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CARGO DE VACANCIA TEMPORAL: SECRETARIA      CODIGO:440           GRADO: 02            NUMERO DE CARGOS:        1      DEPENDENCIA O AREA FUNCIONAL: DONDE SE 
UBIQUE 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar las actividades secretariales y asistenciales de la dependencia, velando por su correcto funcionamiento, coordinándolas con los funcionarios de la dependencia y 
colaborando con el desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos establecidos en la dependencia y por su jefe inmediato  

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio: Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

 
      Experiencias: Tres años de experiencia relacionada 

 
 
      Titular del Cargo: LUZ MARINA MARTINEZ CARDENAS   

Secretaria Código 440 Grado 02 

 
 

      Equivalencias: contempladas en el decreto 785 de 2005  

 
 

No. 
Nombres de los funcionarios que se 

encuentran desempeñando el empleo 
inmediatamente inferior 

Cargo que ostenta de 
carrera 

Perfil de 
competencias para 
ocupar el empleo 

vacante 

Posee aptitudes y 
habilidades para 
desempeñar el 

empleo a encargar 

No tener sanción 
disciplinaria en el último 

año 

Última evaluación de 
desempeño sea 
Sobresaliente 

Total cumplimento de 
Requisitos 

Si 
cumple 

No 
cumple 

Si 
cumple 

No 
cumple 

Si cumple 
No 

cumple 
Si 

cumple 
No 

cumple 
Si 

cumple 
No cumple 

1 ANA BETTY BAUTISTA CACERES 

SECRETARIA COD. 440 GRAD. 
01 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
( E ) 

X  X  X  X  X  

2 

LEONARDO SILVA MEJIA  

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO. CD. 219 GRA. 
01 ( E)  

X  X  X  X  X  

3 

LUZ MARINA QUINTERO HERNANDEZ  

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CD 407 GRA. 01 
UNIVERSITARIO. CD. 219 GRA. 
01 ( E) 

X  X  X  X  X  

4 
CONSUELO AMOROCHO TARAAZONA   AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

X  X  X  X  X  
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Observaciones:  
 
 
 
 
Elaborado por: Martha Cecilia Duarte Pimiento       
Cargo: Secretaria General      

PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO. CD. 219 GRA. 
01 ( E)  

5 

OLGA LUCIA ARDILA MATEUS  

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
(E) 

X  X  X  X  X  

6 

EUNCIE RIOS QUINTERO  AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
SECRETARIA COD. 440 GRADO 
03 ( e ) 

X  X  X  X  X  

TOTAL, FUNCIONARIOS QUE CUMPLEN Y NO CUMPLEN 
Cumplen 

6 
No Cumplen 

 


