REPUBLICA DE COLOMBIA

-

MINISTERIO SALUD Y PROTECCION SOCIAL
o < a00u08J2
RESOLUCION NUMERO DE 2015

(17 MAR 2015 )

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial Fondo Nacional de
Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccion Social

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En uso de sus atribuciones legales en especial las que le confiere el Decreto 770 de marzo 17 de
2005, Articulo 9 del Decreto 2539 de julio 22 de 2005, Decreto 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Salud y Protecciéon Social tiene establecida su estructura a través de los
Decretos 4107 de 2011 y 2562 de 2012.

Que de conformidad con el Articulo 2° del Decreto 4111 de 2011, para la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social se establecio
una Planta de empleos.

Que de conformidad con el Decreto 1785 de 2014, “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerérquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, sefiala que para la determinacion de
las disciplinas- académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clasificacién determinada en los ntcleos basicos de conocimiento definidos en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior — SNIES.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto anteriormente mencionado, se
hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Fondo Nacional de
Estupefacientes adoptada en el Articulo 2° del Decreto 4111 de 2011.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial Fondo
Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccion Social, adoptada mediante
Decreto 4111 de 2011 y, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad Administrativa Especial Fondo Nacional de

Estupefacientes del Ministerio de Salud y la Proteccién Social, asi:

M= A I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e e |
[[Nivel: - _|[Directivo PR R |
| [Denominacion del Emoleo: | [Director General de Unidad Administrativa Esoecial ||
|[Codian: 110015 - R
| Grado: I | _ ol
| [No. de caraos: ][4 . —
e T |
' [Carao del iefe Inmediato: | [Ministro de Salud v Proteccién Social ||

|

" 1I. AREA FUNCIONAL _ ]
DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y TECNOLOGIAS EN SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD ||
Y PROTECCION SOCIAL !

4 ~___lI.PROPOSITO PRINCIPAL A

| SESI—— e =

|
|

|| Dirigir las labores de inspeccién, vigilancia y control sobre la importacién, la exportacion, la!|
|| distribucién y venta de drogas, medicamentos, materias primas o precursores de control especial, | |
,i\_g-arantizar la disponibilidad de los medicamentos monopolio del Estado y el apoyo a 105||

|| programas contra la farmacodependencia que adelante el Gobierno Nacional. 1]
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| IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~ |
'1. Adoptar las politicas y los planes generales relacionados con la Unidad y velar por el|
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion. | _
2. Dirigir el cumplimiento de los objetivos y funciones de la UAE Fondo Nacional de 5.
' Estupefacientes, en concordancia con los planes, programas y disposiciones vigentes. (]
| 3. Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento general de la U.A.E. Fondo Nacional de,
H Estupefacientes
' 4. Dirigir el desarrollo y ejecucion de las politicas, planes y programas de inspeccion, vigilancia y i
! control sobre la importacion, exportacion, distribucién y ventas de sustancias y medicamentos |
| de control especial, de conformidad con las politicas del Gobierno Nacional, el Ministerio dei
| Salud y Proteccién Social y las recomendaciones de la Junta Internacional de Fiscalizacion |
| de Estupefacientes y demas organismos internacionales. ’
/5. Velar por la disponibilidad de los Medicamentos Monopolio del Estado en el territorio |
Colombiano. |
/6. Velar por la cofinanciacién y ejecucion de los proyectos contra la farmacodependencia. [
| 7. Preparar y presentar ante el consejo de administracion los manuales de reglamentos y
' procedimientos para el funcionamiento de la UAE Fondo Nacional de Estupefaclentes I
' 8. Coordinar, orientar y atender las relaciones con las entidades y organismos internacionales, i|
1 con los cuales el Estado Colombiano tiene convenios para la inspeccién, vigilancia y control !i
! ‘ de sustancias sometidas a fiscalizacion y los medicamentos que las contengan.
!9 Representar al pais por delegacion del Gobierno Nacional o del Ministerio de Salud y-
‘ Proteccion Social en las reuniones y los eventos nacionales e internacionales que tengan!
. que ver con la misién y objetivos de la Unidad. {
' I 10. Asistir a las reuniones requeridas para garantizar la integracién de las acciones dei
{ cooperacion internacional de Colombia hacia otros paises en materias de drogas vy ||
; medicamentos de control especial. (|
' 11. Ordenar los gastos sin limitacion de cuantia, que se requieran para el cabal y oportuno ||
i funcionamiento de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes. !
'12. Apoyar a las areas competentes del Ministerio de Salud y Proteccion Social en el
f mantenimiento y mejora continuas de los Sistemas de Calidad y de Control Interno al mtenor[
f de la Unidad
13. Preparar y presentar ante el Consejo de Administraciéon los manuales de reglamentos yI
procedimientos para el funcionamiento de la U.A.E. Fondo Nacional de Estupefacientes. |
| 14. Dirigir la gestion técnico-cientifica, administrativa y financiera de la U.A.E. Fondo Nacional de’
Estupefacientes.
15. Suscribir los informes, ponencias y demas documentos que deban presentarse ante | |
autoridades nacionales o internacionales. I
|| 16. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones
{ que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
|__empleo.
} ekt V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =]
1. Normas procesos, procedimientos y actividades de inspeccion, vigilancia y control de
! materias y medicamentos de control especial.
2. Convenios internacionales para la lucha contra la drogadiccién y la farmacodependencia, en |
| materia de estupefacientes, psicotrépicos y precursores.
'13. Normas de gestion técnico-cientifica, administrativa y financiera. |
' 4. Procesos y procedimientos misionales y de apoyo. I ’
' 5. Sistema de Control Interno. (|
|16. Sistema de Control de Calidad. |
|| 7. Ley de Contratacién Estatal.
|| 8. Metodologias para la elaboracion, ejecucién y control de planes y proyectos.
'19. Elaboracion de indicadores de gestion y resultados. |
f 1Q___5_3_‘|§§§:ma de Seguridad Social Integral. ]
| 1 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e i
I P COMUNES : [T " PORNIVEL JERARQUICO |
: ! Onentacién a resultados Liderazgo
|| Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
|| Transparencia Toma de decisiones '
i | Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal
1 Conocimiento del entorno
|
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L

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =T i

, L FORMACION ACADEMICA

L|EEEEETL

_EXPERIENCIA _ |

Derecho y Afines; Economlia;
Publica; Administracion;
! politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Contadurfia

Nucleo basico de conocimiento en: Medicina,

Psicologfa; Ciencia ||

Sesenta y cuatro’ (64) meses de expeﬂenc:al
profesional relacionada. |
|

t
i

' Nucleo basico de conocimiento en: Medicina,
i/ Derecho y Afines; Economia; Contaduria
{| Publica; Administracién; Psicologia; Ciencia
i politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

cializacion.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
Ia Ley

Titulo de posgrado en la modalidad de espe- |

Setenta y seis (76) meses de expenencna I
profesional relacionada.

AL ERNATIVAS S L L e 7

1]

FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

|

Nucleo basico de conocimiento en: Medicina,
Derecho y Afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracién; Psicologla; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
maestria

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

[ Nucleo basico de conocimiento en: Medicina,
Derecho y Afines; Economia; Contaduria ||
Publica; Administracion; Psicologia; Ciencia ||
politica, Relaciones Internacionales; Sociologla,
' Trabajo Social y Afines.

especializacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de ||

Cincuenta y dos (52) meses de expenéncnat
profesional relacionada.

i
!
i

Nlcleo basico de conocimiento en: Medicina,
Derecho y Afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracién; Psicologia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
| Trabajo Social y Afines.

|| Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
y

Titulo de postgrado en
especializacion

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

la modalidad de

Cuarenta (40) meses de

experiencia |
profesional relacionada.

|

Nucleo basico de conocimiento en: Medicina,
Derecho y Afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracion; Psicologia; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Sociologla,
Trabajo Social y Afines.

| Cien (100) meses de experiencia profesmnal”
i relacionada
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o s - I.IDENTIFICACION ;
0 Nl\{gj«__ - ;—-__ e T = !
[Denominacién del Empleo: ~_[[Asesor e |
[Codigo: |[1020 N
|[Grado: |[12 !

|No. de cargt_fs‘.ﬂ_'__ _ I/ Uno (1) |
I Dependenma || Direccion ’;
| Cargo del jEfE.‘ Inmediato: | | Director Unidad Admlmstratwa Especial. |

I II.AREAFUNCIONAL = 3
‘ _______._DIRECCION UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES ;

i " 1lI. PROPOSITO PRINCIPAL ; 'j

;Asesorar aS|st|r y apoyar en la formulacién de politicas y propuestas de los temas propios de la | |
| UAE Fondo Namonal Estupefamentes y en lo relacionado con la parte administrativa.

1 ~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

§ SRS

/1. Asesorar a la Direccién de la Unidad en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las |
| politicas, planes y programas en materia legal, juridica y administrativa.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
| para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
! programas propios de la Unidad.
| 3. Asesorar a la Direccion en los temas de gestion técnico-cientifica, administrativa y financiera,
dando cumplimiento a las normas que regulan la materia.
4. Asesorar, apoyar, evaluar y hacer seguimiento a los procesos de gestion interna, con base en |
los lineamientos dados por organismos de control y para garantizar la aplicacion del sistema
i de gestién de calidad y del cumplimiento de las metas institucionales.
[ 5. Asistir y participar en representacién de la Unidad, en reuniones, consejos, juntas o cornltes1
[ de caracter oficial cuando sea convocado o delegado z
[6. Asistir y participar en las diligencias requeridas, con el fin de respaldar los intereses de]
i Fondo Nacional de Estupefacientes y el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

| 7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
! periodicidad requerida. "
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de|

'| __desempeﬁo y la naturaleza del empleo.
| —____V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Normas procesos, procedimientos y actividades de inspeccién, vigilancia y control de|
materias y medicamentos de control especial.

i12. Convenios internacionales para la lucha contra la drogadiccion y la farmacodependencia, en

materia de estupefacientes, psicotropicos y precursores.

1 3. Normas de gestion técnico-cientifica, administrativa y financiera.

' \ 4. Procesos y procedimientos misionales y de apoyo.

||5. Sistema de Control Interno. |

|16. Sistema de Control de Calidad.

||7. Ley de contratacion Estatal.

i1 8. Metodologias para la elaboracién, ejecucion y control de planes y proyectos.

{9. Elaboracion de indicadores de gestién y resultados.

| 10. Srstema de Seguridad Social Integral.

| VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = :
| COMUNES g | ~_ PORNIVEL JERKRQUlco
Orientacion a resultados || Experticia profesional _
| Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno u

|| Transparencia Construccién de relaciones [
__C_:orgpromlso con la Organizacién Iniciativa
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA  [|["

EXPERIENCIA

Administracion; Ciencia politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

| Nicleo basico de conocimiento en: Derecho y || Cuarenta y un (41) meses de experiencia ||
Afines; Economia; Contaduria Publica, || profesional relacionada. |

|
|
|

E . VII. ALTERNATIVAS

rar———y

[ FORMACION ACADEMICA ||

'EXPERIENCIA

Administracién; Ciencia politica, Relaciones
Internacionales.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad
de especializacion.

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

|
Nucleo basico de conocimiento en: Derecho y || Diecisiete (17) meses de experiencia profesional |
Afines; Economia; Contaduria Publica, || relacionada.

| Nucleo basico de conocimiento en: Derecho y || Cinco (5) meses de experiencia profesional (|
| Afines; Economia; Contaduria Publica, || relacionada

';Administracién; Ciencia politica, Relaciones ||
Internacionales.

Titulo de postgrade en la modalidad de
maestria

Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por |a ley.

T

| Administracion; Ciencia politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
. reglamentados por |a ley.

— |

Nucleo basico de conocimiento en: Derecho y || Sesenta y cinco (65) meses de experiencia 1
Afines; Economia; Contaduria Publica, || profesional relacionada I

1
|
|
|
|
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| I ~  LIDENTIFIGAGION = S|
| [Nivel: _ || Asesor B} ]
|[C Denommac:én del Empleo || Asesor ) ]
[ Codigo: S (1020 ) 1
| Grado: {112 ]
\[No.decargos: |[Uno (1) |

' Dependencia: | | Direccién |
! Cargo del jefe Inmediato: || Director Unidad Administrativa Especial. ,
| e T I.. AREA FUNCIONAL !

J. ____ DIRECCION U.A.E. FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES : |

SRS TR ‘ : = " i

JJﬂusesorar a la Direccion de la U.A.E. Fondo Nacwnal de Estupefacientes en n la fonnulacuéni
ladopcion y desarrollo de las politicas, estrategias, planes y programas de su competencia de
conforrnldad con la normallwdad vigente. 1

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| e " 1Il.PROPOSITO PRINCIPAL

Pttt _.I

|
I
r

1. Asesorar a la Direccibn de la Unidad Administrativa Especial Fondo Nacional de
Estupefacientes en los aspectos relacionados con la inspeccién, vigilancia y control de los
Medicamentos, sustancias fiscalizadas y productos que las contengan que se producen en el
pais o se importan, de conformidad con la legislacién vigente.

2. Aportar conceptos técnicos en las actividades asociadas a los registros sanitarios de los
medicamentos de los que la Unidad es titular.

3. Asesorar, controlar y velar el cumplimiento y la aplicacion de las Leyes, Decretos, Normas
Técnicas y Sanitarias vigentes relacionadas con la importacién, compra, fabricacion,
distribucién, prescripcion, dispensacion, destruccién, venta y demas actividades relacionadas
con sustancias y medicamentos sometidos a fiscalizacién nacional e internacional.

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes y programas propios de la Unidad.

5. Preparar los informes, estudios y documentos solicitados por la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por ésta.

6. Asesorar a la Direccidon en la relacidn de la Unidad con otras entidades adscritas al Ministerio,
en el desarrollo, formulacién y presentacion de propuestas y actividades que de ella se deriven
en los temas de su competencia.

7. Asistir profesionalmente a la Direccién cuando ésta lo requiera.

8. Asesorar, asistir y preparar conceptos técnicos, misionales y operativos relacionados con las
funciones, procesos y procedimientos establecidos en la Unidad.

9. Asistir y participar, en representaciéon de la Unidad, en reuniones de caréacter oficial, cuando
sea delegado.

10. Las demas funciones asignadas por la Direccion, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
érea de desempeﬁo del empleo.

[iale V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
| 1. Normas, procesos, procedimientos y actividades de inspeccién, vigilancia y control de|
f medicamentos de control especial. !

2. Convenios internacionales en materia de estupefacientes, psicotrépicos y precursores. |

3. Politicas Publicas Nacionales y Sectoriales |

4. Normatividad y Procedimientos de Auditoria. |
E 5. Modelo Estandar de Control Interno. _

6. Sistemas Integrados de Calidad. 5

bl Mane]o de Bases de Datos y Ofimatica Bésica |

1. __VI. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES
: ~ COMUNES | B

f Or:entaCIOn a resullados

| Orientacién al usuario y al ciudadano
| Transparencia

i Compromiso con la Organizacién

[Expertlc:a profesional

| Conocimiento del entorno

| Construccién de relaciones
| Iniciativa
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VIl. REQUISITOS DE EORMAG[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ L
E ~ FORMACION ACADEMICA

5 | ~ EXPERIENCIA.

[Nucleo basico de conocimiento en: Medlcma,
| Quimica y Afines, Otros programas de Ciencias
'de la Salud (Quimica Farmacéutica);
'Ingenieria Quimica y Afines.

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

' Titulo de Postgrado en la Modalidad de
| Especializacion.

profesional relacionada.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia|

| e < ~ VIIL ALTERNATNAS

[ FORMACI(’)N ACADEMICA G| e '_ EXPERIENGIA

Nucleo basico de conocimiento en: Medlcma;
| Quimica y Afines, Otros programas de Ciencias
/de la Salud (Quimica Farmacéutica);
| Ingenieria Quimica y Afines.

‘ Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
| especializacion.

' Tarjeta o matricula profesional en los casos
L@glamentados por la ley.

Diecisiete (17) meses de experiencia
profesional relacionada.

"Nucleo basico de conocimiento en: Medicina;

Quimica y Afines, Otros programas de Ciencias
|de la Salud (Quimica Farmacéutica);
| Ingenieria Quimica y Afines.
| Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria
'Tarjeta o matricula profesional en los casos

{ _reglamentados por |a ley.

relacionada

Cinco (5) meses de experiencia profesional

'Nucleo basico de conocimiento en: Medicina;
Quimica y Afines, Otros programas de Ciencias
'de la Salud (Quimica Farmacéutica);
| Ingenieria Quimica y Afines.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos
' reglamentados por la ley.

profesional relacionada

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia

l
!
(|
i
i
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(S : ~ LIDENTIFICAGION

{

_@gg@l | [ Profesional ]

| Denominacién del Empleo ~||Profesional Especializado ]

COdrgo - - ”2023 - __i

| (Grado: [[12 |

| No. de cargos: i[Uno (1) |

'_ 'Dependencia: | [ Direccion |

. Cargo del jefe Inmediato: | | Director Unidad Admlnlstratlva Espemal |

I G L IIAREAFUNCIONAL 1
I DIRECCION U.AE. FONDO NAC]ONAL DEOE[?’;];JSEFACIE SPECCION VIG]L)\NC]AY

t{  Ii.PROPGSTOPRINGIPAL e '"““"*1

! Partrc:par en la formulacion, disefio, organlzacibn ejecuclén y control de las actividades propias de
! sus funciones, que son competencia de la U.A.E. Fondo Nacional de Estupefacientes, conforme a
| Ias normas apllcables

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

t
."'1. Verificar la realizacion de las actividades de inspeccién, vigilancia y control sobre sustancias
' fiscalizadas y productos que las contengan, tales como: inscripciones, previsiones,
,' importaciones, exportaciones, distribucion, estadisticas, compras locales, transformaciones,
: destrucciones, auditorias, certificaciones, mspeccrones y las demas que en virtud del sistema
|| de fiscalizacién adopte la Unidad.

| 2. Realizar el estudio y disefio de estrategias y metas de las actividades de inspeccién, vigilancia
' y control, asi como recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para

el logro de los objetivos y los planes, proyectos y metas de la Unidad.

] Velar por la aplicacion de las normas técnicas expedidas por organismos nacionales e
|4

!

[

f

F

internacionales en materia de fiscalizacién de sustancias y productos que las contengan.
Elaborar e implementar el plan de accién de inspeccion, vigilancia y control, y velar por su
ejecucion.
Estudiar, disefiar, y/o actualizar las herramientas aplicables a las actividades de Inspeccién,
Vigilancia y Control, tales como: procedimientos, instructivos, listas de chequeo, actas de visita,
cronogramas, guias y protocolos y los demas que considere pertinentes.

6. Revisar y aprobar los informes periddicos de inspeccién, vigilancia y control que debe presentar,

el Fondo ante los organismos nacionales e internacionales, tales como Junta Internacional de

| Fiscalizacion de Estupefacientes (JIFE) y la Comisién Interamericana para el Control del abusoi
[ de Drogas (CICAD). {
i 7. Analizar las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control y evaluacién
: de las actividades de inspeccion, vigilancia y control de la Unidad y hacer los ajustes
| pertinentes en caso de ser requeridos.
] |8. Verificar que se consolide la informacidn presentada por los usuarios que permita identificar su
| veracidad o incongruencia detectando posibles desvios para asi ejercer de manera efectiva los
E controles del sistema de inspeccién, vigilancia y control.
| 9. Atender y responder los requerimientos y consultas de las empresas, personas e instituciones
: oficiales, nacionales e internacionales sobre los asuntos a su cargo.
| 10. Preparar los informes solicitados por la Direccién, de acuerdo con los lineamientos establecidosl
{ por ésta.
I 11. Las demas funciones asignadas por la Direccién, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
J __ area de desempefio del empleo.
|
|
|
|

U'I

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I_'-1.' Normas procesos, procedimientos y actividades de inspeccién, vigilancia y control de!

medicamentos de control especial.
Convenios internacionales en materia de estupefacientes, psicotrépicos y precursores.

2
113. Normatividad y Procedimientos de Auditoria.
4. Conocimientos basicos en el idioma Inglés.
5. Sistemas de Gestién de Calidad.
6. Manejo de Bases de Datos y Of matlca Basica
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T COMPETENCIAS COMPORTAVENTALES _
. cowuwss A6 _PORNIVEL JERARQUICO |

| Orientacion a resultados
| Orientacion al usuario y al ciudadano
' Transparencia
. Compromiso con la Organizacion

|| Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

| VIil.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION'AGADEMICA 7

_ EXPERIENCIA

Nuacleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
' Quimica y Afines; Otros programas de Ciencias de
|la Salud (Quimica Farmacéutica); Quimica vy
Afines.

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

|Titulo de Postgrado en la modalidad de
| Espemaluzacuén

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil ALTERNATIVAS

iy il

FORMACION ACADEMICA

s e “EXPERIENCIA _

'Nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines; Otros programas de Ciencias de
la Salud (Quimica Farmacéutica); Quimica y
| Afines.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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EER _ LIDENTIFICACION”™ = |
T — —H_I5F6fesional_" et
o del Empleo R T T
[ Codigo: e B
| Grado: |10 |
'[No. de cargos: |[Dos (2) |
' Dependencia: || Donde se ubique el cargo |
H Cargo deJefe Inmedlato | | Quien ejerza la superw.'-‘.lén directa E

| 1. AREAFUNGIONAL . .
| DIRECCION U.A.E. FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES—I NSPECGION VIGILANCIA Y
i , , 'CONTROL- e _

lll. PROPOSITO PRINGIPAL B

. RespOnder por Ia ejecuczén “organizacién y desarrollo de sus funciones, que son competencia de;
la U. A E Fondo Naclonal de Estupefacientes, conforme a‘las normas apllcab[es |

l

!

I " " " v
‘L " IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES TETEET

([1. Ejecutar de los procedimientos relacionados con la adquisicion de materias primas y!
il medicamentos Monopolio del Estado, asi como los procedimientos relacionados con laj
fabricacién de medicamentos Monopolio del Estado, conforme a la normatividad sanltana[

vigente.
i12. Ejecutar los procedimientos relacionados con las importaciones, transformaciones,|
" ‘ destrucciones y distribucion adecuada, de las materias primas y medicamentos Monopolio del!
| Estado. |
3. Ejecutar acciones de IVC y auditoria a establecimientos que manejan sustancias sometidas al
l' fiscalizacion, medicamentos o cualquier otro producto que las contengan.
114. Estudiar, evaluar y atender las solicitudes de permisos de importacién de sustancias quimicas
: ‘ haciendo sus conversiones estequiométricas a bases anhidras conforme a las asignaciones de;
{ la Junta Internacional de fiscalizacion de Estupefacientes.

/5. Ejecutar acciones de IVC y auditoria a establecimientos que manejan sustancias sometidas aj
. ' fiscalizacion, medicamentos o cualquier otro producto que las contengan. f
| 6. Evaluar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales de las licencias de importacién y
! |[ emitir el respectivo concepto.

|

|

{17. Elaborar los estudios y documentos previos, para la contratacién de la adquisicién de materias|
primas y medicamentos Monopolic del Estado y de la contratacién para la fabricacion de estosi
, ultimos.
|18. Apoyar la recepcién, almacenamiento de las materias primas y medicamentos Monopolio del'
! Estado, que ingresan a la bodega de la Unidad.
9 Hacer seguimiento de las condiciones técnicas de las materias primas y medlcamentos,
i I Monopolio del Estado, que ingresan a la bodega de la Unidad. ;
10. Apoyar los procesos que permitan garantizar la disponibilidad de las materias primas yi
medicamentos monopolio del Estado. |
1111. Dar asistencia técnica en el manejo de materias primas, medicamentos, sustancias sometldas'
! a fiscalizacion o cualquier otro producto que las contengan. i_
112. Atender y responder los requerimientos y consultas de las empresas, personas naturales y|
|| juridicas e instituciones oficiales, nacionales e internacionales sobre los temas de su
| competencia. ;
113. Emitir conceptos y realizar evaluaciones técnicas, de su competencia. |
{114. Realizar las actividades de Farmacovigilancia en la Unidad relacionadas con los
| medicamentos Monopolio del Estado.
{15. Atender y responder oportunamente y en debida forma los derechos de peticion, quejas
reclamos y sugerencias presentadas por clientes internos y externos ciudadanos vy,
i beneficiarios de la U.A.E. FNE, asi como las presentadas por Instituciones OFciaIeSC
i Nacionales e Internacionales.
{116. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
_elarea de desempeno del empleo. R

; ;J . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : !

|'1_ Piocesos y procedimientos de importacidon de materias primas y medicamentos de control]

especial. |
|2. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica. 1

T

\/\/\/"
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Procesos y procedimientos de produccién de medicamentos.
Normas de procedimientos de inspeccion, vigilancia y control.
Normatividad sanitaria de productos farmacéuticos y sustancias quimicas industriales.
Procedlmlentos de auditoria. ||

I B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ T =1

3.
4,
5
6

[T T T COMUNES”

AE

“PORNIVEL JERARQUICO |

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

____ VI.REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[  FORMACION ACADEMICA ||

'EXPERIENCIA

Nucleo basico de conocimiento en: Quimica y
Afines; Ingenierla Quimica y Afines; Otros
programas de Ciencias de la Salud (Quimica
Farmacéutica); Medicina Veterinaria; Medicina.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintisiete (27) meses de expenencm1|
profesional relacionada.

~VIII ALTERNATIVAS

r o _
[ FORMACION ACADEMICA A E

EXPERIENCIA

'Nucleo basico de conocimiento en: Quimica y
| Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otros
| programas de Ciencias de la Salud (Quimica
Farmacéutica); Medicina Veterinaria; Medicina.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en
Especializacion.

la Modalidad de

Tres (3) meses de experiencia profes:onah
relacionada.
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| | Donde se ubigue el cargo

¢ Cargo del Jefe Inmedlato

| 1. DENTIFICAGION. =
[Nwel__ it - s |
H Denommac:én'del Emple' ~||Profesional UmverSItarlo """""""""" ]
| Codigo: 12044 i |
[ Grado:_ |[10 ;
_irN-c_)_de cargos - | [Uno (1) |

|

|

|| Quien ejerza la superwmén directa
I AREA FUNCIONAL

|——

DIREGCION DE LA UAE FONDO NACIONAL | DE;ESTUPEFAC!ENTES

e 11l PROPOSITO PRINGIPAL

8]

-

Partlmpar en el disefio, elaborac:én y seguimiento de los proyectos planes y programas que
! desarrollen la U.A. E Fondo Nacional de Estupefacientes, conforme a las normas apllcables

i _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E

'{1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o
| actividades de la Unidad.

112. Colaborar con la elaboracién y seguimiento de los planes estratégicos, planes de accion y plan
| de desarrollo administrativo.

113.  Apoyar a la Direccion y a los procesos de la Unidad en materia de planeacion, de acuerdo con

(| las politicas de la unidad.
{14. Participar en la elaboracion del mapa de riesgos de los procesos de la Unidad, de conformidad

Proteccion Social.

Unidad.
6. Participar en la elaboracion y seguimiento de los proyectos de inversion que desarrolla la Unidad
a través del Ministerio de Salud y Proteccién Social y apoyar la consolidacion de sus resultados
. en los instrumentos o formatos definidos para tal fin.

[7. Aplicar las metodologias e instrumentos para la evaluacion de los sistemas de control interno,
simplificacién de tramites, desarrollc administrativo y gestién de la calidad, de los procesos de la
| UAE Fondo Nacional de Estupefacientes.
| 8. Proponer e implementar procedimientos y guias metodolégicas para facilitar la implementacion
| de la politica de racionalizacién de tramites.

con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion del Ministerio de Salud y!

5. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos de EY

119. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de|

i

il desempeno y la naturaleza del empleo.
[ 2 - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

==

I/1. Sistema Nacional de Planeacion
|2. Metodologia para el disefio, presentacion y ejecucién de proyectos.
. |3 Procesos y procedimientos de la UAE
| 4. Normas financieras, presupuestales y fiscales
; I5 Sistema de Control Interno, MECI
6. Sistema de Gestion de Calidad
|7. Disefio, adopcion y aplicacion de indicadores

8 Conoclmlentos basicos en Sistemas de Informacién
VI. COMPETENGIAS GOMPORTAMENTALES

L ___COMUNES

sl

- POR NIVEL JER-AﬁﬁGiEB,_

' Onentamén a resultados
| Orientaci6n al usuario y al ciudadano
|| Transparencia

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Sl | Bt § 1L B

Comprom:so con Ia Organizacién

‘| Administracién; Contaduria Publica.
'!Tarjeta o] matr[cula profesional,
_reglamentados por la Ley.

en los casos

profesional relacionada.

FORMAGION ACADEMICA ] [ EXPERIENCIA
[Nucleo_uﬁé_s'lgd_dg"'Egﬁoumlento en: Economia; o B
Veintisiete (27) meses de experiencia | ‘

e
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9~

{
s

- .. . V. ALTERNATIVAS
~ FORMACION ACADEMICA [
Nucleo basico de conocimiento en: Economia;||
Administracién; Contaduria Publica.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos||relacionada.
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

T
|
2] |
|
|
|

_ _EXPERIENCIA

T : . |
Tres (3) meses de experiencia profesional |
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= e : 1. IDENTIFIGACION i et i o -
IE N_i}‘f-‘] = HProfesona! ———
I[L Denommacsén del Empteo | [Profesional Universitario 1
I = 1 = R
| ._’_g‘r_gdo. - _ 110 |
' [No. de cargos: {[Uno (1) |
'| Dependencia: | | Donde se ubique el cargo |
1 | Carg_g__del Jefe lnmedlato || Quien ejerza la supervisi6n directa

e it i

I.AREAFUNCIONAL =~ =
_DIRECCION DE LA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES ,;,

" Il PROPOSITOPRINCIPAL =~ = |

Apoyar los proyectos y programas financieros adelantados por el area de desempefio ef
-'||mpiementar el control de los mismos y adelantar las acciones para la administracion del Talento;
f'Humano y gestionar el desarrollo de los planes, proyectos y programas, de acuerdo con Ias!
§ normas y procedlm:entos legales vigentes L o |

|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘ '

|1, Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujecién a las medidas que{
|| determine la Direccién General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. !
112. Elaborar las diferentes modificaciones como adiciones y traslados presupuestales que afecten
los montos aprobados en la Ley y en el Decreto de Liquidacién para cada vigencia. r
||3. Elaborar los informes internos presupuestales y aquella informacion requerida por los'
| organismos de control, de acuerdo con los requerimientos.
/4. Realizar seguimiento de los tramites para el pago de las cuentas u obligaciones ante;
: proveedores y contratistas, acorde con las orientaciones del Ministerio de Hacienda y Crédltoi
{ Publico.
'|5. Velar por el adecuado funcionamiento del SIIF — Nacion, en los médulos que le competen y
|l cumplir las disposiciones que en manejo del mismo comunique el administrados SIIF = Nacién, |
i para dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por el administrador del Sistema. '
6. Adelantar la planeacién, programacion, organizacion y ejecucién de las actividades relacionadas|
con el proceso de Talento Humano. |
Verificar que el proceso de némina quede registrada presupuestalmente en el SIIF Nacion.
|8. Verificar y efectuar el seguimiento a la inclusién en ndémina de las novedades de ingreso y
; traslados con el fin de verificar que se realicen la correcta liquidacion de las prestacionesl-
i sociales.
9. Proponer la elaboracién de los proyectos de reglamentos y de procedimientos en lo
relacionado con la Administracion de Personal, efectuar su actualizacion periddica y dar
. cumplimiento de acuerdo con las normas legales y metodologias vigentes.
[10. Recomendar las acciones necesarias para el cumplimiento del programa de Salud|
Ocupacional, aplicando los principios, técnicas y procedimientos de medicina preventiva, del
trabajo e higiene industrial, para preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva
de los empleados de la Unidad, de acuerdo con las normas legales y procedimientos]
establecidos. |
'|11. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
___desempeﬁo y la naturaleza_del empleo. N

i ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =)

1. Estatuto Orgénico de Presupuesto,

{12.  Normas de administracién y manejo de recursos financieros y de talento humano.
'13. Normas de Control Fiscal y de Talento Humano.

{ |4. Conocimiento basico en sistemas

5. ‘Operacmm Y. manejo del SIIF

|

i

S—— —_— l

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : _ i
e

|

I

|

i

i . COMUNES ~ [ T PORNIVEL JERARQUICO
_ [CHentacltn a resiiGdos - Aprendizaje continuo
| | Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional H
|| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién [
: | Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion I |
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_ii“‘“ ~ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
7 FORMACIONACADEMICA |{ = EXPERIENCIA =~

{| Nacleo basico de conocimiento en: Economla, !

i | Administracion o Contaduria Publica. Veintisiete (27) meses de experienciali',_
{iTarjeta o matricula profesional, en los casos ||profesional relacionada. L
i reglamentados por la Ley.
!
I

[ T EVIEAGERNATVAS e o |
|| FORMACIONACADEMICA |~~~ "EXPERENCIA ||
|[Nucleo basico de conocimiento en: Economia; i
!| Administracién; Contaduria Publica. Tres (3) meses de experiencia profesional:;
| .

Tarjeta o matricula profesional, en los casos||relacionada. i
reglamentados por la Ley. |
Titulo de Postgrado en la Modalidad de |
Especializacién.
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1. IDENTIFICACION

[ |
"'Nivél i o | [ Profesional |
[Denomlnamon del Empleo ~||Profesional Universitario |
lCodlgo - 1l204a B R
| [Grado: |[05 |
||No. de cargos: | [Dos (2) |
: || Dependencia: | | Donde se ubique el cargo |
‘ LCargo del jefe Inmedlato || Quien ejerza la supemmbn dn’ecta |

I 1I. AREA FUNCIONAL
-. DIRECCION DE LA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFAC]ENTES-
! FARMACODEPENDENCIA-

.. . = NIPROPOSTOPRINGIPAL wa s o = !

'Apoyar con Ia ejecucn‘)n y control de las aotwidades proplas de sus funciones, que son

% " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES Essncmes i '1

1. Apoyar los procedimientos relacionados con las importaciones, transformaciones,
' destrucciones y distribucién adecuada, de las materias primas y medicamentos Monopolio del
| Estado.

{2. Apoyar en la ejecucion de acciones de IVC y auditoria a establecimientos que manejan
[ sustancias sometidas a fiscalizacién, medicamentos o cualquier otro producto que las
'l contengan.

113.  Apoyar la ejecucién de los procedimientos relacionados con la adquisicion de materias primasi: [
‘| y medicamentos Monopolio del Estado, asl como los procedimientos relacionados con la|
fabricacién de medicamentos Monopolio del Estado, conforme a la normatividad sanitaria
| vigente.

|4, Apoyar la recepcion, almacenamiento y seguimiento de las condiciones técnicas de las
i materias primas y medicamentos Monopolio del Estado, que ingresan a la bodega de la
'I Unidad.
|

|16. Apoyar los procesos que permitan garantizar la dispeonibilidad de las materias primas y
medicamentos monopolio del Estado mediante el seguimiento al inventario de existencias en el

| almaceén.

/6. Apoyar la asistencia técnica en actividades relacionadas con el manejo de materias primas,

' medicamentos, sustancias sometidas a fiscalizacion o cualquier otro producto que las
contengan.

7. Apoyar las actividades de Farmacovigilancia en la Unidad relacionadas con los medicamentos

‘ Monopolio del Estado.

,|8. Evaluar y hacer seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de programas aprobados y

cofinanciados por la Unidad, que contribuyan a prevenir el consumo de sustancias

psicoactivas.

'19. Velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las|
acciones necesarias para lograr el mejoramiento de los mismos.

'110. Apoyar las actividades de capacitacién y formacién en relacién con la prevencién promecion,

. mitigacién y superacion de la farmacodependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente. i

11. Atender y responder los requerimientos y consultas de las empresas, personas naturales y

| juridicas e instituciones oficiales, nacionales e internacionales sobre los temas de su

competencia.

'112. Emitir conceptos y realizar evaluaciones técnicas, de su competencia. |

|113. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempeirio del empleo.

|53 _____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES _ T |

1 Normatividad en salud.

112. Gestion ambiental.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
4.  Servicio al cllente |

.
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i = -"':VI.-"_COMPETENCIAS-'COMPORTAME'NTALES e ||
EL SRS ~ COMUNES il : PORNIVELJERARQUICO _'_';_'jj_,__;i_]i
E Orientacibnaresultados @~ ||Aprendizaje continuo i
|

Qrientacién al usuario y al ciudadano { Experticia profesional

{| Transparencia ETrabajo en equipo y colaboracién :
Compromlso con la Organizacién | Creatividad e innovacion 1
Eé;n'_:'””. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA | |
,L T FORMAGION AGADEMIOA' — ” S ——— _I':‘XPERIT':'NCIA ro

|
1
i

i Nucleo basico de conocimiento en: i |

: programas de Ciencias de la Salud (Quimica||Doce (12) meses de experiencia profesmnal
Farmaceutica); Medicina; Psicologla; | | relacionada.

Enfermeria; Trabajo Social y Afines. l .

{{ Tarjeta o matricula profesional, en los casos | i

reglamentados por ia Ley. ' :

i
i Ul ALTERNATIVAS "'"""‘j}
|

el FORMACIONACADEM]CA o B ~_ EXPERIENCIA

Nicleo basico de conocimiento en: Otros||

programas de Ciencias de la Salud (Quimica || N/A
Farmacéutica); Medicina; Psicologia;
Enfermeria; Trabajo Social y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la Modalidad de _
 Especializacion. |

Ve
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Continuacion de la Resolucioén “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

e I IDENTIFICACION R s
'|N'iizel - l|Profesional ]
| Denominacién del Empteo || Profesional Universitario ]
t Codlgo | | - I I 2044 S e o T R e e ;
|[Grado: |[05 ]
1 No_&é_é,argos - |[Uno (1) |
|| Dependencia: | | Donde se ubique el cargo |
'| ] Cargo del jefe Inmediato; || Quien ejerza la superv15|6n directa |
E; e St I AREA FUNGCIONALE S e i s ek i
__DIRECCION DE LA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES
iF = " II.PROPOSITO PRINCIPAL i ]

Desarrollar, implementar, evaluar proyectos y actividades relacionadas con la provision y gestion
' |de los recueros tecnol6gicos de Informacién, Seguridad y Mejora de los sistemas con el fin de
[promover el suministro Optimo de servicios de tecnologias y soluciones informaticas. .

(0 - |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 2 s |

e

11 Identificar y recomendar politicas, mecanismos y/o protocolos de seguridad para la
! administracion de la informacion contenida en los Sistemas de la Unidad.

'2 Disenar, aplicar y evaluar pruebas orientadas a validar el cumplimiento de los protocolos,
{ mecanismos y politicas de seguridad establecidas.

:'!3. Analizar estandares y buenas practicas relacionadas con la seguridad de la informacién y
|| determinar la viabilidad de su aplicacién en los Sistemas de Informacién de la Unidad.

'|4. Realizar asesorias y seguimientos, conforme a los lineamientos establecidos a los usuarios
internos y externos para la implementacién del Sistema de Informacioén.

5. Realizar las actividades que se requieran para el mantenimiento y mejoramiento continuo del
b proceso de la administracién del Sistema de Informacién. ;

'|6. Capacitar y socializar al interior de la Unidad el funcionamiento, cambios y mejoras de los|
{l procesos, procedimientos y demas documentacion del proceso de administracién del Sistema de
? Informacion.

| '7. Participar en la identificacién, preparacién y actualizacién de proyectos de inversién publica
| enfocados al mejoramiento de la plataforma tecnolégica y de los servicios de las TICS.

8. Proponer la adquisicién de nuevas tecnologias y analizar la factibilidad de su implementacion.

'|9. Establecer las especificaciones técnicas para los bienes y servicios de tecnologias de Iai
| informacién a adquirr. -
- 10. Elaborar conceptos técnicos para la seleccién de productos, servicios y proveedores de TICS, en
las diferentes etapas contractuales.

'11. Las demé&s que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES Fs el

1. Conommlentos en administracion de sistemas de informacion
2. Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TICs). [
{3. bases de datos relacionales.

'|4. Sistemas operacionales. |
: iS. Disefio de paginas. |
| 6. Contratacn‘)n estatal |

e Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~

[ T =T COMUNEST raiseie ] [Fece o PORNIVEL JERARQUICO ';
|| Orientacién a resultados Aprendizaje continuo }
: | Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional i
|| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion !'

Comprom!so con la Organizacion Creatividad e innovacion ;
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

L
r
L, ]
:kNacleo basico de conocimiento en: Ingenieria de||Doce (12) meses de experiencia|

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACIONACADEMICA [ = EXPERIENCIA

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica, || profesional relacionada. [
Telecomunicaciones y Afines. |
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
| reglamentados por la Ley.

| _ ; Vil ALTERNATIVAS

i ~ FORMACIONACADEMICA™ ~~ "i[ ~ ~~  "EXPERIENCIA = |
Nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de |
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica, N/A

Telecomunicaciones y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.
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Continuacioén de la Resolucién “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

;.u e e S ______LIDENTIFICACION TR
(Nwel: |[Profesional 1
| Denominacién del Empleo: || Profesional Universitario ]
|[Codigo: 12044 ) |
|[Grado: |05 |
' 'No. de cargos: |[Uno (1) |
| || Dependencia: || Donde se ubique el cargo |
; | Cargo del jefe Inmediato: || Quien ejerza la superwsmn d!recta |
| PeE ~ ILAREAFUNCIONAL = =
|| DIRECCIONDELA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES
| IR Iil. PROPOSITO PRINCIPAL ; _ ' =

[ 'Apoyar Ios proyeclos y programas adelantados por el érea de desempefio e lmplementar el control

~__IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES *'""—]

r1, Preparar con su;ecubn al manual de procesos y procedimientos y a la normatividad vigente en la
materia, las actividades necesarias, para la organizacién, ejecucion y supervision de los
procesos de adquisicion, almacenamiento y custodia de los bienes y servicios que posea oi
E requiera la Unidad para su normal funcionamiento.

112. Proyectar y elaborar la consolidacién, codificacion, actualizacién, publicacién y ejecucién del pian'
| ' anual de adquisiciones aprobado para cada vigencia fiscal, asi como sus modificaciones para|
‘| que estas se encuentren ajustadas a la normatividad vigente en la materia. ;
'|3. Elaborar el plan anual de mantenimiento y otros servicios, de acuerdo a los requerimientos de
; los diferentes procesos de la Unidad, para atender las necesidades de manera oportuna.

{14. Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la adecuada conservacion y manejo de

, existencias en el Almacén de la Unidad.

'|5.  Elaborar y actualizar periédicamente el listado de bienes que se deben dar de baja por inservible

u obsoletos.

| 8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de todos los asuntos asociados con el manejo del|

|| almacén de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes (Manejo de Inventarios, devolutivos, | |
de consumo, materias primas y medicamentos de control especial monopolio del Estado). |

/7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =5 )

Normas y convenciones relacionadas con el control y vigilancia de sustancias y medicamentos,

sometidos a fiscalizacién nacional e internacional.

—

2. Administracion y manejo de almacenes.
| 13.  Almacenamiento de productos farmacéuticos |
{14. Normas contables y fiscales f
5. Conocimientos basicos de sistemas '
116. Procesos y procedimientos relacionados con adquisicién, control y vigilancia de sustancias y
|l medicamentos sometidos a fiscalizacién nacional e internacional.
| 7. Administracion documental
‘ |8 Medidas de seguridad y proteccion.
9. Conoclmlentos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo
i ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
} , COMUNES ] -~ POR NIVEL JERARQUICO i
II | OnentaCtén a resultados Aprendizaje continuo '
1 | Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
| | Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién !
Comprom:so con la Organlzaczon Creatividad e innovacion !
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

[ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
= FORMACION' ACADEMICA || ~ EXPERIENCIA
Nlcleo basico de conocimiento en: Economia, || S

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

~ Vill. ALTERNATIVAS

Nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Administracidon; Contaduria Puablica. N/A
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
| reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en Ila Modalidad de
Especializacion.

FORMACION'ACADEMICA [ ~ EXPERIENCIA |

Administracion, Contaduria Publica. Doce (12) meses de experienciaf:




| 4 7 MAR 2015
RESOLUCION NUMERO }i) Y80 ZDE 2015 DE HOJA No 22

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

__:__ z _ LIDENTIFICACION = i

[ vael - ] || Profesional ) ]
Denommacu&n d9| Empleo - |[Prof-é—5"|"cﬁal Unw‘e"rws:ﬁaﬁa___m - \E

. S e — | (2044 .
G |05 ‘:
| No. &Eucargos {[Uno (1) 3
|| Dependencia: || Donde se ubique el cargo |

i Cargo del jefe Inmedlato || Quien ejerza la superv15|én directa N

I AREA FUNCIONAL : ik
; DIRECC[ON DE LA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUF'EFACIENTES

L PROPéSlTO PRINCIPAL |

|mplementar el control de los mismos parumpando en la elaboracién de la normativa y
reglamentacrén relacsonada

jf' _IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los estados financieros, segun la normatividad establecida por el Contador General de1
la Nacion.

2. Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentados por los demas entes|

3

publicos para el analisis de la informacién contable de la Unidad. |

3. Realizar trimestral y anualmente los informes contables para la rendicién de cuentas a Ia.

[ Contaduria General de la Nacién, la Comisién Legal de Cuentas de la camara de

: representantes en aplicacién de la Ley. i
4. Realizar la elaboracion y revisién, en la parte pertinente de la cuenta presentada a la Contraloria;
| General de la Republica.

5. Preparar y presentar los informes sobre la evaluacion institucional relacionada con la sntuaclén,

de los procesos y aspectos contables de la Unidad y su periodicidad. I
| 16. Realizar y verificar los ajustes relacionados por inflacién y la depreciacion de los activos fijos dei
la Unidad.
7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia;
prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y!'
i proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

{8. Velar por el adecuado funcionamiento del SIIF — Nacién, en los médulos que le competen y;
cumplir las disposiciones que en manejo del mismo comunique el administrados SIIF — Nacion, |
{ para dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por el administrador del Sistema. |
.'9. Registrar y generar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF), las obhgacmnes:
il para pago de acuerdo con los requerimientos. i
1 110. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempeﬁo y la naturaleza del empleo. {

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' ‘ |

'[1. Conocimiento detallado del proceso contable publico.
i|2.  Conocimiento de manejo de finanzas publicas
153. Conoccimiento y aplicacion de las normas contables emitidas por la Contaduria General de la
H Nacién.
B

4. Sistema Integrado de Informacién Financiera.
{15, _I____ManEJo de equ:pos de computo y programas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

comunss : Sl B _PORNIVEL JE’"R“ARQUICO e
Onentacaén aresultados Aprendlzaje continuo ]
| | Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional i
| Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién *
Compromiso_ con la Organizacion Creatividad e innovacién |
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Continuacién de la Resolucién “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

| VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA O
B _ _FORMACIONACADEMICA™ [T~ EXPERIENCIA |

|Nucleo basico de conocimiento en: Contaduria |
Publica. Doce (12) meses de experiencia’ ‘
Tarjeta o matricula profesional, en los casos||profesional relacionada. il
| reglamentados por la Ley. ||

1 : ~ Viil. ALTERNATIVAS _ 1
O 'FORMACION AGADEMIGA || [ EXPERENCA |
Nucleo basico de conocimiento en: Contaduria |
Publica. {
|| Tarjeta o matricula profesional, en los casos N/A 5

reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en [a Modalidad de
| Especializacion.

e
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|1, Trasladar a la Direccion General del Tesoro Nacional, los dineros recibidos por ventas de

1. Velar por el adecuado funcionamiento del SIIF — Nacién, en los médulos que le competen y|

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

= o AN 3
|Nivel: ——— ||Profesional |
| Denominacién del Empleo: || Profesional Universitario B |
[Codigo: _|[204 e |
|[Grado: |[05 )
| No. de cargos: |[Uno (1) |
| Dependencia: || Donde se ubique el cargo |
| Cargo del jefe Inmechzata_:_::w [| Quien ejerza Ia supemsaén dlrecta ]

Bt % o 1. AREA FUNCIONAL TR O

DIRECCION DE LA UAE FONDO NACIONAL DE E$TUPEFAGIENTES

|
e

'Apoyar los proyectos y programéé financieros adelantados por el area de desempefo e
| implementar el control de los mismos; participando en la elaboracién de la normativa y
reglamentacrén relacionada.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

P S

medicamentos Monopolio del Estado y otros conceptos para dar cumplimiento a los|

procedimientos establecidos en esta materia. !

2. Atender oportunamente el pago de las obligaciones pecuniarias a cargo de la Unidad, Ias |

transferencias de Ley, embargos y aportes para la seguridad social, de acuerdo con la
normatividad vigente. ;

3. Cumplir dentro de los plazos establecidos, con el pago de las obligaciones tributarias, por||
concepto de Impuesto a las Ventas (IVA), Renta y complementarios e Industria y Comercio| |
(ICA), para garantizar el traslado oportuno de las retenciones recaudadas.

|14. Llevar los libros auxiliares de caja y bancos, con los registros de las operaciones y demas

actividades que en desarrollo de la funcién de tesoreria deba adelantar, de acuerdo con las

normas establecidas sobre el particular, para controlar y verificar la ejecucion correcta de los
recursos.
5. Elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), para cada vigencia y solicitar la
|| necesidad de recursos a la Direccion Nacional de crédito Publico y del Tesoro Nacional, para dar
cumplimiento oportuno a las obligaciones contraidas por la Unidad.

- 6. Constituir dentro del término legal, las cuentas por pagar con base en el PAC aprobado por la

Direccién General de Crédito Publico, para dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por lal

unidad.

7. Responder con el pago oportuno de las diferentes deducciones que se realicen a través de los
pagos de la némina de los funcionarios de la Unidad.

8. Responder fiscal y administrativamente, por el manejo y custodia de los fondos y valores a su
cargo, para garantizar la seguridad de los bienes de la Unidad.

9. Expedir certificaciones y constancias sobre los diferentes pagos por concepto de deducciones,
descuentos y embargos que tengan relacién con proveedores, funcionarios y ex funcionarios de
la Unidad, para respaldar las transacciones realizadas a terceros. |

1 110. Autorizar las libranzas de los servidores de la Unidad que suscriban para garantizar el pago de| [
dichos créditos. ; '

cumplir las disposiciones que en manejo del mismo comunique el administrados SIIF — Nacion, |
para dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por el administrador del Sistema. |

::i12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area del
i desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

e ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

gy

Conocimiento detallado sobre el manejo de las finanzas publicas.
Conocimientos de sistemas

Normas tributarias

Normas presupuestales contables

Fena
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de Salud y Proteccién Social”

== £ COMPETENGIAS'C'OMPORTAMENTALES T g ||
I____ -~ COMUNES - A ][ ; FORNNELJERARQUICO 4
Orientacion a resultados Aprendlzaje ‘continuo 1’
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional i
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién ] ‘
' Compromlso con la Organizacién Creatividad e innovacién |
= s . |
| ~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA S ‘ |
.I ___ FORMACION ACADEMICA” [ ____ EXPEREENCIA ‘
i =
[| Nucleo basico de conocimiento en: Economia,
i | Administracién, Contadurfa Pablica. Doce (12) meses de experiencia profesmnal |

Tarjeta o matricula profesional, en los casos||relacionada.
i reglamentados por la Ley. i

[Z=5 e VILATERNATVAS ==

[ FORMACIéN ACADEMICA FEE T EXPERENCIA =

Nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica. |
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley. LT N/A
Titulo de Postgrado en la Modalidad dej|
i Espemallzamén i —
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa
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. Z""_; > S IDENIEIGACION. he . ]
[Nivel: - "'I T |
LDenomlnamOn del E _pleo S ![Técnico Administrativo - ]
|Céd|go ) (3124 == ey
1 | Grado: 147 |
INo de cargos: |[Uno (1) |

I ' Dependencia: || Donde se ubique el cargo |
[_qugo del jefe Inmediato: || Quien ejerza la supervlsrén directa |

{ _ILAREA FUNG!ONAL

I

| e PROP6§I_TOPRINCIPAL TR

it

f Desarrollar Iabores t&écnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacsonadas con la aplicacién
de Ia ciencia y la tecnologla

ISR V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES .~ ]

{11. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e mstrumentales del area
- de desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Apoyar el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas de informacion, clasificacion,
- actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la organizacion.
1|3. Apoyar las labores de asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en
_ el desarrollo de planes y programas.

|4. Apoyar la realizacion de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

|5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con !as;
‘ instrucciones recibidas. i
':|6. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area det
i ndesempeﬁo y la naturaleza del empleo.

| [ ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : i

'[1. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas. i
|12. Manejo de software de oficina, aplicativo y base de datos.
||3. Normas vigentes sobre gestién documental. |
[14. Normas legales vigentes.
1|5, Elementos basicos de estadistica |
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

U T T COMUNES S e ] e P ORINIVEL JERARQUICO: ]
| |'Orientaci0n a resultados Experticia técnica
| | Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo |
Transparenma Creatividad e innovacién ;
| C_ompromrso con la Organizacion |
~ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAYEXPERIENCIA ' 1
| FORMACION ACADEMICA” ~ ~ |[ 7 " TEXPERIENCIA
{ Titulo de formacufm tecnolégica. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
(. laboral.
1T T VIil. ALTERNATIVAS e

[ ST

| Titulo  de  formacion  tecnolégica  con f Seis (6) meses de experiencia relacionada o
espemahzamén } laboral

-_ i AprobaCtén de cuatro (4) afios de educacion
i superior en la modalidad de formacién
| |_profesional.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o |

|
|
|
|
laboral |
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{ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
|[1. Asistir en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del éreal

; actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion. !
|13. Asistir en las labores de asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con|
! instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en!
I el desarrollo de planes y programas. |
|14. Asistir en la elaboracién de estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
|16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las]
i instrucciones recibidas.

{16. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

|
0 ~ 'V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas sobre administracion de personal E
2 Normas sobre salarios y seguridad social ;
3 Manejo de Nomina

Conocimiento basico de sistemas
5 Conommtentos bésicos en seguridad social o

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

l
- P W P PRV
{
1

|FEE COMUNES™ " 1[T ~ PORNIVEL JERARQUICO |
| | Orientacién a resultados Experticia técnica ]
i Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo i
|| Transparencia Creatividad e innovacion }
§| Compromiso con la Organizacién

¥

i

VIi. REQUISITOS DE_EORMACIGN A?fi‘ﬁﬁ‘rﬁiéﬁ VEE#‘Eﬁl’E‘ﬂE:‘l’A""“J ";__

! Titulo de formacién técnica profesional. o Seis (6) meses de experiencia reiacmnada
; Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior || o laboral.
1
|

{len la modalidad de formacion tecnolégica o}|Tres (3) meses de experiencia relaclonada
' profesmnal o laboral

VIIl. ALTERNATIVA

[Tltulo de bachiller y terminacioén y aprobacién de || Dieciocho (18) meses de expenenc:a
| estudios de formacién Técnica Profesional. relacionada o laboral.

profesional universitaria.

Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) ano de || Veintisiete (27) meses de experiencia
~: | Educacion Superior en la modalidad de formacion || relacionada o laboral. .
|| profesional universitaria _

X
|
|

|
i de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos. ||
|{2. Asistir en el disefio, desarrollo y aplicacion de los sistemas de informacién, clasificacion, ||

L ~ FORMACIONACADEMICA 7 "i| = "EXPERIENCIA ‘ SR il

- FORMACION ACADEMICA ~ — "i[ - EXPERIENCIA =~ ||

(S " LIDENTIFICACION et
N __I [Teanics = A
LDenommaczén del Empleo - [[Técmco Admmlstratwo o -
e e
[ Grado: [[12 1
{ No. de cargos: || Dos (2) 1
| Dependencia: || Donde se ubique el cargo 1
[_Cargo del jefe Inmediato: | | Quien ejerza la supervisién directa. 1
ll e TR “Ii. AREA FUNCIONAL T
s DIRECCION DELAUAE FONDO NACIONAL DE: ESTUPEFAC]ENTES SR
[ s 1l PROPOSITOPRINCIPAL e |
| Desarro[lar labores técnicas, mmonaleé y de apoyo, asf como las relacionadas con la apllcamén b
de Ia ciencia y la tecnologia

|

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios de || Quince (15) meses de experiencia_i?

Educacion Superior en la modalidad de formacion || relacionada o laboral. {

e 1
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T LIDENTIFICACIGN ]
Nwel i R T A
' Denominacién del Empleo || Secretario Ejecutivo ]
|COdlgo o B —|l4210 . ]
[Grado: |18 |
'[No. de cargos: | (Dos (2) |
|| Dependencia: || Donde se ubique el cargo i
[[Cargo del jefe Inmediato: || Quien ejerza la superwsmn directa. |
1 RS  ILAREAFUNCIONAL =~ 2
| DIRECCION DELAUAE FONDO NACIONAL D DEES PEFAGIENTES
Il . PROPOSITO PRINGIPAL ]

'Reallzar actividades de orden administrativo para el apoyo de las funciones y responsabllldades
| del proceso de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Unidad.

i| o ~ IV.DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES ]

1. Llevar el control diario de los eventos y actividades en que participe el jefe inmediato
| recordandole oportunamente y atendiendo los asuntos previos a la realizacion de los mismos.
112. Brindar apoyo logistico a los funcionarios de los procesos en la elaboraciéon de documentos y
l organizacion de eventos.

113. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar, redactar y archivar documentos, datos
|| elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Unidad.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
i responder por la exactitud de los mismos.

|15. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
| desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

HETs _____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES =]

'[1. Técnicas de secretariado.

‘|2, Administracion documental y manejo de archivos.
!13. Conocimientos basicos en Sistemas.

|14, Atencion de publico y usuarios de los servicios.
'15. Operacion de equipos de oficina y programas de computo

.! 6. Procesos y procedimientos del Fondo Nacional de Estupefacientes.

i s e GOMPETENG[AS GOMPDRTAMENTALES

e COMUNES St e [ ,PORNNEL JERARQUICO." e |
| Or!entaclén a resultados Manejo de la informacion
|| Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
|| Transparencia Disciplina
|| Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
L B Colaboracién
| VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
| FORMACIONACADEMICA ~  1[ " ~  "EXPERIENCIA |
[Dlp!oma de Bachiller || Quince (15) meses de experiencia laboral |
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= R R A I.IDENTIFICACI&N F S s |
E[vael S - S

Denommamén del Empleo ~ |IConductor Mecémco ]
"Céd[go e R T e B
{Grado |[15 1
][No. de cargos: || Dos (2) - ]
| [ Dependencia: {| Donde se ubique el cargo
| Cargo del jefe Inmediato: | | Quien ejerza la supervisién directa 1
\Eme " I.AREAFUNCIONAL e o
L= DIRECCION DE LA UAE FONDO NAGIONAL DE ESTUPEFACIENTES
[ = S GrOPOenOPRNEBAEE g e o |

il
Conducir el vehiculo ‘asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de i
trén51to wgentes velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctwo de! mismo. ||
i

;i ~  lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

! 1. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta los requisitos establecidos por 1as normas! |
| de transito vigentes.
i

2. Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo! I
a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran. -

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en.?
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte
dictaminen.

|14, Llevar el registro de las érdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las mstruccmnes‘
| impartidas por el proceso competente.

' 5. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a sul
cargo.

6. Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por la Unidad.
8

9

—

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.

{H
Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas informacion a lal |
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las|
situaciones de la Unidad. H

1110. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desemperio de las funciones.

! 11. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de :
5 desempeifio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
{
i
i

{|1. Conduccion de Vehiculos
: 2. Mecanica basica automotriz ||
113. Cuidado y mantenimiento de vehiculos (|
'l4. Normas de transito. !
|15, Actividades de apoyo administrativo il
||6.  Servicio y atencién al cliente ]
e e Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
| [ohais T COMUNES 5 i | ~ PORNIVEL JERARQUlco s |
‘ Orlentacubn a resultados [Manejo de la informacién ]
l[ Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio 1
| | Transparencia | Disciplina ||
| | Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales 1
L Colaboracion N 1
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~VII.. REQUISITOS DE FORMACION ’KCADEMICA'Y-’EXPER!ENCﬁ

_FORMACION ACADEMIGA ] [

- EXPERIENCIA

| | ol

LlcenCta de conduccion.

N/A

Vill. ALTERNATVA '_ Z

~ FORMACION AGA!JEWI]CA

woy|

EXPER!ENCIA o

"flAprobaCIOn de cuatro (4) afos de educamén
H bé3|ca secundaria.

,__E_[(_:gﬂCla de conduccién

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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| b S ENTRCRCIONG e e
iLNwe B ILA e |
|| Denominacin ¢ del Empleo 1 Auxiliar £ Admlmstratwo R |
dCéd:go e _ |
{[ Grado: [[13 ]
{ ' No. de cargos: |[Uno (1) 1 ‘
' Dependencia: || Donde se ubique el cargo 1
[Cargo del jefe Inmedlato || Quien ejerza la supervisién directa | i i
| : 1. AREA FUNCIONAL e e L ‘
|5z DIRECCION DE LA UAE FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES N
([ e i P ROROSITO PRINGIPAL et = 1|

|IRealizar actividades de "aS|sten0|a y complementarias de las taréa's“b_réﬁl_é_é “de los niveles!
| isuperiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareasi
de simple ejecucion.

e ____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Apoya la recepcion, revisién, clasificacion, radicacién, distribucidon y control de los||
documentos, datos elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de]
competencia de la entidad. |
Asistir el manejo de los registros de caracter técnico, administrativo y financiero. |
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio. {
4. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion. I
5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de!
desempefio y la naturaleza del empleo.

@ N

11

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e eansraramm |

Normas de clasificacion y cuidado documental. |
Manejo de equipos y programas de cémputo 1

i| Aprobacién de cinco (5) afos de educaCIén
basica secundaria

N/A

1

i 2
{13. Conocimientos basicos de Sistemas |
{|4. Manejo de materiales y elementos |
! |
355 Atenclén al usuario N
C " "Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SRR N“ j
B COMUNES " i[ ~PORNIVELJERARQUICO |
| =
{ | Orientacion a resultados Manejo de la informacion |
' Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
|| Transparencia Disciplina |
{ | Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales ' }
i Colaboracién {
H e e e — - e - et e e s ey e e 1
\EahE VIl REQUISITOS DE FORMA_CION_AGADEMICA,Y EXPERIENCIA i
Ii """ S FORMACION ACADEMICAT || EXPERIENCIA 1|
|

11/
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e = _. IDENTIEIGACION ]
[ Nivel: | [Asistencial |
1 ' _Denominacién.del Emoleo; | LAuxiliar Administrativo ]
LCdd o m! R |77 B e — :
| LGrado: 1[11 |
‘ _NCLde _caraos: 1 [Uno.(1) B 1
1 | Dependencia;__ || Donde se ubiaue el carao =
LCaroo del iefe. ll’llILEdlatO | LQmenme:za_[a.sunﬁmgxgn_dmg 1
IF ~ II.AREAFUNCIONAL e
', | DlRECCION DE LA UAE FONDO! NACIONAL DE ESTUPEFAGIENTES |
T T TROPOSHOPRINGPAE S e |

. Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores,
‘o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
5. iejecucién.

1. Asistir en la recepcion, revision, clamf cacion, radrcamén distribucién y control de los
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

|12. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

|13. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

||4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

' I_desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

| = X

§ S : Lo mies

r‘f Normas de clasificacién y cuidado documental.
{2, Manejo de equipos y programas de computo

{13. Conaocimientos basicos de Sistemas
| /4. Manejo de materiales y elementos I
1156, Atencion al usuario
=

B —— ' 1

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i |
;f T e COMUNES = i = PORNWELJERARQUIOO T |
{ | Orientacién a resultados Manejo de la informacién

! Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

F Transparencia Disciplina

| | Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

| Colaboracién

ji ) VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
;; ~__ FORMACIONACADEMICA " i[ EXPERIENCIA RN
|| Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion|| - NIA S
[ bésnca secundana

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente la resolucion 024 de noviembre de 2011, sus modificatorias y las demas
normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C, alos, '{ 7 MAR 2015

ALEJA Dld Gmm URIBE

inistro De Salud Y Proteccion Social

~
Froyectd: Getuo Rubio Sinchey/ Efana L Otaboraa.
\H‘PVM' Maribel Posada Shnchez / Nohora T. Vilabona M. / Ulana Cardona G/ Miriam Parra G.

\



