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SSC-CS-CV19-0269-2021 
Bogotá D.C., 25 de junio de 2021 
 
 
 
PARA:  DR. RUBEN DARIO IREGUI  
  Jefe División de Recursos Humanos 
 
DE:                 Sección Selección y Capacitación 
 
 
Asunto:  Resultado  de Estudio de Historias Laborales 
 
 
Dando alcance al oficio SSC-CS-CV19-0170-2021 del 21 de mayo de 2021, de manera 

atenta adjunto el estudio de historias laborales de los funcionarios de carrera, titulares de 

cargos con grados inferiores al del empleo Asistente de Atención al Usuario Grado 5 de la 

Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana, a proveer por encargo.  

 

El estudio se efectuo sobre los documentos obrantes en las historias laborales de cada uno 

de los funcionarios e incluyé información sobre evaluación de desempeño correspondiente 

al año 2020-2021 y sanciones disciplinarias, según reportes recibidos de la División de 

Recursos Humanos y División Jurídica-Grupo de Control Interno Disciplinario, 

respectivamente. Se adjuntan oficios.   

 
Cordialmente,   

 
CLAUDIA PATRICIA PABÓN BURBANO 
Jefe Sección Selección y Capacitación (E) 
Senado de la República 
 
Anexo:     Información  de Requisitos y Resumen de Estudio de Hojas de vida  (6 folios). 
                   Oficio División Jurídica- Grupo de Control Interno Disciplinario CID-CS  CV19-01862021 
                   Correo remisorio evaluación de desempeño 2020-2021 y cuadro con relación de los resultados.   
 
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 . 

INFORMACIÓN DE REQUISITOS 
Asistente de Atención Ciudadana Grado 5 de la Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana 

Referencia:  SSC-CS-CV19-0269-2021 

 
 

 

3. Requisitos  para el desempeño del cargo, establecidos en la  Ley 1147 de 2007 
 
 
 
3.1. EDUCACIÓN 
 
Requisitos: Título de bachiller, manejo de los programas de 
sistemas requeridos1  

 
 
3.2. EXPERIENCIA 
 
tres (3) años de experiencia laboral y dos (2) años de experiencia 
relacionada 

 

                                                 
1  Unidad de Atención Ciudadana, oficio AC-CS-CV19-4701-2021:  
      1.  Manejo de Ofimática en los programas Word, Excel, Power Point, Drive, Zoom. 
     2.       Manejo de G-Suit especialmente en las herramientas como correo electrónico institucional, Google Drive, Meet y calendario. 
     3.        Manejo de la Plataforma Control Doc, adquirida por el Senado de la República para el Sistema de    Gestión Documental Electrónica  para archivos -                
SGDEA 
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ANEXO 2  

RESUMEN ESTUDIO HOJAS DE VIDA  

Referencia:  SSC-CS-CV19-0269-2021 
 

POSTULADO CARGO y Fecha 
de Ingreso 

TITULO QUE ANEXA EXPERIENCIA ENCARGO 

EVALUACIÓN 
DE 

DESEMPEÑO 
2020-2021 

SANCIONES 
DISCIPLINARIA

S 
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, grado 07.   

100 
Sobresaliente 

No 

 
Se encuentra en encargo, en un cargo de mayor grado. 

 
 

 
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.  

97.74 
Sobresaliente 

No 
 

Se encuentra en encargo, en un cargo de igual grado. 

 
 
 
 
Nohora 
Patricia 
Virguez 

 
 

Auxiliar  dmón. 
Grado 04 de  

Archivo 
Administrativo 

Fecha de Ingreso 
21/07/1992 

Bachiller Acádemico  
5/12/1986 

Técnico Profesional en 
Periodismo  

Fecha de Grado: 
23/07/1990 

Comunicadora Social Periodista 
13/08/2009 

Tecnologa en Periodismo  
Fecha de Grado: 

17/07/2008 
Word- Excel- Power Paint 

Curso  40 horas de Intensidad. 
Fecha Certificación: 

5/12/1997 

 
 
 

Experiencia laboral  desde que el 
funcionario ingreso a la 
institución (Asistente  I 

Senatorial). 
10/04/1992 

 

 
No  

93.66 
Sobresaliente No 

No registra soportes que acrediten manejo de los programas de 
Drive, Zoom, G-Suit (Google Drive, Meet y calendario), ni la 
Plataforma Control Doc.  
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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. 

100 
Sobresaliente 

No 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. 

96.61 
Sobresaliente 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de mayor grado. 

Luz Amanda 
Muñoz Rios  

Transcriptora 
Grado 04 de la  

Seccion de 
Grabacion 

 
Fecha de 
Ingreso: 

30/07/1992 

Bachiller Académico. 
Técnico Laboral en secretariado 

ejecutivo 
Fecha de grado 

18/12/2010 
 

Experiencia laboral desde que el 
funcionario ingreso a la 

institución. 
30/07/1992 

Sí  
Secretaria Ejecutiva 
de la Comision Legal 
Para La Equidad De 
La Mujer, Grado 05. 

98.73 
Sobresaliente 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual grado. 
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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, 
grado 09.   

98.2 
Sobresaliente No 

 
Se encuentra en encargo, en un cargo de mayor grado. 

 
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 de la 
Comisión VI. 

100 
Sobresaliente 

No 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. 

93.26 
Sobresaliente 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual grado. 

 
 

Gilma Emilsen 
Vélez Díaz 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

Sección de 
Presupuesto 

 
Fecha de Ingreso 

a la institución 
01/03/1975 

 

 
 

Bachiller Académico 
 

Compu Stabb 
Seminario taller Windows, Word y 

Excel. 
Fecha de Grado: 

20/05/1994 

 
 

Experiencia laboral desde que el 
funcionario ingreso a la 

institución. 
01/03/1975 

 
SI. 

En el momento se 
encuentra en 
encargo de 

Secretaria  Ejecutiva 
grado 05 de la 

Sección de Registro 
y Control.  

85.08 
Satisfactorio 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual grado. 
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Ludy Judith 
Batista Arrieta 

Mecanógrafa 
Grado 03 de la 

secretaria general 
Fecha de Ingreso: 

11/11/1992. 

Contador Público, especialista en 
administración, 

 
Fecha de Grado: 

17/04/1998. 

 
Experiencia profesional desde: 

Mayo 10 de 2001 
15 años, 9 meses. 

 
Experiencia relacionada desde 
que el funcionario ingreso a la 

institución. 
23 años 3 meses 

 
 

 
SI. 

En el momento se 
encuentra en el 

cargo de Jefe de la 
Sección de 

Suministros, Grado 
09. 

96.53 
Sobresaliente No 

 
 
 
 

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. 

93.95 
Sobresaliente No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual grado. 

Elsa Victoria 
Gordo Carrera 

 
Mecanógrafa 
grado 03 de la 

Sección de 
Pagaduría. Fecha 

de Ingreso: 
31/07/1992 

 
Profesional en Finanzas y Comercio 

Exterior. 
Fecha de Grado: 

14/08/2001. 
 

Especializada en Gerencia de 
Recursos Humanos 

Fecha de Grado: 
09/08/2002. 

 
Especializada en Contratación 

Estatal. 
Fecha de Grado 

24/01/2008. 

Experiencia profesional desde: 
Agosto 23 de 2005 
11 años y 6 meses. 

 
Experiencia relacionada desde 
que el funcionario ingreso a la 

institución. 
24 años 7 meses 

 

SI. 
Actualmente se 
encuentra en un 

encargo como 
Asesor grado 08 en 

la Oficina 
Coordinadora de 

Atención Ciudadana. 

100 
Sobresaliente 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de mayor grado. 

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 98.72 
Sobresaliente 

No 
No registra soportes que acrediten manejo de los programas de 

Drive, Zoom, G-Suit (Google Drive, Meet y calendario), ni la 
Plataforma Control Doc. 
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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 85.16 
Satisfactorio 

No 
No registra soportes que acrediten manejo de Ofimática en los 
programas Word, Excel, Power Point, Drive, Zoom,  G-Suit (Google 
Drive, Meet y calendario), ni la Plataforma Control Doc. 

 
 
 
 

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. 

93.13 
Sobresaliente  No 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. 

81.93 
Satisfactorio 

No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual  grado. 

La Rotta Vargas 
Alexander 

Mensajero grado 
01 de la Sección 

de Bienes y 
Servicios. 

Fecha de Ingreso: 
20/08/1992 

Bachiller Académico 
Windows, Word, Excel. Cursos de 

Economía, Ley y Ciencia. Legislación 
etc. 

Experiencia: 
24 años y 7 meses  

Sí. 
Encargo como 

Operador de Equipo 
grado 03 de la 

Comisión Segunda. 
(Se posesionó según 

Res 237 de 1992) 

100 
Sobresaliente No 

No registra soportes que acrediten manejo de los programas de 
Drive, Zoom, G-Suit (Google Drive, Meet y calendario), ni la 

Plataforma Control Doc. 

 
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 

94.69 
Sobresaliente No Se encuentra en encargo, en un cargo de igual  grado. 

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 

88.7 
Satisfactorio No 

No registra soportes que acrediten manejo de los programas de 
Drive, Zoom, G-Suit (Google Drive, Meet y calendario), ni la 
Plataforma Control Doc. No registra soportes que acrediten 

manejo de los programas de Drive, Zoom, G-Suit (Google Drive, 
Meet y calendario), ni la Plataforma Control Doc. 

 


