FORMATO UNICO

3y HOJA DE VIDA

=7
_ Persona Natural
Libetu y O (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

1 DATOS PERSONALES

ENTIDAD RECEPTORA

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
VALLEJO MONSALVE LAURA MARCELA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION GENERO NACIONALIDAD PAIS

c.C. CE. PAS O NO. 1035419684 F ® M O NBO coL. @ EXTRANJERO O COLOMBIA
LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O NUMERO D.M.

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

FECHA DIA | " | VES | m” | ARG | 88 | CALLE 45A 57 21 CASA HORIZONTES

PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA DEPTO  ANTIOQUIA

DEPTO ANTIOQUIA MUNICIPIO COPACABANA

MUNICIPIO MEDELLIN TELEFONO 6015800 EMAIL Imvallejom88@gmail.com

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 10. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION BASIC|
SECUNDARIA'Y MEDIA)

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO | BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
1° | 2° | 3° | 4° | 5° 6° | 7 | 8° | 9° 10° x° MES | 12 | ANO | 2008

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA) TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)

ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD)

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No. SEMESTRES GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TITULO TERMINACION No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS OBTENIDO - PROFESIONAL
S NO MES ARO
PREGRADO 4 X TRABAJO SOCIAL

K] EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO; EN LA MODALIDAD, ESCRIBA:

INF (EDUCACION INFORMAL) TR_DES (EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO)




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

INSTITUCION MODALIDAD

No. TOTAL GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TITULOS TERMINACION

HORAS S| NO OBTENIDOS MES

GESTORES JUVENILES EN SALUD

COMFAMA EDUCACION INFORMAL 120 X SEXUAL Y REPORDUCTIVA 11 2006
CORPORACION EDUCACION PARA EL
POLITECNICO MARCO | TRABAJO Y DESARROLLO| 1536 X HOMOTL;C?\‘AORLSE):\:P:J ET'S?QEZ@RA LA 12 2008
FIDEL SUAREZ HUMANO
EDUCACION PARA EL
SENA TRABAJO Y DESARROLLO| 40 X ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE 10 2012
HUMANO
) WEBINAR- RIESGO LOCATIVO Y CAIDAS
COLMENA SEGUROS EDUCACION INFORMAL 2 X AL MISMO NIVEL 09 2021
4 IDIOMAS
ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)
LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE
IDIOMA
R| B [mB]| R B | M| R B | mB
EXPERIENCIA LABORAL
RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
CONCEJO DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6042746539 Dia | 04 | Mes | 08 | Afio | 2025 Dia | 30 | Mes | 12 | Afio | 2025
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
COORDINADOR ADMIINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL CALLE 50A 50A 52 CALLE 50A N.50A-52




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
CONCEJO DE COPACABANA

PUBLICA PRIVADA PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6042746539 Dia | o1 | Mes | 02 | Afio | 2025 Dia | 30 | Mes | 07 | Afio | 2025
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO -SECRETARIA GENERAL| CARRERA 50A 50A 52 CARRERA 50A #50A-52
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
CONCEJO DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6042746539 Dia | 13 | Mes | 08 | Afio | 2024 Dia | 28 | Mes | 12 | Afio | 2024
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FIN SECRETARIA GENERAL CARRERA 50A 50A 52 CARRERA 50A # 50A-52
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
CONCEJO DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6042746539 Dia | 13 | Mes | 02 | Afio | 2024 Dia | 12 | Mes | 08 | Afio | 2024
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
(AUXILIAR ATENCION AL USUARIO CONCEJO CALLE 50A 50A 52 Calle 50A 50A-52
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
ALCALDIA DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6042740069 Dia | o1 | Mes | 08 | Afio | 2023 Dia | 30 | Mes | 11 | Afio | 2023
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
123/2013 CONTRATISTA 4132. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CARRERA 50 50 15 carrera 50 50-15
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
CONCEJO DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
2746539 Dia | 16 | Mes | 02 | Afio | 2023 Dia | 15 | Mes | 07 | Afio | 2023
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

AUXILIAR

PRESTACION DE SERVICIOS

CARRERA 50A 50A 52 Carrera 50 A # 50A -52
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EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
HUMAN SALUD

PUBLICA PRIVADA PAIS

COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3128652820 Dia | 13 | Mes | 12 | Afio | 2022 Dia | 24 | Mes | 02 | Afio | 2023
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
AUXILIAR ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION - ASISTENCIAL CARRERA 64 48 80
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3197900 Dia | 27 | Mes | 01 | Afio | 2022 Dia | 29 | Mes | 10 | Afio | 2022
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
AUXILIAR AERA JURIDICA CARRERA 48 7 151
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3197900 Dia | o1 | Mes | 09 | Afio | 2021 Dia | 31 | Mes | 12 | Afio | 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
AUXILIAR ACADEMICA CARRERA 48 7 151
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3197900 Dia | 15 | Mes | 10 | Afio | 2013 Dia | 22 | Mes | 08 | Afio | 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES IV AOFICINA ASESORA JURIDICA CARRERA 48 7 151 AA4932
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
ALCALDIA DE COPACABANA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA COPACABANA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
2740069 Dia | 31 | Mes | 05 | Afio | 2012 Dia | 30 | Mes | 12 | Afio | 2012
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CONTRATISTA

ADMINISTRATIVO

CARRERA 50 50 15




FORMATO UNICO
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Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
ALCALDIA DE COPACABANA

PUBLICA

PRIVADA PAIS
X COLOMBIA

CONTRATISTA

AREA DE INFRAESTRUCTURA

CARRERA 50 50 15

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

ANTIOQUIA COPACABANA

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

2740069 Dial 30 | Mesl 05 | Aﬁol 2011 D|’a| 30 | Mesl 12 | Afio | 2011
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA

PUBLICA PRIVADA [PAIS
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | '\/Ies: | iAﬁo: | Dia: | | Mes: | | Afio: |
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA
INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ARNOS Y MESES
) TIEMPO DE EXPERIENCIA
OCUPACION =
ANOS MESES
SERVIDOR PUBLICO 10 8
EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 0 2
TRABAJADOR INDEPENDIENTE 0 11
EXPERIENCIA DOCENTE 0 0
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Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI__ NO __ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON
LA ADMINISTRACION PUBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES,

5 , ) .
Ciudad y fecha de diligenciamiento Clzmtnm, iitazinit 2028

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CON

OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

= 2 ; <
Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRM EL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA VILLANUEVA

Resofucién N® 002021/1998 con Autorizacién de Nivel Ciclo
Secundario; Resolucién N° 9148/2000 de Aprobacion de Estudios;
Resolucion N® 00264/2003 de Fusion de Establecimientos y
Resolucién N© 10463/2003 de Nivel Media (10° y 11°)

ACTA DE GRADO N° 001

En atencién a que LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE Identificado(a) con Cédula de
Ciudadania N° 1.035.419.684 de COPACABANA, cursd y aprobo los estudios correspondientes
al Nivel de Educacion Media y cumplié con los requisitos establecidos en el Proyecto Educativo.

Institucional, el dia 05 del mes de diciembre del afo 2008, le expide el titulo de:

BACHILLER

Académico

Registrado para efectos legales de conformidad con el Decreto Nacional N© 921 del 06
de mayo de 1994, en el Libro de actas de graduacion N° 01, Acta General de Grado

Nota: Seglin Decreto Nacional N© 921 del 06 de mayo de 1994, Articulo segundo "La
calidad de Bachiller se prueba con copia auténtica del acta de Graduacion o con el
Diploma expedido por la correspondiente Institucion Educativa”.

Para constancia se firma en la ciudéd de COPACABANA, a los 5 dias del mes de Diciembre del
afio 2008

© & Acto fue presidido por:

Y /5.

ARTA7 CADAVID BUSTAMANTE

4 '
g uOu,éX/UCi’é‘N

CECILIA MEJIA BUILES

Rector (a) Secretaria

ﬂurtwfo L

HOTARIA UNICA COPAC

NO 001, Folio 43, el dia 05 del mes de diciembre de 2008. -

Saga NOTARIA UNICA DE éopAczW | p8 0CT 2013 SR S

Slsterna Administrative de Gestlén Académica

LA SUSCRITA NOTARIA CERTIFICA QJu
LA PRESENTE COPIA COINCIDE CON EL
ORIGINAL QUE TUVO A LA VISTA,

=" S
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

en su nombre
EL COLEGIO COMFAMA

Llcenma de funcionamiento segun Resoluciones Departamentales N° 17947 del 12 de D|<:iembre del 2002, 10450 del 14 de
Diciembre de 2000 y 001211 de 1996, en las cuales se autoriza para ofertar los servicios de Educacién Formal y No Formal.

CONFIERE A:

LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE

Identificado(a) con Numero de identificacion No. 240116

LA CONSTANCIA DE ASISTENCIA

En el Curso de -

- GESTORES JUVENILES EN SALUD SEXUAL Y
REPRODUCTIVA

con una intensidad de 120 horés

Realizado en el Municipio de Copacabana
Fecha de realizacion: 2006 '

=T ‘
ey Mﬂé&) g Wé o 9/
Mardarila Maria Trujiflo Zea J Gabriela Builes Gil

Cédula 43.088.954 de Medellin Cedula 21.701.721 de Don Matias
Rectora Secrelalia Académica

* Expedido en el Municipio de Medellin, el 25 de noviembre de 2006

COD. FC317-- V3
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INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIOQUIA - IU DIGITAL

Aprobada por Resolucién 28994 de 2017 del Ministerio de Educaci6n Nacional.
Personerfa juridica otorgada por la Asamblea Departamental de Antioquia, Ordenanza 074 de 2017

NIT: 901168222-9
El Profesional Universitario de la Coordinacién de Admisiones, Registro y Controtl

CERTIFICA QUE:

LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, identificado(a) con documento de
Identidad No. 1035419684; se encuentra en el estado Estudiante Matriculado en el
periodo académico 2025-1, del programa TRABAJO SOCIAL con una duracién de 8

semestres asignado con el codigo SNIES 109941, En a actualidad se encuentra
cursando el tercer semestre en modalidad 100% virtual.

A peticién del solicitante, se firma en la ciudad de Medellin, 12/01/2025

Eliana io/(aazz A

ELIANA MILEIDY LOPEZ ALVARE?Z
Profesional Universitaria - Coordinadora Admisiones, Registro y Control

Este certificado no contiene enmendaduras ni tachones, cualquier informacion con letra diferente, debe llevar la firma del profesional

universitario de Admisiones, Registro y Control o el Secretario General,
Elaborado por: Generado por: IUDigital2
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INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIOQUIA - 1U DIGITAL
Aprobada por Resolucién 28994 de 2017 del Ministerio de Educacién Nacional.
Personeria juridica otorgada por la Asamblea Departamental de Antioquia, Ordenanza 074 de 2017.
NIT: 901168222-9

CERTIFICA QUE:

LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, identificado(a) con documento de
Identidad No. 1035419684, se encuentra matriculado y cursando el periodo
académico 2026-1 el 5 semestre del programa TRABAJO SOCIAL con codigo SNIES
109941 en modalidad virtual .

A continuacion se detallalas calificaciones;

Nivel de Estudio PROFESIONAL Afo-Periodo 2025-2
Nro. o . . Nro. Horas Nota
Nivel Codigo asignatura Asignatura Créditos  Sem.  Definitiva Estado
4 PRECBSBASI18001 Estadistica 3 3 4.8 Aprobada
4 PRETSODISC21013 Invesnga_qon cualitativa (Herr_am|entas para la 3 3 5.0 Aprobada
formulacion de proyectos sociales)
PRETDCDISC21003 Mercadeo Digital 3 3 4.2 Aprobada
4 PRETSOPROF21027 Politicas publicas 3 3 4.4 Aprobada
Proyeccion social - Pregunta orientadora 3 -
4 PRETSOPROF21028 Empoderamiento de la poblacién en clave de 8 3 4.5 Aprobada
derechos
4 PRETSODISC21014 " royecto Integrado | -Formulacion de 3 3 46  Aprobada
proyectos sociales
Total Créditos 18 Total Horas 18 Nota Promedio 4.58
Promedio Ultimo semestre 0.0 Créditos matriculados/cursados 18
Promedio acumulado 4,57 | Créditos aprobados 18
Duracion del programa 8 Créditos totales del programa 134

A peticion del solicitante, se firmaen la ciudad de Medellin, 20/01/2026

0 alencionaltivdadano@ivdigital edu.co

e Tabdfono: (604) 520 OF 50
L —
o Carrara 55 & 42-90 [NT Q101 [# wwwiudigital edu.co

Centro Civico Plaza de la Libertad
Madelin Antisquia, Colombia.
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Clara Paula Roldan Palacio
Profesional Especializado
Admisiones, Registro y Control

Este certificado no contiene enmendaduras ni tachones, cualquier informacién con letra diferente, debe llevar lafirmadel Profesional

Especializado de Admisiones, Registro y Control o el Secretario General.

@ alencionaltivdadano@ivdigital edu.co

@ Tewstons (604) 520 07 50
Carrara 55 & 42-90 INT 0101 [j_.ww.ludlgltal.edu.cc
Centro Civico Plaza de la Libertad o
ORD Ho

Madellin, Anticquia, Colombla.
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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.

B Youl [T £ (@]
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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 “ £
| Bosom \J Medllin — Colombia - Suramérica ' e
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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 -
Pagina 2 de 3
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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 -
Pagina 3 de 3
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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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/ Copacabana, Diciembre 30 de 2025.

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DE COPACABANA

CERTIFICA

Que revisados los archivos que reposan en la Secretaria General
del Concejo de Copacabana, se pudo constatar que la sefiora:
LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE, identificada con
cedula de ciudadania 1.035.419.684 de Copacabana, Antioquia.
Celebro con el Concejo Municipal de Copacabana, los siguientes
contratos de prestacion de servicios, los cuales se desarrollaron
bajo las siguientes condiciones:

Contrato N° 002 de 2025

Objeto del contrato: 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.

Fecha de inicio: 01/02/2025

Fecha de terminacion: 30/07/2025
Actividades desarrolladas:

1. Elaborar y organizar comunicaciones internas y externas, como
memorandos, circulares, oficios y respuestas a derechos de peticion,
garantizando claridad, pertinencia y oportunidad en la gestion
documental.

2. Apoyar en la preparaciéon y desarrollo logistico de sesiones del
Concejo Municipal, incluyendo la convocatoria, envio de ordenes del

\ dia, actas y demas documentos requeridos.

Concejo de Copacabana

Cra 50 A # 50A - 52 / Teléfono:(604) 274 65 39
Correo: concejoacopacabana.gov.co
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3. Hacer seguimiento a compromisos establecidos en las sesiones
plenarias o comisiones del Concejo, generando reportes periodicos
sobre el cumplimiento de los mismos.

4, Apoyar la sistematizacion y archivo fisico y digital de la
documentacién generada por la corporacion, cumpliendo con la
normatividad archivistica y de gestion documental.

5. Colaborar en la actualizacién del sitio web institucional, asegurando
que la informacion publicada sea clara, veraz y oportuna,
especialmente aquella relacionada con transparencia, normatividad
y participacién ciudadana.

6. Apoyar en la formulacién y seguimiento del Plan de Accion del
Concejo, generando insumos para su evaluacion y mejora continua.

7. Asistir en la planeacion y ejecucion de eventos institucionales, actos
protocolarios y actividades de participacion ciudadana organizadas
por el Concejo Municipal.

8. Revisar y verificar la informacion contenida en los informes
mensuales, trimestrales y anuales, asegurando su consistencia y
correspondencia con los datos institucionales.

9. Proponer mejoras en los procesos administrativos y operativos del
Concejo, desde su experiencia diaria, para fortalecer la eficiencia
institucional.

10. Realizar labores de apoyo en el manejo de correspondencia,
incluyendo la radicacién, distribucién y seguimiento de la
documentacion recibida y enviada.

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

Correo: concejoacopacabana.gov.co
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/ : Contrato N° 019 de 2025

Objeto del contrato: 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.

Fecha de inicio: 05/08/2025
Fecha de terminacion: 30/12/2025
Actividades desarrolladas:

1. Elaborary organizar comunicaciones internas y externas, como
memorandos, circulares, oficios y respuestas a derechos de
peticién, garantizando claridad, pertinencia y oportunidad en la
gestion documental.

2. Apoyar en la preparacion y desarrollo logistico de sesiones del
Concejo Municipal, incluyendo la convocatoria, envio de 6rdenes del
dia, actas y demas documentos requeridos.

3. Hacer seguimiento a compromisos establecidos en las sesiones
plenarias o comisiones del Concejo, generando reportes periodicos
sobre el cumplimiento de los mismos.

4. Apoyar la sistematizacion y archivo fisico y digital de la
documentacién generada por la corporacién, cumpliendo con la
normatividad archivistica y de gestion documental.

5. Colaborar en la actualizacion del sitio web institucional, asegurando
que la informacion publicada sea clara, veraz y oportuna,
especialmente aquella relacionada con transparencia, normatividad
y participacion ciudadana.

6. Apoyar en la formulacién y seguimiento del Plan de Accion del
Concejo, generando insumos para su evaluacion y mejora continua.

7. Asistir en la planeacién y ejecucién de eventos institucionales, actos
protocolarios y actividades de participacion ciudadana organizadas
por el Concejo Municipal.

N4

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

Correo: concejo acopacabana.gov.co
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/ ; . Revisar y verificar la informacién contenida en los informes
= mensuales, trimestrales y anuales, asegurando su consistencia y
: correspondencia con los datos institucionales.

9. Proponer mejoras en los procesos administrativos y operativos del
Concejo, desde su experiencia diaria, para fortalecer la eficiencia
institucional.

10. Realizar labores de apoyo en el manejo de correspondencia,
incluyendo la radicacion, distribucion 'y seguimiento de la
documentacion recibida y enviada.

La sefiora LAURA MARCELA VALLEJO MONSALVE tuvo un
excelente comportamiento, mostrando gran interés por las
funciones que debia realizar, demostrando con sus capacidades la
idoneidad para desempefiarse en el cargo, el cual asumié con
seriedad, responsabilidad, transparencia y sentido de pertenencia.

La presente Certificacion se expide a solicitud de la interesada.

Cordialmente,

JUAN DIEGC;F/EREZ VELASQUEZ
Secretario General

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

Correo: concejoacopacabana.gov.co




