Division de Recursos Humanos

INVITACION

POSTULACION HOJAS DE VIDA PARA EMPLEOS VACANTES DE LOS NIVELES
TECNICO, ASISTENCIAL, PROFESIONAL Y ASESOR DE LA PLANTA DEL SENADO
DE LA REPUBLICA

DE: MARIA MONICA PEREZ LOPEZ
Jefe de Division Recursos Humanos

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS, CON NOMBRAMIENTO PROVISIONAL, DEL
SENADO DE LA REPUBLICA

FECHA: MARZO DE 2026

La Division de Recursos Humanos del Senado de la Republica, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Articulo 3° del Acuerdo Sindical de 2017, se permite invitar a todos los
empleados publicos con nombramiento provisional del Senado de la Republica, a que se
postulen al proceso de evaluacion de hojas de vida que se llevara a cabo para proveer de
manera provisional los siguientes empleos de la Planta de Carrera Administrativa de la
Corporacion:

No. Caodigo Nombre del cargo GRADO Tipo del cargo Dependencia
del
Cargo

1 110501 MENSAJERO 1 CARRERA COMISION CUARTA

2 111502 CONDUCTOR 2 CARRERA OFICINA DE INFORMACION
Y PRENSA

3 112503 OPERADOR DE 3 CARRERA COMISION SEGUNDA

EQUIPO
4 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA DIVISION FINANCIERA
5 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA SECCION DE
CONTABILIDAD

6 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA DIVISION DE BIENES Y

SERVICIOS
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7 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA UNIDAD DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

8 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

9 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA COMISION INSTRUCTORA

10 112003 MECANOGRAFA 3 CARRERA SECCION RELATORIA

11 117504 RELATOR 4 CARRERA SECCION DE RELATORIA

12 118004 TRANSCRIPTOR 4 CARRERA SESION DE GRABACION

13 225505 SECRETARIA 5 CARRERA COMISION TERCERA

EJECUTIVA
14 225505 SECRETARIA 5 CARRERA UNIDAD COORDINADORA
EJECUTIVA DE ATENCION CIUDADANA
15 334006 MEDICO MEDIO 6 CARRERA SECCION DE BIENESTAR Y
URGENCIAS
16 334506 PERIODISTA 6 CARRERA OFICINA DE INFORMACION Y
PRENSA
17 335006 PROFESIONAL 6 CARRERA COMISION INSTRUCTORA
UNIVERSITARIO
18 335006 PROFESIONAL 6 CARRERA DIVISION DE PLANEACION Y
UNIVERSITARIO SISTEMAS
19 338507 SUBSECRETARIO DE 7 CARRERA COMISION PRIMERA
COMISION
20 339508 ASESOR Il LEY 8 CARRERA DIVISION JURIDICA
21 441009 JEFE DE SECCION 9 CARRERA SECCION DE LEYES
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Es importante tener en cuenta que los aspirantes so6lo podran postularse a un empleo de
las vacantes, por lo cual se sugiere revisar su perfil y determinar en cual cargo desea
aplicar. En caso de postulacién multiple se rechazara de plano.

La postulacion se realizaran durante dos (2) dias, en el horario laboral (de lunes a Jueves
de 8:00a.m hasta las 5:30p.m viernes de 8:00a.m hasta las 5:00p.m )

Es menester que los funcionarios publicos que se postulen cumplan con los requisitos
minimos del empleo al que aspiran, los cuales se encuentran en el procedimiento adjunto
a la presente invitacion, segun el cargo y de acuerdo a lo previsto en el Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y Competencias de la entidad, Resolucion 132 del 19 de
noviembre de 2025 y la Ley 2405 de 2024, descritos a continuacion:

1. Mensajero. Grado 1. Comisién Cuarta

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Seis (6) meses de experiencia relacionada
modalidad

2. Conductor. Grado 2 de Oficina de Informacion y Prensa

REQUISITOS MINIMOS

Licencia de conduccion categoria C2

EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional
modalidad relacionada

3. Operador de Equipo. Grado 3 de Comisién Segunda

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada
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Division de Recursos Humanos
4. Mecandgrafa. Grado 3 de Division Financiera

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada
5. Mecanografa. Grado 3 de Seccién de Contabilidad
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada
6. Mecandgrafa. Grado 3 de Division de Bienes y Servicios
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada
7. Mecanodgrafa. Grado 3 de Unidad de Archivo Administrativo
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada
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8. Mecandgrafa. Grado 3 de Direccion General

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada

9. Mecandgrafa. Grado 3 de Comision Instructora

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada

10. Mecandgrafa. Grado 3 de Seccion de Relatoria

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada

11. Relator. Grado 4 de Seccion de Relatoria

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Diploma de
modalidad

bachiller en

cualquier

Doce (12) meses de experiencia relacionada

12. Transcriptor. Grado 4 de Seccion de Grabacion

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller en

modalidad

cualquier

Doce (12) meses de experiencia relacionada

13. Secretaria Ejecutiva. Grado 5 de Comision Tercera

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o | Dieciocho (18) meses de  experiencia
tecnolégica en: Computaciéon y Sistemas, | relacionada

secretariado general, secretariado
ejecutivo, secretariado ejecutivo bilingie,
secretariado bilinglle y computacion; o
Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en administracion;
economia; contaduria; ingenieria industrial
y afines; ingenieria administrativa y afines;
ingenieria de sistemas, telematica y afines;
derecho y afines

14. Secretaria Ejecutiva. Grado 5 de Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Literal a), numeral 5, articulo 12 Ley 1147
del 2007

Titulo de bachiller comercial, manejo de los
programas de sistemas requeridos

Literal a), numeral 5, articulo 12 Ley 1147 del
2007

Veinticuatro de

relacionada

(24) meses experiencia

15. Medico medio tiempo. Grado 6 Seccion de Bienestar y Urgencias Médicas

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION

EXPERIENCIA

Edificio Banco Comercial Antioqueno, Calle 12 No 7- 32 - Piso PH
Teléfonos: 3826211 — 3826228-, FAX 3826222
recursoshumanos@senado.gov.co




Division de Recursos Humanos

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Medicina.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Licencia vigente de seguridad y salud en el
trabajo.

Doce (12) meses de
profesional relacionada

experiencia

16. Periodista. Grado 6 Oficina de Informacion y Prensa

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Comunicacion social,
periodismo y afines. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Doce (12) meses de
profesional relacionada

experiencia

17. Profesional Universitario. Grado 6. Comision Instructora

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Derecho y afines;
Economia, Administracién, Contaduria o
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de
profesional relacionada

experiencia
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18. Profesional Universitario. Grado 6. Division de Planeacion y Sistemas

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Derecho y afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Doce (12) meses de

profesional relacionada

experiencia

19. Subsecretario de Comision. Grado 7. Comision Primera

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Derecho y afines;
Economia; Administracion; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Contaduria Publica;
Comunicacioén Social, Periodismo o afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada
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20. Asesor Il. Grado 8. Division Juridica

REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno | Treinta (30) meses de experiencia
de los siguientes Nucleos Basicos del | profesional relacionada
Conocimiento - NBC: Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
21. Jefe de Seccién. Grado 9. Seccién de Leyes
REQUISITOS MINIMOS / acorde con la Resolucién 132
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Sesenta (60) meses de experiencia

Tarjeta profesional.

Titulo de posgrado de especializacion en
derecho constitucional o parlamentario y,

Titulo de posgrado de maestria en derecho
publico o derecho.

profesional relacionada con el tramite y
procedimiento legislativo

El proceso de evaluacidén de las hojas de vida se desarrollara segun los términos y
condiciones definidos en el procedimiento anexo a esta invitacion.

La inscripcion o postulacion se formalizara con la radicacion de la hoja de vida actualizada
y los documentos exigidos en el procedimiento, la cual debera enviarse en la fecha y hora
establecida por la entidad al correo electronico convocatoriasinternas@senado.gov.co con
el asunto postulacién hoja de vida para empleo vacante y escribir nombre del cargo al cual
aspira. (Ej.: Postulacion hoja de vida Pepito Pérez — Mecanodgrafa Grado 03- Segunda

Vicepresidencia)
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La documentacion debera estar en el orden que se indica en el procedimiento, en un
solo archivo de PDF y con la misma orientacion de lectura de los documentos. (Ver
ejemplo anexo)
Las hojas de vida que se dirijan a un correo diferente, no seran tenidas en cuenta.
Es importante precisar que unicamente se tendran en cuenta, para los anteriores efectos,

las hojas de vida inscritas dentro del término y horario sefialado en la presente invitacion,
conforme el cronograma y el procedimiento adjunto.

Cordialmente,

~

Mkﬁ iAé MONICA PEREZ LOPEZ

Jefe Division de Recursos Humanos
Senado de la Republica

Proyectd: Dikaion Consultores St
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