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 Experiencia trece (13) años ejerciendo el cargo de Auxiliar administrativo (5120-04) de la 

Registraduría Nacional del Estado Civil, realizando tareas propias de la oficina asignada 

Unidad de Atención a Población Vulnerable UDAPV, radicación de documentos, 

Digitalización de Archivos, Atención al usuario de manera clara y oportuna, actualización 

de base de datos, atención de manera personal  con absoluta responsabilidad y confianza los 

asuntos de carácter confidencial asignados, brindar apoyo dentro de las jornadas de registro 

civil e identificación adelantadas por esta oficina a nivel nacional. Manejo de Sistemas y 

Herramientas: Competencia en el uso de software y herramientas de oficina, incluyendo 

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). 

 

 

 

 

 

 
Auxiliar administrativo Registraduría Nacional del Estado Civil                     Sampues-sucre 

Julio 2023 
- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los asuntos de 

carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

- Realizar labores de apoyo y complementación de las funciones propias de su área de 

desempeño. 

- Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos 

de su competencia. 

- Digitar y transcribir datos, documentos, correspondencia, e informes que sean requeridos en 

el desarrollo de las actividades de la Dependencia. 

- Colaborar con los procesos de producción del documento de identidad.  

- Atender adecuadamente al público que solicite los servicios. 

- Manejar y controlar los archivos que le sean asignados. 

- Entregar de acuerdo con las instrucciones elementos y documentos que sean solicitados. 

- Participar en la ejecución, revisión, análisis y actualización de métodos y procedimientos de 

trabajo de su área respectiva, entre otras 

 

Asesor comunitario de fronteras Corporación Opción Legal                  Inírida - Guainía   

Septiembre-diciembre 2022  

 

- Realizar talleres de orientación sobre las rutas de acceso a derechos para personas recién 

llegadas a Colombia, en puntos claves de la frontera, asentamientos humanos informales. 

- Capacitar y acompañar el trabajo comunitario sobre las rutas de atención y derechos con el 

fin de orientar a la comunidad que transita por el sector, instándolos a ser puntos de 

referencia para remisión a instituciones públicas. 

- A través de herramienta de monitoreo de protección recoger información sobre personas 

recién llegadas y en tránsito, para analizar perfiles y necesidades.  

- Monitorear, sistematizar y reportar semanalmente la situación de derechos humanos del 

Municipio. 

PERFIL PROFESIONAL 

EXPERIENCIA LABORAL 

mailto:ROBERTS1485@GMAIL.COM


- Monitorear, sistematizar y reportar diaria y semanalmente los flujos, de los pasos formales 

e informales de la frontera. 

- Monitorear, una vez al mes la frontera en zona rural y realizar informe de esta actividad, 

entre otras. 

 

Auxiliar administrativo Registraduría Nacional del Estado Civil                             Bogotá D.C 

                                                                                                                Abril 2014 - Octubre 2021       

 

- Brindar apoyo dentro del desarrollo de las jornadas de registro civil e identificación 

adelantadas por la unidad de atención a población vulnerable UDAPV. 

- Articular con los distintos entes territoriales, agencias internacionales estrategias con el fin 

de poder mitigar la problemática que afrontan las comunidades y personas migrantes al 

momento de iniciar su proceso de nacionalización.        

- Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los asuntos de 

carácter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato. 

- Realizar labores de apoyo y complementación de las funciones propias de su área de 

desempeño. 

- Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos 

de su competencia. 

- Digitar y transcribir datos, documentos, correspondencia, e informes que sean requeridos en 

el desarrollo de las actividades de la Dependencia. 

- Colaborar con los procesos de producción del documento de identidad.  

- Atender adecuadamente al público que solicite los servicios. 

- Manejar y controlar los archivos que le sean asignados. 

- Entregar de acuerdo con las instrucciones elementos y documentos que sean solicitados. 

- Participar en la ejecución, revisión, análisis y actualización de métodos y procedimientos de 

trabajo de su área respectiva, entre otras.       

 

 

 

                                 

 

- Institución Educativa Mariscal Sucre – Sampués Sucre  

             Bachiller Académico 1997-2002.  

-      Fundetec - Sincelejo Sucre. 

Técnico Análisis y Programación de Computadores. 

 

 

 

 

 

- Conceptos Básicos Humanitarios. 

              DisasterReady.org  2023. 
 

 

 

 

 

 

Magda Yineth Suancha Beltran. 

Profesional Registraduría Nacional del Estado Civil. 

3123784120 

ESTUDIOS REALIZADOS. 

REFERENCIAS. 

CERTIFICACIONES. 



 

Blanca Esther Guerrero Moncada  

Asesora secretaria Desarrollo Social Alcaldía de Cúcuta-Norte de Santander  

3228856789. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ROBERT YESITH SALGADO PEREZ. 
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CERTIFICA 
 

Que el señor ROBERT YESITH SALGADO PEREZ, identificado con cédula de ciudadanía No. 

1.100.682.134 de Sampues, fue servidor de esta Entidad y prestó sus servicios como se indica a 

continuación: 

No. Fecha Inicio Fecha Fin Cargo Clase de Nombramiento 

01 20/08/2008 31/10/2008 Auxiliar Administrativo 5120-04 Supernumerario 

02 03/02/2009 17/04/2009 Auxiliar Servicios Generales 5335-01 Supernumerario 

03 02/09/2013 31/12/2013 Auxiliar Administrativo 5120-04 Supernumerario 

04 07/04/2014 30/05/2014 Auxiliar Administrativo 5120-04 Supernumerario 

05 03/06/2014 04/07/2014 Auxiliar Administrativo 5120-04 Supernumerario 

06 07/07/2014 06/01/2015 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

07 07/01/2015 06/07/2015 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

08 07/07/2015 06/10/2015 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

09 07/10/2015 06/04/2016 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

10 07/04/2016 06/10/2016 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

11 07/10/2016 06/04/2017 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

12 07/04/2017 06/10/2017 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

13 09/10/2017 08/04/2018 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

14 09/04/2018 08/10/2018 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

15 09/10/2018 02/04/2019 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

16 03/04/2019 02/10/2019 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

17 03/10/2019 02/04/2020 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

18 03/04/2020 02/07/2020 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

19 03/07/2020 02/10/2020 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

20 03/10/2020 02/01/2021 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

21 03/01/2021 02/04/2021 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

22 03/04/2021 02/07/2021 Auxiliar Administrativo 5120-04 Provisional 

 
Que la última vinculación fue como Provisional en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5120-04 

Planta Global Sede Central, desde el 03 de julio del 2021 al 02 de octubre del 2021. 

 
Que según Resolución 3711 de mayo de 2020 las funciones esenciales del cargo AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 5120-04, son: 

 
1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos 

ADVERTENCIA: La presente certificación no presenta tachaduras ni enmendaduras, y es INEFICAZ si se utiliza con 
propósitos diferentes a los autorizados sin perjuicio a las acciones legales pertinentes. 

Grupo Registro y Control - Gerencia del Talento Humano 
Av. Calle 26 # 51-50 - Teléfono (+57) 1 2202880 Ext. 1477 - C.P. 111321 - Bogotá D.C. - www.registraduria.gov.co 

http://www.registraduria.gov.co/


LA GERENCIA DE TALENTO HUMANO 

GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL 

RC-03303-22 

"La Registraduría del Siglo XXI" 

Página 2 de 2 

 

 

 

establecidos por la RNEC. 

2. Tramitar documentos propios del área teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de 

organización y especificaciones o características estipuladas en el sistema de Gestión Documental 

3.Apoyar la realización de labores que faciliten la gestión administrativa del área teniendo en cuenta 

necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con las normas, 

lineamientos y políticas institucionales. 

4.Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del Estado Civil o 

el jefe inmediato, según la naturaleza y el nivel del empleo. 

 
Se expide para los fines a que haya lugar. 

Dada en Bogotá D.C., el 05 de agosto del 2022 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
Elaboró: YEIMY MARTINEZ 

OSCAR MARIO CEREZO BASANTE 

Coordinador Grupo Registro Y Control 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ADVERTENCIA: La presente certificación no presenta tachaduras ni enmendaduras, y es INEFICAZ si se utiliza con 

propósitos diferentes a los autorizados sin perjuicio a las acciones legales pertinentes. 
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 OSCAR MARIO CEREZO BASANTE 
2022.08.08 14:57:30 -05'00'

http://www.registraduria.gov.co/

	ebe9a4df597160f665163c8a548acaf6fa15ee0286c5a2226e84978745134078.pdf
	7dbe3666328c18cb4920bcc7ee216282ccc3a7973ee2de9fd6ad026eaa91ec55.pdf
	ebe9a4df597160f665163c8a548acaf6fa15ee0286c5a2226e84978745134078.pdf
	190521a24bc13772cfa42a341b930411fd55cdd2139634459e4a6bbf32c83d8f.pdf
	ebe9a4df597160f665163c8a548acaf6fa15ee0286c5a2226e84978745134078.pdf
	CERTIFICA


