DE
COPACABANA

Actividades:

1. realizar el seguimiento al PAAC y publicar las evidencias del cumplimiento.
..2. . Tener-el. manual.de contratacién de la corporacién. -

3. Acompafiar el desarrollo de las diferentes solicitudes para dar cumplimiento a los.
diferentes requerimientos.

Para constancia se firma en Copacabana - Antioquia, el dia 11-de enero.de 2024..

(

MELIS ASALAZARML%SQU EZ

Jefe Oficina Asgsora Juridica
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Concejo de
Copacabana

Copacabana, Enero 7 de 2.025.

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
DE COPACABANA - ANTIOQUIA.

CERTIFICA:

Que la sefiora: LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, identificada con la cédula de
ciudadania nro.1.035.419.684 expedida en Copacabana (Ant), laboré al servicio del
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE COPACABANA, como Contratista, con el
objeto y actividades del contrato N°.012.

“pRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES
DEL AREA ADMINISTRATIVA EN EL MARCO DEL ACOMPANAMIENTO DE LA PRESIDENCIA Y
LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO DE COPACABANA”.

ACTIVIDADES:

1. Apoyar con el seguimiento a los planes de la corporacién.

2. Apoyar en la plataforma Secop Il del Concejo de Copacabana.

3. Apoyar la plataforma de Gestion Transparente del concejo de
Copacabana.

4. Apoyar para la elaboracion del informe de gestion.

5. Apoyar al presidente en lo que requiera.

6. Apoyar al secretario General.

7. Apoyar las solicitudes de los honorables concejales.

8. Apoyar las comisiones accidentales que se asignen.

9. Apoyar la atencion al publico.

FECHA DEL CONTRATO: DEL 13 DE AGOSTO AL 28 DE DICIEMBRE DE 2024.

La presente Certificacion se expide a solicitud de la interesada para los fines que considere
pertinente.

JUAN DIEGO PEREZ VELASQUEZ
Secretario General.

Concejo de Copacabana
Cra 50 A # 50A - 52 / Teléfono:(604) 274 65 39

Correo: concejoacopacabana.gov.co



