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La Oficina de Gestión Humana informa que proveerá la vacante correspondiente al empleo de SECRETARIO EJECUTIVO código 4178 grado 22 adscrito a la SUBDIRECCION DE 

PLANEACION, de la planta global de la entidad, de carrera administrativa. 

De conformidad con lo establecido en la ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y 648 de 2017; se procedió a realizar el estudio de las hojas de vida de los funcionarios 

inscritos en carrera administrativa que se encuentre en cargos de grado inmediatamente anterior al del empleo a proveer con el objetivo de ocuparlo mediante la figura del encargo, una 

vez se verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada cargo. 

CANDIDATO CARGO 
ACTUAL 

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 
PARA ENCARGO 

PERFIL DEL CARGO A PROVEER PERFIL DEL CANDIDATO HABILIDADES 
Y APTITUDES 

No. Nombre cedula 

 
 
 

Secretaria 14 
 
 
 
 

C.A.  Sanción 
disciplinaria 

Ultima EDL Estudios  
Experiencia 

Estudios Experiencia  

1 

Maria 
Yaneth 
Henao 

Londoño 

32829064 SI NO 
Sobresaliente 

100% 
 

Aprobación de dos (2) años 
de educación superior de 
pregrado; o Aprobación de 
cuatro (4) anos de 
educación básica 
secundaria y un (I) año de 
experiencia laboral y 
viceversa o 
Aprobación de cuatro (4) 
anos de educación básica 
secundaria y CAP de Sena. 
Aprobación de dos (2) años 
de educación superior de 
pregrado 

Seis (6) 
meses de 
experiencia 
relacionada 
o laboral ; o 
CAP del 
Sena más 
7 meses de 
experiencia 
laboral 

Auxiliar Contable 
Y Secretariado 
(1988) 
 
 
Master en 
Secretariado 
Internacional de 
alta dirección 
(2021) 
 

Total: 324 meses 
 
CRA:  
Secretario grado 14  
22/12/2015-Actual. 
 
Contratista: 
25/07/2014 a 
09/01/2015 
 
19/02/2013 a 
15/07/2014 
 
01/03/2012 a 
01/01/2013 
 
01/06/2011 a 
01/02/2012 

SI 



 

 

FORMATO 

 

PUBLICACION ESTUDIO CONSOLIDADO DE HOJAS DE VIDA 
PARA ENCARGO  

 
 
DIGITEC RMS CIA 
LTDA 
01/06/2006 A 
30/12/2010 
 
CRA  
Contratista 
 
02/10/1995 a 
07/12/200 
 

2 
Antonio 
Berdugo 

Granados  
72124949 

 
 

Secretario 14 

OK NO 
Sobresaliente 

96.15% 

Tecnología en 
Administración de 
Sistemas de 
Información y 
Documentación. 
(2008) 
 
Técnico 
Profesional en 
comunicación e 
información. 
(2000) 
 
Tecnología en 
Recursos 
Naturales y 

 SI 
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Medio Ambiente 
(1996) 

FUNCIONES DEL CARGO A PROVEER 

1.  Recibir, revisar y radicar la correspondencia remitida por las demás Dependencias y la que remiten usuarios o entidades privadas o públicas, que ingresa a la Corporación por Recepción de 
Correspondencia. 
2. Atender, recibir las comunicaciones que se reciben por correo, vía telefónica, fax e Internet y comunicarlas al Subdirector de Planeación, a fin de tramitar oportunamente la correspondiente 
respuesta. 
3. Atender las personas que visitan al Subdirector de Planeación o a los demás funcionarios de la dependencia y brindarles la orientación que necesiten. 
4. Responder las llamadas que autorice el Subdirector de Planeación y dejar constancia de la información suministrada al destinatario. 
5. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada o remitirlos a la Dependencia correspondiente, de conformidad con los procedimientos establecidos. 
6. Elaborar comunicaciones externas y memorandos internos que le solicite el Subdirector de Planeación. 
7. Preparar sobres para envió de comunicaciones y encargar su entrega al funcionario que corresponda, así como diligenciar las planillas de envíos cuando deba utilizarse Correa Certificado. 
8. Coordinar las diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran con el Conductor Mecánico de la dependencia o solicitar el apoyo del Coordinador de Banco de Proyectos 
9. Colaborar activamente con el Subdirector de Planeación en el manejo y cumplimiento de las actividades y compromisos diarios contraídos para el óptimo desarrollo de las funciones de la 
Subdirección 
10. Requerir oportunamente a las demás dependencias de la Corporación la documentación que solicite el Subdirector de Planeación para tramitar la oportuna rendición de informes o respuesta a 
Peticiones y comunicaciones. 
11. Digitar o mecanografiar la correspondencia y todo tipo de documentos tramitados, producidos o utilizados para el normal funcionamiento y desarrollo de los objetivos y programas de 1a 
Subdirección de Planeación. 
12. Organizar y mantener al día el Archivo de Gestión de la Subdirección de Planeación y aplicar las tablas de retención documental en la forma establecida por los procedimientos internos. 
13. Mantener en buen estado de uso y conservación el equipo de la oficina y velar por 1a buena presentación de las oficinas asignadas a la Subdirección de Planeación. 
14. Escanear las invitaciones a las diferentes personas o funcionarios y enviarla por correo electrónico cumpliendo con los procedimientos establecidos 
15. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
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