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SSC-CS-CV19-0170-2021 
Bogotá D.C., 21 de mayo de 2021 
 
 
 
PARA:  DR. RUBEN DARIO IREGUI  
  Jefe División de Recursos Humanos 
 
DE:               Sección Selección y Capacitación 
 
 
Asunto:  Resultado  de Estudio de Historias Laborales 
 
 
Atendiendo la solicitad contenida en su oficio No. DRH-CS-CV19-0488-2021,  de   
“Verificar que empleos de carrera administrativa de la planta de personal del Senado 
de la República que se encuentran actualmente en vacancia definitiva”, con  la 
información sumistrada por la Sección de Registro y Control, se verificó que los 
siguientes  cargos se encuentran  en vacancia definitiva:   
 

CARGO GRADO 

 

DEPENDENCIA 

 

Asesor - 
Comisión de Intelgencia y 

Contrainteligancia 
Secretaria Ejecutiva 5 Planeación y Sistemas 

Operador de Equipo 3 Unidad de Fotocopiado 

Secretaria Ejecutiva 5 Comision Tercera 

Recepcionista 4 Primera vicepresidencia 

Transcriptor  4  Sección de Grabación 

Asistente de Atención 
Ciudadana 

5 
Unidad Coordinadora de 

Atención Ciudadana 

 
 
En cuanto a la solicitud de “realizar estudio de verificación de requisitos para el 
otorgamiento de encargo a un funcionario de la planta de carrera administrativa de 
esta Corporación”, le informo que:  
 

1. En relación con el cargo  “Asesor” de la Comisión Legal de Inteligencia y 

Contrainteligencia, a la fecha no se ha definido el grado al cual corresponde.   
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2. Respecto de los  cargos, Secretaria Ejecutiva de Planeación y Sistemas, Operador 

de Equipo de la Unidad de Fotocopiado, Secretaria Ejecutiva de la Comision 

Tercera, Recepcionista de la Primera Vicepresidencia y  Transcriptor de la Sección 

de Grabación, se realizó estudio de las hojas de vida del personal de carrera 

administrativa para establecer quienes cumplen con los requisitos para su provisión 

mediante encargo, con fundamento en el cual atentamente me permito informarle 

que los  funcionarios de carrera que reúnen los requisitos establecidos en la 

Resolución 008 de 2011, se  encuentran desempeñando,  en encargo, cargos de 

igual o superior jerarquía. En consecuencia de lo anterior, a la fecha no hay personal 

inscrito en Carrera Administrativa para ocuparlos. Se anexan estudios para 5 

cargos.  

 

3. En cuanto al cargo Asistente de Atención Ciudadana grado 05, se encuentra por  

definir el medio de acreditación del requisito “manejo de los programas de sistemas 

requeridos” para el desempeño del cargo en la Unidad de Atención Ciudadana. 

Definición solicitada a su despacho  mediante oficio SSC-CS-CV19-0169-2021. Una 

vez definido lo anterior se procederá a realizar el estudio correspondiente.  

 
 
Cordialmente,   

 
CLAUDIA PATRICIA PABÓN BURBANO 
Jefe Sección Selección y Capacitación (E) 
Senado de la República 
 
Anexo:  Cinco (5) cuadros  de verificación en (16 folios). 
             Concepto de la Función Pública relacionado con Técnico Laboral No 2019-206-004513-2   
 
Proyectó: Dayra Concicion Perico – Abogada Contratista Selección y Capacitación 
 Jose Luis Giraldo Ocampo – Profesional Selección y Capacitación 
 
Revisó y Aprobo: Claudia Pabón Burbano – Jefe Sección de Selección y Capacitación 
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ANEXO 1 . 

CUADRO DE VERIFICACIÓN 

Cargo Secretaria Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas. 

 

 

3. REQUISITOS  

 
 
 
3.1. EDUCACIÓN 
 
Título de Formación Técnica o  Tecnológica Profesional en: 
Secretariado Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo Bilingüe, Secretariado 
Bilingüe y Computación o Tecnóloga en Gestión Ejecutiva de Oficinas. 

 
 
 
3.2. EXPERIENCIA 
 
Doce (12) meses de experiencia específica o relacionada. 
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POSTULADO CARGO TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO OBSERVACIÓN 

 
Edwin Carreazo 

Gómez 

Auxiliar Admin. 
Grado 04 de la 

Sección de 
Pagaduría 
Fecha de 
Ingreso: 

30/07/1992 

Bachiller Académico 
Administrador de Empresas. 

Fecha de Grado: 
17/08/2000. 

Especializado en Formulación y Evaluación 
Social de Proyectos. 

Fecha de Grado: 
05/04/2002 

Especializado en Gerencia de Gobierno y 
Gestión Pública. 
Fecha de Grado: 

19/08/2004 

Experiencia profesional 
desde: 

Sep. 11 de 2000 
 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
30/07/1992 

 

SI. 
En el momento se encuentra 

en  el cargo como 
subsecretario de comisión.  

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

 
Claudia Patricia 

Álzate 
Rodríguez 

 
 

Auxiliar de 
Recinto Grado 

04 de   
Subsecretaria 
General del 

Senado. 
 

Fecha de 
Ingreso: 

24/10/1990 

Bachiller Académico. 
Administrador de Empresas 

Fecha de grado (25/07/2003) 
 

Especialización. 
Gerencia Gestión Humana y Desarrollo 

Organizacional 
Fecha de Grado (19/08/2005) 

Magister Dirección y Gerencia de 
Empresas 

Fecha de grado 
(9/12/2008) 

Experiencia profesional a 
partir de: 

Oct. 20 de 2004 
 
 

Experiencia laboral  desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
 

24/10/1990 

 
SI. 

En el momento se encuentra 
en el cargo de 

Subsecretaria de la Comisión 
Segunda; grado 07 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

Andrea Isabel 
Galvis Cabrales 

 
 

Transcriptor 
grado 04 

Comisión IV 
 

Fecha de 
Ingreso: 

19/03/1993. 

Fonoaudióloga. 
Fecha de Grado: 

04/04/2008 
 

Especialización en Gobierno y Gerencia 
Pública 

Fecha de Grado: 
30/10/2009 

Administración Pública 
Fecha de Grado: 

(26/02/2014) 

 
Experiencia profesional a 

partir de: 
Mayo 16 de 2014 

 
 

Experiencia laboral  desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
19/03/1993. 

 

 
SI. 

Encargo como Jefe de 
Bienestar y urgencia Médica.  

 
No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 

Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 
en  la Resolución No. 008 de 2011  
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Claudia Patricia 
Pabón Burbano 

 

Transcriptora 
Grado 04 de la 

Comisión 
Quinta 

 
Fecha de 
Ingreso: 

10/08/1992. 

Abogada 
Fecha de graduación 30/11/2001 

Especializada en Derecho Administrativo, 
Fecha de 

graduación 19/08/2003 
Maestría en Derecho Administrativo 

Terminación Materias 
22/04/2009 

Experiencia profesional a 
partir de    

Sep. 27 de 2002 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
10/08/1992 

SI. 
En el cargo de Jefe de la 
Sección de Selección y 
capacitación, Grado 09 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 
 

Sánchez Lemus 
Ignacio. 

Operador de 
Equipo grado 

03 de la Sección 
de Grabación 

Fecha de 
Ingreso: 

 03/08/1992 

 
Bachiller Académico 

 
Técnico Laboral en Análisis y Diseño de 

Sistemas. 
Fecha de grado 06/06/2009 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
03/08/1992 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

 
 
 
 

Castillo 
Blandón 

Esther Julia  

 
 

Mecanógrafa 
grado 03 de la 
Primera Vice. 

 
Fecha de 
Ingreso 

11/11/1992 

 
 

Bachiller Académico 
 

Técnico Laboral en Computación y Sistemas. 
Fecha de grado 12/11/2009 

 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
11/11/1992 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

Secretaria Ejecutiva grado 05 
Comisión VI. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

Gil Medina  
José Manuel 

Conductor 
grado 02, 
Oficina de 

Información y 
Prensa. 

Fecha de 
Ingreso: 

01/12/1995 

Bachiller 
Cafam m 

Mecánica Básica 
 

Instituto Triángulo, Técnico Laboral en 
Computación y Sistemas. 

 
Fecha de graduación: 

12/11/2009 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
01/12/1995 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

Sánchez Lemus 
Ignacio. 

Operador de 
Equipo grado 
03 de la Sección 
de Grabación 

Fecha de 
Ingreso: 

 03/08/1992 

 
Bachiller Académico 

 
Técnico Laboral en Análisis y Diseño de 

Sistemas. 
Fecha de grado 06/06/2009 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
03/08/1992 

No 
No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 

Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 
en  la Resolución No. 008 de 2011  
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Penagos Riaño 

Eduardo 
Mauricio 

 

Mensajero 
grado 01 
Fecha de 
Ingreso: 

30/11/1992 

 
Tecnólogo en Sistemas y Computadores. 

Fecha de Grado: 
 12/08/1995.  

 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
30/11/1992 

 

Sí. 
Encargo como 

Secretario Ejecutivo grado 05 
de Control interno 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

 
 
 
 

Vargas Sánchez 
José Albeiro 

 
 

 
Mensajero 

grado 01 de la 
comisión Sexta 

 
 

Fecha de 
Ingreso 

09/11/1992 
 

Bachiller Académico 
Abogado 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

20/08/2009. 
 

Especialización Derecho Administrativo 
Gran Colombia 

Fecha de Grado: 
24/03/2010. 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
09/11/1992 

 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

 
Asesor II grado 08 de la 

División Jurídica. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
. 

Villamil Medina 
Juan Rafael 

Mensajero, 
grado 01, 
Secretaria 
General.   

 
Fecha de 
Ingreso: 

12/11/1992 

Bachiller Académico 
 

Técnico Laboral Por Competencias En 
Secretariado Ejecutivo Computarizado  

 
Fecha de Grado: 

20/12/2008 CENCABO 

 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
12/11/1992 

 

Sí 
Encargo como secretario 

ejecutivo grado 5 de la Oficina 
de Protocolo. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011,  cuenta con certificación 
como Técnico Laboral por competencias en  Secretariado 

Ejecutivo Computarizado;  
Sin embargo el requisito es de técnico profesional.  

Ducuara 
Parales Álvaro 

Armando 

Portero grado 
01 

Subsecretaría 
Genera 

 Fecha de 
Ingreso 

05/12/1995 

Bachiller  
 

Fecha de grado  
07/12/1982 

 

Experiencia relacionada 
desde que el  funcionario 
ingreso a la institución el 

05/12/1995 
 
 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
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ANEXO 2 . 

CUADRO DE VERIFICACIÓN 

Cargo Operador de Equipo Grado 03 de la Unidad de Fotocopiado 

3. REQUISITOS  

 
3.1. EDUCACIÓN 

Formación técnica certificada en Manejo y Mantenimiento de Equipos 
de Grabación, Sonido, Producción y Medios Audiovisuales, 
Programador  de  Sistemas y computación,  o dos (2 ) años de 
Educación Superior, relacionada con el área de desempeño. 

 
 
3.2. EXPERIENCIA 
 

Seis  (6) meses de experiencia específica o relacionada. 
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POSTULADO CARGO TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO OBSERVACIÓN 

Gil Medina  
José Manuel 

Conductor 
grado 02, 
Oficina de 

Información y 
Prensa. 

Fecha de 
Ingreso: 

01/12/1995 

Bachiller 
Cafam m 

Mecánica Básica 
Instituto Triángulo, Técnico Laboral en 

Computación y Sistemas. 
Fecha de graduación: 

12/11/2009 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
01/12/1995 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

 
Penagos Riaño 

Eduardo 
Mauricio 

 

Mensajero 
grado 01 
Fecha de 
Ingreso: 

30/11/1992 

 
Tecnólogo en Sistemas y Computadores. 

Fecha de Grado: 
 12/08/1995.  

 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
30/11/1992 

 

Sí. 
Encargo como 

Secretario Ejecutivo grado 05 
de Control interno 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de 

mayor  grado. 

 
 
 
 

Vargas Sánchez 
José Albeiro 

 
 

 
Mensajero 

grado 01 de la 
comisión Sexta 

 
Fecha de 
Ingreso 

09/11/1992 
 

Bachiller Académico 
Abogado 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

20/08/2009. 
Especialización Derecho Administrativo 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

24/03/2010. 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
09/11/1992 

 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

 
Asesor II grado 08 de la 

División Jurídica. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
. 

Villamil Medina 
Juan Rafael 

Mensajero, 
grado 01, 
Secretaria 
General.   

 
Fecha de 
Ingreso: 

12/11/1992 

Bachiller Académico 
 

Técnico Laboral Por Competencias En 
Secretariado Ejecutivo Computarizado  

 
Fecha de Grado: 

20/12/2008 CENCABO 

 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
12/11/1992 

 

Sí 
Encargo como secretario 

ejecutivo grado 5 de la oficina 
de protocolo. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

Ducuara 
Parales Álvaro 

Armando 

Portero grado 
01 

Subsecretaría 
Genera 

 Fecha de 
Ingreso 

05/12/1995 

Bachiller  
 

Fecha de grado  
07/12/1982 

 

Experiencia relacionada 
desde que el  funcionario 
ingreso a la institución el 

05/12/1995 
 

 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
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ANEXO 3 . 

CUADRO DE VERIFICACIÓN 

Secretaria Ejecutiva Grado 05 de la Comisión Tercera 

 

3. REQUISITOS  

 
 
3.1. EDUCACIÓN 
 
Título de Formación Técnica o  Tecnológica  en: Secretariado Ejecutivo, 
Secretariado Ejecutivo Bilingüe, Secretariado Bilingüe y Computación o 
Tecnóloga en Gestión Ejecutiva de Oficinas o tres (3) años de Educación 
Superior relacionada con el área de desempeño. 

 

 
3.2. EXPERIENCIA 
 
Doce (12) meses de experiencia específica o relacionada. 
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POSTULADO CARGO TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO OBSERVACIÓN 

 
Edwin Carreazo 

Gómez 

Auxiliar Admin. 
Grado 04 de la 

Sección de 
Pagaduría 
Fecha de 
Ingreso: 

30/07/1992 

Bachiller Académico 
Administrador de Empresas. 

Fecha de Grado: 
17/08/2000. 

Especializado en Formulación y Evaluación 
Social de Proyectos. 

Fecha de Grado: 
05/04/2002 

Especializado en Gerencia de Gobierno y 
Gestión Pública. 
Fecha de Grado: 

19/08/2004 

Experiencia profesional 
desde: 

Sep. 11 de 2000 
 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
30/07/1992 

 

SI. 
En el momento se encuentra 

en  el cargo como 
subsecretario de comisión.  

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 

 
Claudia Patricia 

Álzate 
Rodríguez 

Auxiliar de 
Recinto Grado 

04 de   
Subsecretaria 
General del 

Senado. 
 

Fecha de 
Ingreso: 

24/10/1990 

Bachiller Académico. 
Administrador de Empresas 

Fecha de grado (25/07/2003) 
Especialización. 

Gerencia Gestión Humana y Desarrollo 
Organizacional 

Fecha de Grado (19/08/2005) 
Magister Dirección y Gerencia de 

Empresas 
Fecha de grado 

(9/12/2008) 

Experiencia profesional a 
partir de: 

Oct. 20 de 2004 
 
 

Experiencia laboral  desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
 

24/10/1990 

 
 

SI. 
En el momento se encuentra 

en el cargo de 
Subsecretaria de la Comisión 

Segunda; grado 07 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 

Andrea Isabel 
Galvis Cabrales 

Transcriptor 
grado 04 

Comisión IV 
 

Fecha de 
Ingreso: 

19/03/1993. 

Fonoaudióloga. 
Fecha de Grado: 

04/04/2008 
Especialización en Gobierno y Gerencia 

Pública 
Fecha de Grado: 

30/10/2009 
Administración Pública 

Fecha de Grado: 
(26/02/2014) 

 
Experiencia profesional a 

partir de: 
Mayo 16 de 2014 

 
 

Experiencia laboral  desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
19/03/1993. 

 

 
SI. 

Encargo como Jefe de 
Bienestar y urgencia Médica.  

 
Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 

No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   
mayor grado. 

 
 
 

Claudia Patricia 
Pabón Burbano 

 

Transcriptora 
Grado 04 de la 

Comisión 
Quinta 

 
Fecha de 
Ingreso: 

10/08/1992. 

Abogada 
Fecha de graduación 30/11/2001 

Especializada en Derecho Administrativo, 
Fecha de 

graduación 19/08/2003 
Maestría en Derecho Administrativo 

Terminación Materias 
22/04/2009 

Experiencia profesional a 
partir de    

Sep. 27 de 2002 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
10/08/1992 

SI. 
En el cargo de Jefe de la 
Sección de Selección y 
capacitación, Grado 09 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 
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Gustavo Gómez 

Chaparro 

Auxiliar  dmón. 
Grado 04 de la 

Sección de 
registro y 
Control 

Fecha de 
Ingreso 

20/08/1992 

Bachiller Académico 
 

Técnico Profesional en Programación de 
Computadores. 

 
Fecha de Grado: 
16/12/1995 

 
 
 

Experiencia laboral  desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
    20/08/1992 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en  encargo de Secretario 
Ejecutivo Grado 05 de la 

División de Bienes y Servicios 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de  igual 

grado. 

 
 
 

 
 

Leyda María 
León Santos 

 
 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Sección de 
Suministros. 

 
Fecha de 
Ingreso 

30/07/1992 

Bachiller Académico, 
 

Técnico Laboral en administración 
empresarial. 

Academia de Sistemas Nuevo Milenio 
Fecha de Grado 

28/11/2009 
 

Técnico Secretariado Ejecutivo Bilingüe. 
Coandina 

Fecha de Grado 
09/12/1983 

 
 
 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
30/07/1992 

 

 
 

 
Sí. 

Encargo  de Secretaria 
Ejecutiva grado 05 de la 

Comisión de Ordenamiento 
Territorial. 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de  igual 

grado. 

 
 

 
Olmos González 

Diana Patricia 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Dirección 
General Admin. 

 
Fecha de 
Ingreso. 

30/07/1992 

 
 

Bachiller Académico 
 

Técnico laboral en sistemas. 
Fecha de grado 30/08/2008 

 
 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
30/07/1992 

 
Sí. 

En el momento se encuentra 
en  el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de la 

Dirección General Admin. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

Sánchez Lemus 
Ignacio. 

Operador de 
Equipo grado 

03 de la Sección 
de Grabación 

Fecha de 
Ingreso: 

 03/08/1992 

 
Bachiller Académico 

 
Técnico Laboral en Análisis y Diseño de 

Sistemas. 
Fecha de grado 06/06/2009 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
03/08/1992 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

 
 
 

Castillo 
Blandón 

Esther Julia  

 
Mecanógrafa 
grado 03 de la 
Primera Vice. 

 
Fecha de 
Ingreso 

11/11/1992 

 
 

Bachiller Académico 
 

Técnico Laboral en Computación y Sistemas. 
Fecha de grado 12/11/2009 

 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
11/11/1992 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

Secretaria Ejecutiva grado 05 
Comisión VI. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
. 
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Gil Medina  

José Manuel 

Conductor 
grado 02, 
Oficina de 

Información y 
Prensa. 

Fecha de 
Ingreso: 

01/12/1995 

Bachiller 
Cafam m 

Mecánica Básica 
 

Instituto Triángulo, Técnico Laboral en 
Computación y Sistemas. 

 
Fecha de graduación: 

12/11/2009 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
01/12/1995 

No 
No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 

Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 
en  la Resolución No. 008 de 2011  

 
Penagos Riaño 

Eduardo 
Mauricio 

 

Mensajero 
grado 01 
Fecha de 
Ingreso: 

30/11/1992 

 
Tecnólogo en Sistemas y Computadores. 

Fecha de Grado: 
 12/08/1995.  

 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
30/11/1992 

 

Sí. 
Encargo como 

Secretario Ejecutivo grado 05 
de Control interno 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   igual 

grado. 

 
 
 

Vargas Sánchez 
José Albeiro 

 
 

 
Mensajero 

grado 01 de la 
comisión Sexta 

 
 

Fecha de 
Ingreso 

09/11/1992 
 

Bachiller Académico 
Abogado 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

20/08/2009. 
 

Especialización Derecho Administrativo 
Gran Colombia 

Fecha de Grado: 
24/03/2010. 

 
Experiencia laboral desde 

que el funcionario ingreso a 
la institución. 
09/11/1992 

 

 
Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

 
Asesor II grado 08 de la 

División Jurídica. 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de  

mayor  grado. 

Villamil Medina 
Juan Rafael 

Mensajero, 
grado 01, 
Secretaria 
General.   

 
Fecha de 
Ingreso: 

12/11/1992 

Bachiller Académico 
 

Técnico Laboral Por Competencias En 
Secretariado Ejecutivo Computarizado  

 
Fecha de Grado: 

20/12/2008 CENCABO 

 
 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 
12/11/1992 

 

Sí 
Encargo como secretario 

ejecutivo grado 5 de la oficina 
de Protocolo. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
 

Ducuara 
Parales Álvaro 

Armando 

Portero grado 
01 

Subsecretaría 
Genera 

 Fecha de 
Ingreso 

05/12/1995 

Bachiller  
 

Fecha de grado  
07/12/1982 

 

Experiencia relacionada 
desde que el  funcionario 
ingreso a la institución el 

05/12/1995 
 
 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
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ANEXO # 4 

CUADRO DE VERIFICACIÓN  

Recepcionista Grado 04 de la Primera Vicepresidencia 

 

 

3. REQUISITOS  
 

 

 
3.1. EDUCACIÓN 
 
Título de Formación Técnica o  Tecnológica profesional  en: 
Computación y Sistemas, Secretariado Ejecutivo, 
Relaciones Públicas, Secretariado Bilingüe y Computación, 
Tecnología en Gestión Ejecutiva de Oficinas o tres (3) años 
de Educación Superior relacionada con el área de 
desempeño. 

 

 
 
3.2. EXPERIENCIA 
 
Seis (6) meses de experiencia específica o relacionada. 
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POSTULADO CARGO TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO OBSERVACIÓN 

 

 

 

 

Leyda María 
León Santos 

 

 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Sección de 
Suministros. 

 

Fecha de 
Ingreso 

30/07/1992 

Bachiller Académico, 

Técnico Laboral en administración 
empresarial. 

Academia de Sistemas Nuevo Milenio 

Fecha de Grado 

28/11/2009 

Técnico Secretariado Ejecutivo Bilingüe. 

Coandina 

Fecha de Grado 

09/12/1983 

 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/07/1992 

 

 

 

 

Sí. 

Encargo  de Secretaria 
Ejecutiva grado 05 de la 

Comisión de Ordenamiento 
Territorial. 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de  

mayor  grado. 

 

 

Olmos González 

Diana Patricia 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Dirección 
General Admin. 

 

Fecha de 
Ingreso. 

30/07/1992 

 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico laboral en sistemas. 

Fecha de grado 30/08/2008 

 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/07/1992 

 

Sí. 

En el momento se encuentra 
en  el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de la 

Dirección General Admin. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

Sánchez Lemus 
Ignacio. 

Operador de 
Equipo grado 

03 de la Sección 
de Grabación 

Fecha de 
Ingreso: 

 03/08/1992 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico Laboral en Análisis y Diseño de 
Sistemas. 

Fecha de grado 06/06/2009 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

03/08/1992 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

 

 

Castillo 
Blandón 

Esther Julia  

Mecanógrafa 
grado 03 de la 
Primera Vice. 

Fecha de 
Ingreso 

11/11/1992 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico Laboral en Computación y Sistemas. 

Fecha de grado 12/11/2009 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

11/11/1992 

 

Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

Secretaria Ejecutiva grado 05 
Comisión VI. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

. 
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Penagos Riaño 
Eduardo 
Mauricio 

 

Mensajero 
grado 01 

Fecha de 
Ingreso: 

30/11/1992 

 

Tecnólogo en Sistemas y Computadores. 

Fecha de Grado: 

 12/08/1995.  

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/11/1992 

Sí. 

Encargo como 

Secretario Ejecutivo grado 05 
de Control interno 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 

 

 

 

 

Vargas Sánchez 
José Albeiro 

 

 

 

Mensajero 
grado 01 de la 
comisión Sexta 

 

Fecha de 
Ingreso 

09/11/1992 

Bachiller Académico 
Abogado 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

20/08/2009. 
Especialización Derecho Administrativo 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

24/03/2010. 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

09/11/1992 

 

Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

 

Asesor II grado 08 de la 
División Jurídica. 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de  

mayor  grado. 

Villamil Medina 
Juan Rafael 

Mensajero, 
grado 01, 
Secretaria 
General.   

Fecha de 
Ingreso: 

12/11/1992 

Bachiller Académico 

Técnico Laboral Por Competencias En 
Secretariado Ejecutivo Computarizado  

Fecha de Grado: 

20/12/2008 CENCABO 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

12/11/1992 

 

Sí 

Encargo como secretario 
ejecutivo grado 5 de la oficina 

de protocolo. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

Ducuara 
Parales Álvaro  

Portero grado 
01 

Subsecretaría 
Genera 

 Fecha de 
Ingreso 

05/12/1995 

Bachiller  
 

Fecha de grado  
07/12/1982 

 

Experiencia relacionada 
desde que el  funcionario 
ingreso a la institución el 

05/12/1995 
 

 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
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ANEXO # 5 

CUADRO DE VERIFICACIÓN  

Transcriptor  Grado 04 de la Sección de Grabación  

 

 

3. REQUISITOS  
 

 

 
3.1. EDUCACIÓN 
 
Título de Formación Técnica o Tecnológica Profesional en: 
Computación y Sistemas,  Administración y Gestión de 
Empresas, Sistemas y Comunicación, Administración 
Informática o tres (3) años de Educación Superior relacionada  
con el Área de desempeño. 

 
 
3.2. EXPERIENCIA 
 
Seis (06) meses de experiencia específica o relacionada. 
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POSTULADO CARGO TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO OBSERVACIÓN 

 

 

 

 

Leyda María 
León Santos 

 

 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Sección de 
Suministros. 

 

Fecha de 
Ingreso 

30/07/1992 

Bachiller Académico, 

Técnico Laboral en administración 
empresarial. 

Academia de Sistemas Nuevo Milenio 

Fecha de Grado 

28/11/2009 

Técnico Secretariado Ejecutivo Bilingüe. 

Coandina 

Fecha de Grado 

09/12/1983 

 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/07/1992 

 

 

 

 

Sí. 

Encargo  de Secretaria 
Ejecutiva grado 05 de la 

Comisión de Ordenamiento 
Territorial. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

 

 

Olmos González 

Diana Patricia 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Dirección 
General Admin. 

 

Fecha de 
Ingreso. 

30/07/1992 

 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico laboral en sistemas. 

Fecha de grado 30/08/2008 

 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/07/1992 

 

Sí. 

En el momento se encuentra 
en  el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de la 

Dirección General Admin. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

Sánchez Lemus 
Ignacio. 

Operador de 
Equipo grado 

03 de la Sección 
de Grabación 

Fecha de 
Ingreso: 

 03/08/1992 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico Laboral en Análisis y Diseño de 
Sistemas. 

Fecha de grado 06/06/2009 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

03/08/1992 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

 

 

Castillo 
Blandón 

Esther Julia  

Mecanógrafa 
grado 03 de la 
Primera Vice. 

Fecha de 
Ingreso 

11/11/1992 

 

Bachiller Académico 

 

Técnico Laboral en Computación y Sistemas. 

Fecha de grado 12/11/2009 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

11/11/1992 

 

Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

Secretaria Ejecutiva grado 05 
Comisión VI. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

. 
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Penagos Riaño 
Eduardo 
Mauricio 

 

Mensajero 
grado 01 

Fecha de 
Ingreso: 

30/11/1992 

 

Tecnólogo en Sistemas y Computadores. 

Fecha de Grado: 

 12/08/1995.  

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

30/11/1992 

Sí. 

Encargo como 

Secretario Ejecutivo grado 05 
de Control interno 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 

 

 

 

 

Vargas Sánchez 
José Albeiro 

 

 

 

Mensajero 
grado 01 de la 
comisión Sexta 

 

Fecha de 
Ingreso 

09/11/1992 

Bachiller Académico 
Abogado 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

20/08/2009. 
Especialización Derecho Administrativo 

Gran Colombia 
Fecha de Grado: 

24/03/2010. 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

09/11/1992 

 

Sí 

En el momento se encuentra 
en encargo como 

 

Asesor II grado 08 de la 
División Jurídica. 

Cumple con los requisitos de la Resolución No. 008 de 2011. 
No obstante, se encuentra en encargo, en un cargo de   

mayor grado. 

Villamil Medina 
Juan Rafael 

Mensajero, 
grado 01, 
Secretaria 
General.   

Fecha de 
Ingreso: 

12/11/1992 

Bachiller Académico 

Técnico Laboral Por Competencias En 
Secretariado Ejecutivo Computarizado  

Fecha de Grado: 

20/12/2008 CENCABO 

 

 

Experiencia laboral desde 
que el funcionario ingreso a 

la institución. 

12/11/1992 

 

Sí 

Encargo como secretario 
ejecutivo grado 5 de la oficina 

de protocolo. 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  

 

Ducuara 
Parales Álvaro  

Portero grado 
01 

Subsecretaría 
Genera 

 Fecha de 
Ingreso 

05/12/1995 

Bachiller  
 

Fecha de grado  
07/12/1982 

 

Experiencia relacionada 
desde que el  funcionario 
ingreso a la institución el 

05/12/1995 
 

 

No 

No cumple con los requisitos  para el cargo de Secretaria 
Ejecutiva Grado 05 de Planeación y Sistemas, establecidos 

en  la Resolución No. 008 de 2011  
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