MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

rResoLucioNNUMERO U0000024 pg 2011

(171 NOV 2011 )

Por medio de a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
unos empleos de la Unidad Administrativa Especial de! Fondo Nacional de Estupefacientes de la Planta de
Personal dei Ministerio de la Salud y Proteccién Social

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En uso de sus atribuciones legales en especial las que le confiere el Articulo 122 de la Constitucién Politica, y
en especial los Decretos N° 770 de 2005, 2772 de 2005, el 2539 de 2005 y el Decreto 4107 de 2011.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
unos empleos que conforman la Unidad Administrativa Especial del Fondo Nacional de Estupefacientes de Ia
Planta de Personal del Ministerio de Salud y Proteccién Social, fijada por el Decreto No. 4107 del 2 de
noviembre de 2011, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sehalan al
Ministerio.

ARTICULO SEGUNDO.- La Unidad Administrara Especial Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio
de la Proteccién Social, tiene |a siguiente visién, mision, objetivos, funciones y planta de perscnat:

VISION
Ser reconocida a nivel nacional e internacional como la entidad que lidera en Colombia las actividades de
inspeccion, vigiltancia y control de las sustancias sometidas a fiscalizacion y productos que las contengan, y
ampliar la cobertura de los programas contra la farmacodependencia y toxicelogia.

MISION

Ejercer {a fiscalizacion de las sustancias de control especial y productos que las contengan, garantizando la
disponibilidad de medicamentos monopolic del Estado, apoyando los programas contra la
farmacodependencia y toxicologia que adelanta el Gobierno Nacional

OBJETIVOS
La Unidad Administrativa Especial Fondo Nacional de Estupefacientes de Ministerio de la Proteccion social

tiene como objetivos primordiales los siguientes:

1.- Ejercer la inspeccion, vigilancia y control a todos los entes que manejen materias primas, estupefacientes,
sustancias psicotropicos y precursores quimicos y productos que las contengan.
2- Garantizar la disponibilidad de los medicamentos monopolio del Estado.
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3- Desarrollar acciones de promocién, prevencion, rehabilitacién y resocializacién en lo referente a la
farmacodependencia crientadas por el Gobiernc Nacional,

Decreto de Planta

NUMERO DE DENOMINACION EMPLEO CODIGO GRADOQ

CARGOS
1 (Uno} Director General de Unidad Administrativa Especial 0015 23
2 {Dos) Asesor 1020 12
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 12

4 (Cuatro) Profesional Universitario 2044 10
6 (Seis) Profesional Universitario 2044 05
1 (Ung) Técnico Administrativo 3124 17
2 (Dos) Técnico Administrativo 3124 12
2 (Dos) Secretario Ejecutivo 4210 18
2 (Dos) Conductor Mecanico 4103 15
1(Uno) Auxiliar Administrativo 4044 13
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 11

ARTICULO SEGUNDO.- Los empleados de la planta de personal de La Unidad Administrara Especial Fondo
Nacional de Estupefacientes del Ministerio de la Proteccién Social, cumpliran las siguientes funciones y
competencias laborales:

_ _ I IDENTIFICACION.
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director General de Unidad Administrativa Especial
Codigo: 0015
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccidn
Cargo del jefe Inmediato: Ministro de la Proteccién Social

1l PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar las labores relacionadas con la gerencia del fondo para garantizar la vigilancia sobre la oferta
y demanda de materias primas, precursores y medicamentos de control especial y adelantar las
acciones correspondientes para garantizar la disponibilidad los medicamentos monopolio de! Estado Y,
apoyar los lineamentos del Gobierno Nacional relacionados con los programas de promocion vy
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prevencién de la farmacodependencia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento general de la UAE FNE

2. Dirigir coordinar, orientar y atender las relaciones con las entidades y organismos internacionales
con los cuales el Estado Colombiano tiene convenios para la inspeccién, vigilancia y control de
sustancias sometidas a fiscalizacién y los medicamentos que las contengan.

3. Velar por la disponibilidad de los medicamentos monopolio del Estado en el territorio Colombiano.

4. Propender por la realizacion de proyectos de promocion y prevencion tendientes a superar
problemas de farmacodependencia.

. Presentar los informes relacionados con la gestion de la UAE FNE ante ios entes que lo
requieran.

6. Dirigir el desarrollo y ejecucion de las politicas, planes y programas de vigilancia y control sobre la
importacion, exportacién, distribucion y venta de sustancias y medicamentos de control especial,
de conformidad con las politicas del gobierno nacional y el Ministerio de la Salud y las
recomendaciones de la Junta Internacional de Fiscalizacién de Estupefacientes y demas
organismos internacionales.

7. Ordenar los gastos sin limitacién de cuantia, que se requieran para el cabal y oportuno
funcionamiento de la UAE FNE.

8. Representar al pais por delegacion del gobierno nacional o del ministerio de la salud en las
reuniones y los eventos nacionales e internacionales que tengan que ver con la misién y objetivos
de la Unidad.

9. Coordinar las reuniones requeridas para garantizar la integracion de las acciones de cooperacion
internacional de Colombia hacia otros paises en materias de drogas y medicamentos de control
especial.

10. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos de la Unidad y propender por el mejoramiento de los mismos.

11. Presentar ante el consejo de Administracion los informes de gestién a que haya lugar.

12. Ejecutar las decisiones del consejo de Administracién y del Ministro de la Salud

13. Preparar y presentar ante el Consejo de Administracion los manuales de reglamentos y
procedimientos para el funcionamiento del Fondo

14. Participar en todas las sesiones del Consejo de Administracion del Fondo Nacional de
Estupefacientes.

15. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para la buena marcha de ta administracion
y todos aquellos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y misién del Fondo,
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

16. Efectuar los traslados presupuestales que estén facultados por la Ley Nacional Je Presupuesto.

17. Establecer los grupos internos de trabajo, generando las respectivas coordinaciones, que se
requieran para el adecuado funcionamiento del Fondo

18. Dirigir el cumplimiento de ios objetives y funciones del Fondo, en concordancia con los planes,
programas y disposiciones vigentes.

19. Dirigir las actividades relacionadas con la actualizacion de los registros sanitarios medicamentos
Monopolio del Estado.

20. Suscribir los actos administrativos, circulares y demas documentos relacionados con las
competencias del Fondo y para todos los asuntos de administracién de personal de los
funcionarios que prestan sus servicios en el Fondo.

21. Suscribir los contratos y/o convenios sin limitacién de cuantia, que sean necesarios para el cabal
desarrollo de las actividades misionales de la Unidad.

22. Suscribir los contratos y/o convenios sin limitacién de cuantia, para la adquisicion de bienes y
servicios que requiera la Unidad para el desarrollo de su gestion, operacién, y funcionamiento.

23. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

24. Liderar el proceso de planeacién estratégica de la Unidad, determinando los factores criticos de

-
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eéxito, estableciendo los objetivos y metas especificas del Fondo.

25. Dirigir el Talento Humano al servicio de la Unidad Administrativa Especial.

26. Constituir la caja menor conforme a las directrices establecidas en las normas que para tal fin se
encuentren vigentes.

27. Dirigir la gestion misional, administrativa, y financiera de la Unidad Administrativa Especial.

28. Coordinar las reuniones requeridas para garantizar la integracion de las acciones de Cooperacién
Internacional de Colombia hacia ofros paises en materias de drogas y medicamentos de control
especial.

29. Presentar y suscribir los informes, ponencias y demas documentos que deban presentarse ante
autoridades nacionaies o internacionales.

30. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y el
area de desempeiio del empieo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los programas y proyectos de vigilancia sobre materias primas y medicamentos de control especial
corresponden a las politicas del Gobierno y a las recomendaciones de organismos internacionales.

2. El Fondo ejecuta la politica del Ministerio de la Proteccion Social en materia de inspeccion y vigilancia
sobre materias primas y medicamentos de control especial.

3. La gestion administrativa, financiera, técnica y operativa refleja las directrices del Ministerio y observa
las politicas en materia de utilizacion de los recursos publicos.

4. La asignacion de recursos a las instancias territoriales correspondientes para el control de
precursores, materias primas y medicamentos de control especial es coherente y corresponde a las
metas del Gobierno Nacional.

5. Las acciones ejecutadas por el Fondo contribuyen a apoyar los lineamentos establecidos por el
gobiernc en materia de Farmacodependencia.

8. Los procesos de importacién, exportacion, fabricacién, distribucién, venta y consumo se cumple y
reflejan la politica gubernamental de fiscalizacién y vigilancia de las personas y entes que manejan
materias primas, estupefacientes, sustancias psicotrépicas y precursores quimicos.

/. Los proyectos y actividades de prevencion, rehabilitacién y resocializacion llegan a las comunidades.

8. Las ponencias presentadas por el Fondo contribuyen a conocer y brindar alternativas sobre la
fiscaiizacion y ef seguimiento de materias primas y medicamentos de control especial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas, procesos, procedimientos y actividades de inspeccion, vigilancia y control de materias primas
y medicamentos de control especial.

Convenios internacionales para la lucha contra la drogadiccién y la farmacodependencia, en materia
de estupefacientes, psicotrépicos y precursores.

Normas de gestion administrativa, fiscal, financiera y cientifico-técnica.

Procesos y procedimientos misionales y de apoyo.

R w N

Administracion, direccion y gestion del Talento Humano.
' : VI: RANGO O CAMPO DE APLICACION

Unidad Administrativa Especial del orden nacional

Procesos de vigilancia y control para el manejo de materias primas, estupefacientes, sustancias
psicotrépicos y precursores quimicos.

T VN EVIBENCAST

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
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criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales para
ta funcién a evaluar.

__Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

____ESTUDIO [T EXPERIENGIA
ThHulo Profesional en Derecho, Medicina, Sesenta y cuatro (64) meses de
Administracién Puablica, Administracion de Empresas, experiencia profesional relacionada.
Ingenieria industrial, Economia.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de rmaestria en
areas relacionadas con ias funciones del empleo
Titulo Profesional en Derecho, Medicina,
Administracion Publica, Administracidn de Empresas, Setenta y seis (76) meses de experiencia
fngenieria industrial, Economia. profesional relacionada.
Tarjeta © matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo

TZIDENTIFICACION: .

Nivel, Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn

Cargo del jefe Inmediato: Direccién Unidad Administrativa Especial.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en materia legal, juridica y administrativa al Director de la UAE FNE debiendo
garantizar el cumplimiento de las normas legales vigentes en todos los procesos y procedimientos que
desarrolla el Fondo para el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas, vy
especialmente aquellas relacionadas con la observancia de las reglas y principios que rigen la
Contratacion Estatal, en todas y cada una de las etapas que comprenden la adquisicién de bienes,
servicios u obra publica.

I, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y

programas del Fondo Nacional de Estupefacientes y en la toma de decisiones y demas aspectos de su
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competencia, asi como absolver consultas, emitir conceptos y estudios que requiera la Direccion y el
personal del Fondo Nacional de Estupefacientes para el cumplimiento de sus funciones.

2. Asesorar, velar y verificar que se cumplan de manera diligente y oportuna las Leyes, Decretos y
normas vigentes en todos los procesos contractuales que deba celebrar la Unidad en cada una de las
etapas pre contractual, contractual y post contractual hasta su liquidacion.

3. Convocar y presidir el Comité de Contratacién y Evaluacién de la Unidad.

4. Asesorar, controlar y velar el cumplimiento y la aplicacion de las Leyes, Decretos, Normas Técnicas y
Sanitarias vigentes relacionadas con la importacién, compra, fabricacién, distribucién, prescripcion,
dispensacion, destruccion, venta y demds actividades relacionadas con sustancias y medicamentos
sometidos a fiscalizacion nacional e internacional.

5. Evaluar y determinar la modalidad de contratacion aplicable a los diferentes procesos de contratacién
que adeiante la Unidad conforme a la Normatividad Vigente.

6. Elaborar y/o aprobar todos los documentos que se originen en los diferentes procesos de contratacion
que deba adelantar la Unidad en las etapas pre contractual, contractual y post contractual hasta su
liquidacion, tales como: proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivos,
documento de invitacion publica, condiciones basicas, actas de adjudicacién, actos administrativos,
contratos, polizas, ampliaciones, modificaciones y actas de liquidacion, asi como todos los
documentos legales requeridos para el cumplimiento de las normas de contratacién piblica que
adelante el Fondo.

7. Velar y propender por que en cada una de las etapas de los procesos de contratacién (pre-
contractual, contractual, post-contractual) que debe adelantar la Unidad se cumplan los requisitos,
principios y parametros establecidos en la Ley de contratacion estatal y sus decretos reglamentarios
vigentes.

8. Presidir las audiencias publicas requeridas en el marco o con ocasién de los procesos de seleccion de
contratistas adelantados por la Unidad.

9. Elaborar los contratos, convenios y actos administrativos que deba suscribir la Direccién y velar por
que los mismos cumplan con la Ley de contratacion estatal y Decretos regtamentarios vigentes scbre
la materia.

10. Realizar y controlar el registro de todos los contratos de la UAE con su clasificacion segun el objeto,
respondiendo por la guarda y custodia de los documentos que hacen parte integral de cada contrato.

11. Realizar las evaluaciones legales a las ofertas presentadas como resultado de los procesos
contractuales.

12. Adeiantar la primera instancia de los procesos administrativos sancionatorios que deba promover la
Unidad con ocasion de las posibles infracciones a las normas que en materia de inspeccion, vigilancia
y control se tenga conocimiento.

13. Convocar y presidir ef Comité de Archivo de la Unidad y velar por la preservacion del patrimonio
documental de la Unidad, de acuerdo a las reglas y principios generales en ta Ley General de
Archivos.

14. Asesorar y verificar la aplicacion de las normas legales en el registro, inscripcion y autorizacién de
personas naturales y juridicas ante el FNE.

15. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones por parte de! personal dispuesto como apoyo
a los procesos de gestion juridica y contractual, cualquiera que fuere su vinculacion a la Unidad.

18. Participar en las diligencias judiciales requeridas, con el fin de respaidar los intereses del! Fondo
Nacional de Estupefacientes y el Ministerio de Salud.

17. Realizar las actividades notariales de la UAE FNE

18. Responder y velar por el tramite oportuno de los recursos de la via gubernativa, asi como los derechos
de peticion y quejas presentadas ante la Unidad.

19. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y ef Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de lgs mismos.

20. Realizar la compilacion, estudio, analisis de las leyes, decretos, convenios internacionales y
nacionales relacionados con la mision, funciones y responsabilidades de la UAE FNE y velar por la
aplicacién de los mismos.
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21.

22.

23.

Asesorar y velar por que se cumplan las leyes, decretos y normas legales vigentes en todos los
procesos y procedimientos que se adelantan en la Unidad, tales como: proceso contractual,
administrativo, presupuestal, contable, tesoreria, disponibilidad, inspeccion, vigilancia y control, talento
humano, logistica e infraestructura, planeacion, sistemas y farmacodependencia .

Supervisar y controlar gue los contratos que celebre Ja Unidad cumplan con todos los requisitos
establecidos en la Ley de contratacion estatal y sus Decretos reglamentarios.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

Las consultas del Director son respondidas oportunamente y corresponden a las materias solicitadas.

2. Los proyectos de actos administrativos estan presentados y contienen los elementos esenciales de las
decisiones a tomar.

3. La elaboracion de los planes programas y manuales de reglamentos y procedimientos para el
funcionamiento del Fondo esté respaldada por los conceptos emitidos por el asesor.

4. Los conceplos legales, administrativos, misionales y operativos corresponden al objeto, funciones,
procesos y procedimientos establecidos para el Fondo Nacional de Estupefacientes.

5. Los proyectos de actos administrativos relacionados con las competencias del Fondo corresponden a
las solicitudes del Director.

8. El proceso de gestion contractual del Fonde cumple con las normas y principios del Estatuto
Contractual.

7. La preparacion y sustentacion legal, técnica y cientifica de las ponencias, actos y dermas documentos
presentados por el Fondo es oportuna y eficaz.

8. Los proyectos y documentos sometidos por el director al concejo de administracién del fondo son
preparados con oportunidad y reflejan las politicas de la Direccion.

9. Los proyectos y documentos sometidos por el Director al Consejo de Administracién del Fondo son
preparados con oportunidad y reflejan las politicas de la direccion.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

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

2. Convenios internacionales para la lucha contra la drogadiccion vy la farmacodependencia, en materia
de estupefacientes, psicotrépicos y precursores.

3. Normas de contratacion, gestién administrativa, fiscal, financiera y cientifica-técnica.

4. Procesos y procedimientos misionales y de apoyo.

5. Sistema de Control Interno.

6. Sistema de Control de Calidad.

7. Ley de contratacion Estatal.

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

9. Elaberacién de indicadores de gestion y resultados.

10. Sistema de Seguridad Social Integral.

VI, RANGO B CAMPO DE APLICACION'

Unidad Administrativa Especial del orden nacional

Procesos de vigilancia y control para el manejo de materias primas, estupefacientes, sustancias
psicotropicos y precursores quimicos

Parametros establecidos en el proceso de asesoria juridica y administrativa.

VI EVIGENGIRS T
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De desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempeifio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conacimiento: Prueba oral o escrita de ta aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

VIl REQUISITOS DE EBTUDIO Y EXPERIENGIA . _
ESTUDIO = . . 205 EXPERIENCIA _
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y un (41) meses de experiencia

. profesional relacionada.
Tarjeta © matricula profesional, en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion en #reas relacionadas con las
funciones del emplec.

- I IDENTIFIGACGION. .

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion

Cargo del jefe Inmediato: Direccion Unidad Administrativa Especial.

. PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar administrativa y técnicamente las labores relacionadas con la gerencia del Fondo con el fin de
garantizar que el desarrollo de sus funciones se enmarquen dentro de los preceptos administrativos y
técnicos para asegurar de esta forma la vigilancia sobre la oferta y demanda de materias primas,
precursores y medicamentos de control especial, asl como la disponibilidad de los medicamentos
monopolio del Estado y las actividades relacionadas con farmacodependencia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, controlar y asistir al Director de la Unidad Administrativa Especial en los procesos de
gestion misional para el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones del Fondo.

2. Velar por el cumplimiento y hacer seguimiento permanente a los procesos y procedimientos misionales
de inspeccion, vigilancia y control y de disponibilidad garantizando que se cumplan de manera
oportuna, eficiente y diligente.

3. Asesorar y velar por la planeacion y desarrollo oportunc de los proyectos presentados ante la Unidad
destinados a prevenir, mitigar y superar los problemas de farmacodependencia.

4. Asesorar y controlar y adelantar las acciones necesarias para el desarrollo y ejecucién de las
politicas, planes y programas de vigilancia y control sobre la importacion, exportacion, distribucién,
transformacion fisico-quimica, destruccion y venta de sustancias y medicamentos de control especial,
de conformidad con las politicas del gobierno nacional y el Ministerio de la Salud y las
recomendaciones de la Junta Internacional de Fiscalizacién de Estupefacientes y demas organismos
internacionales.
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5. Aprobar las Licencias de Importacién para las materias primas y medicamentos de control especial a
través de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior VUCE.

6. Adelantar las acciones necesarias para el cabal y oportuno desarrollo y otorgamiento de las
Previsiones Ordinarias y suplementarias de la Unidad conforme a las solicitudes hechas por los
usuarios, con base en los cupos asignados por la Junta Internacional de fiscalizacién de
Estupefacientes para las sustancias quimicas en base anhidra haciendo las respectivas conversiones
estequiometricas segin las bases o sales correspondientes.

7. Controlar y velar por adecuada asignacion de los cupos de sustancias 0 medicamentos sometidos a
fiscalizacién.

8. Asesorar y velar por la adquisicion oportuna de materias primas y medicamentos monopolio del
Estado adelantando las acciones necesarias que permitan garantizar su dispunibilidad efectiva y
diligente

9. Convocar y presidir el Comité de Disponibilidad de materias primas y medicamentos monopolio del
Estado.

10. Asesorar, controlar y velar el cumplimiento y la aplicacién de las Leyes, Decretos, Normas Técnicas y
Sanitarias vigentes relacionadas con la importacién, compra, fabricacién, distribucién, prescripcion,
dispensacion, destruccion, venta y demds actividades relacionadas con sustancias y medicamentos
sometidos a fiscalizaciéon nacional e internacional.

11. Investigar sobre temas relacionados con la politica de drogas del gobierno nacional de acuerdo con la
mision del Fondo y sustentar técnicamente las ponencias y documentos sobre el objeto y funciones de
la Unidad que deban presentarse a las autoridades nacionales e internacionales.

12. Atender y elaborar los conceptos técnicos que le sean solicitados, de conformidad con las
necesidades de la Direccion, y las diferentes dependencias de la Unidad y entidades externas
relacionados con las sustancias quimicas isdmeros, sailes, hidratos y/o derivados sometidas a
fiscalizacion, su estructura, composicion, sintesis, interacciones, efectos y reacciones, entre otros.

13. Asesorar, controlar y velar por todas las actividades técnicas relacionadas con el proceso y
procedimientos de la contratacion de materias primas y medicamentos monopolio del Estado que se
requieran para el cumplimiento de las actividades misionales de la Unidad.

14. Asesorar técnicamente y verificar el buen funcionamiento de los Fondos Rotatorios de
Estupefacientes.

15. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y e! Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

16. Revisar y aprobar los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Fondo, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

17. Asesorar, asistir y contribuir en la elaboracion de los planes, programas y manuales de reglamentos y
procedimientos para el funcionamiento del Fondo; asi como en los instrumentos de gestion
administrativa, de talentc humano, financiera, técnica y cientifica.

18. Asesorar, asistir y preparar conceptos técnicos, misionales y operativos relacionados con el objetivo,
funciones, procesos y procedimientos establecidos para el Fondo Nacional de Estupefacientes.

19. Asesorar, apoyar y velar por la ejecucion de las acciones oportunas y diligentes que permitan el
cumplimiento de las politicas y metas relacionadas con la importacién, distribucion y venta de materias
primas y medicamentos de control especial y/o Monopolio del Estado.

20. Asesorar la preparacion, proyeccion y elaboracién de los proyectos relacionados con las competencias
del Fondo.

21. Asesorar los procesos relacionados con la contratacion estatal a cargo del Fondo, de conformidad con
la Ley ¥ la normatividad vigente.

22. Asesorar la elaboracion de los proyectos y documentos que seran sometidos por el Director al Consejo
de Administracion del Fondo.

23. Elaborar el informe final de las actividades relacionadas a su cargo.

24 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ) |

1. Las consultas del Director son respondidas oportunamente y corresponde a las materias solicitadas.

2. La elaboracién de los planes, programas y manuales de reglamentos y procedimientos para el
funcionamiento del Fondo esta respaldada por los conceptos emitidos por el asesor.

3. Los conceptos administrativos, misionales y operativos corresponden al objetivo, funciones procesos y
procedimientos establecidos para el Fondo Nacional de Estupefacientes.

4. La preparacion y sustentacion técnica y cientifica de las ponencias, actos y demas documentos
presentados por el Fondo es oportuna y eficaz,

5. Los procesos de gestion misional de la Unidad Administrativa Especial reflejan el cumplimiento de ios
principios de la Funcion Publica.

6. Se garantiza la disponibilidad de los medicamentos monopolio del estado

7. Los proyectos y documentos sometidos por el Director at Concejo de Administracion del Fondo son
preparados con oportunidad y reflejan las polfticas de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas, procesos, procedimiento y actividades de inspeccién, vigilancia y control de materias primas
y medicamentos de control especial.

Convenios internacionales para la lucha contra la drogadiccién y la farmacodependencia en materia de
estupefacientes, psicotropicos y precursores.

Procesos y procedimientos misicnales y de apoyo.

Sistema de Control Interno.

Sistema de Gestion de Calidad.

Legislacion Sanitaria.

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

Elaboracion de indicadores de gestién y resultados.

n

ENOO AW

VI. RANGO O CAMPO'DE APLICAGION-

Unidad Administrativa Especial del orden nacionat.

Procesos de vigilancia y control para el manejo de materias primas, estupefacientes, sustancias
psicotrépicos y precursores quimicos.

Parametros establecidos en el proceso de asesoria juridica y administrativa.

Vil EVIDENGAS

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacion del cumplimiente de los
criterios de desempefic.

De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

ERIENCIA

Viill. REGUISITOS DE |

“ESTUDIO ~  EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Medicina, Ingenieria Quimica,
Quimica o Quimico Farmacéutico.

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

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION. = -

Nivel: Profesional
Benominacion del Emplec: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- 1. PROPOSITO PRINCIPAL. B

Velar y responder por el desarrollo, consolidacion y ejecucién del sistema de inspeccion, vigilancia y
control sobre las sustancias de control especial y productos que las contengan.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y responder por las actividades necesarias para la adecuada fiscalizacién de sustancias
sometidas a control especial y productos que las contengan.

2. Adoptar y velar por la aplicacion de las normas técnicas expedidas por organismos nacionales e
internacionales en materia de fiscalizacion de sustancias y medicamentos sometidos a control
especial.

3. Realizar el estudio, disefio y adopcién de estrategias, objetivos y metas del sistema de inspeccion,
vigilancia y control de la UAE FNE.

4. Elaborar e implementar el plan anuat de inspeccion, vigilancia y control y velar por su gjecucion.

5. Detectar, analizar y determinar los puntos débiles en el Sistema de Inspeccion, vigilancia y control,
generando acciones de mejoramiento para ser implementadas por la Unidad.

6. Estudiar, disefar, y/o actualizar el manual de visitas de inspeccion, con todas sus herramientas, tales
como: actas de visita, cronogramas, guias y protocolos y los demas que considere pertinentes.

7. Mantener actualizada la lista de materias primas de control especial y de los medicamentos que las
contengan, asi como el riesgo que fas mismas generen en Ja salud.

8. Elaborar los planes de mejoramiento que deben ejecutar los sujetos objeto de inspeccion, vigilancia y
control y realizar el seguimiento oportuno para verificar el cumplimiento de los mismos.

9. Revisar y aprobar los informes periddicos de inspeccion, vigilancia y control que debe presentar el
Fondo ante los organismos nacionales e internacionales, tales como JIFE, y CICAD.

10. Analizar las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control y evaluacion de las
auditorias y hacer los ajustes pertinentes en caso de ser requeridos.

11. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para jograr el
mejoramiento de los mismos.

12. Velar, controlar y responder por todos los procedimientos que se ejecuten en virtud de la inspeccidn,
vigilancia y control sobre materias primas de control especial y productos que las contengan tales
como: inscripciones, previsiones, importaciones, exportaciones, distribucién, estadisticas, compras
locales, transformaciones, destrucciones, auditorias, certificaciones, inspecciones y las demas que en
virtud del sistema de inspeccién adopte la Unidad.

13. Verificar y velar por el cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos para la Inscripcion,
ampliacién, modificacién y/o cancelacion de las personas naturales o juridicas que importen,
exporten, procesen, sinteticen, distribuyan y/o elaboren materias primas y medicamentos de control
especial y monopolio del Estado, revisando los correspondientes actos administrativos:

14. Llevar el control de las previsiones, importaciones, compras locales, transformaciones, destrucciones y
exportaciones de materias primas y medicamentos de control especial de conformidad con las hormas
legales y las politicas establecidas por la Junta Internacicnal de Fiscalizacion de Estupefacientes.

15. Presentar, responder y justificar ante el comité de previsiones ordinarias y/o suplementarias de la
Unidad el estudio técnico justificativo de asignacion o negacién de cupos a los usuarios conforme a los
cupos con que cuenta Colombia y al cumplimiento de los requisitos contemplados en la normatividad.
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16. Verificar que las importaciones autorizadas por la Unidad cuenten con los cupos y demas requisitos
establecidos por la normatividad para la expedicién de los respectivos certificados de importacion.

17. Verificar y velar por que se adelanten las notificaciones y prenotificaciones con las entidades
correspondientes de los paises que importan o exportan al pais sustancias y/o medicamentos
sometidos a fiscalizacion.

18. Velar por que se adelanten las transformaciones y destrucciones de materias primas sometidas a
fiscalizacion y/o medicamentos que las contengan requeridas por los usuarios de la Unidad.

19. Analizar la informacién reportada por los Fondos Rotatorios de Estupefacientes inherentes al proceso
de inspeccion, vigilancia y control e implementar las acciones de mejoramiento de acuerdo a los
resultados de la consolidacion de la informacién

20. Verificar que se consolide la informacién presentada por los usuarios que permita identificar su
veracidad o incongruencia detectando posibles desvios para asi ejercer de manera efectiva los
controles del sistema de inspeccion, vigilancia y control

21. Atender y responder los requerimientos y consultas de las empresas, personas e instituciones
oficiales, nacionales e internacionales sobre los asuntos a su cargo

22. Participar con voz y voto en los comités de los cuales sea miembro conforme a las resoluciones
expedidas por la Direccion para tales efectos.

23. Efaborar el informe final de las actividades relacionadas a su cargo.

24. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente.

"IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los procedimientos relacionados con las inspeccion, vigilancia y control se realizan bajo los
lineamientos normatives nacionales e internacionales.

2. Los procesos relacionados con importacién, compra local, exportacién de materias primas y
medicamentos de control especial y monopolic del estado dan los resultados esperados y se realizan
bajo lineamientos normativos.

3. los requisitos y procedimientos establecidos para la inscripcion, ampliacion modificacion y/o
cancelacion de los laboratorios farmacéuticos y las personas que  importen, exporten, procesen,
sinteticen y distribuyan materias primas y medicamentos de control especial y monopolio del Estado
se cumplan.

4. El control de las importaciones y exportaciones de materias primas y medicamentos de control
especial esta actualizado.

5. Las visitas de auditorias se realizan conforme al plan anual de visitas.

6. Los informes a entidades de orden nacional e internacional se envian oportunamente.

7. El sistema de inspeccién, vigilancia y control se encuentra implementado.

8. Las previsiones se asignan cumpliendo con el procedimiento para tal fin.

9. Los proyectos de autorizaciones para la importacion de materias primas y medicamentos de control
especial corresponden a las solicitudes.

10. Los actos administrativos emitidos en los diferentes tramites cumplen con las normas.

11. Todos los procedimientos de inspeccién, vigilancia y control se realizan cumplieado la normatividad
vigente.

12. El tramite de registro y declaracion de importacién se cumple de acuerdo con los radicados en
correspondencia.

13. Los oficios de respuesta para los tramites de inspeccion, vigitancia y control son correctos.

14. Los requerimientos de las diferentes autoridades nacionales e internacionales radicados en el Fondo
estan atendidos.

15. Las respuestas a las consultas atienden las inquietudes de los usuarios.

Y ESENCIALES

Normas tributarias aduaneras
Conocimiento basico en sistemas

[ Y
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Normas de inspeccién, vigilancia y control

Normas y procedimientos de importacién y exportacion

Control de calidad de materia primas y medicamentos de control especial

Procesos y procedimientos misionales

Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos en ¢l idioma Inglés.

Conocimientos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo y bisquedas en la internet.

LooNmO kW

- VI: RANGO'© CAMPO DE APLICAGION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuaric interno y externo

~_Vil. EVIDENCIAS

De desempefo: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funciéon correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio,

De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
b v EXPERIENCIA

ESTUDIO
Tituio Profesional en Derecho, Administracién Publica, Siete (7} meses <ce experiencia
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
profesional en relaciones internacionales o comercio

exterior.

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

Titulo de Postgrado en {a modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo

- 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Cluien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINGIPAL
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Garantizar y responder por la disponibilidad de materias primas y medicamentos monopolio del Estado
cumpliendo con la normatividad sanitaria vigente.

Ejecutar y responder por las gestiones y acciones propias como Director técnico conforme a la Legislacion
Sanitaria Vigente referentes a las materias primas y medicamentos monopolio del Estado

. 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

10.
1.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Ejecutar las acciones de interventoria en los procesos de adquisicién de materias primas y de
fabricacién e importacién de medicamentos monopolio del Estado conforme a la normatividad sanitaria
vigente

Ejecutar y responder por todos los procedimientos relacionados con la adquisicién de materias primas
y medicamentos monopolio del Estado, asi como la fabricacién de los mismos, conforme a la
normatividad sanitaria vigente.

Velar y verificar que en los contratos que suscribe la Unidad se cumpla con la Legislacion Sanitaria
Vigente y las especificaciones técnicas conforme al Dossier aprobado por el INVIMA y/o las
farmacopeas correspondientes para la adquisicion y fabricacion de los productos monopolic del
Estado

Controlar y responder por las importaciones, transformaciones, destrucciones y distribucién adecuada
de las materias primas y medicamentos monopolio del Estado.

Controlar y responder por la ejecucién de acciones de inspeccién, vigilancia y control sobre la
prescripcion y dispensacion de medicamentos monopolic del Estado.

Ejecutar y responder por las gestiones y acciones propias como Director técnico conforme a ia
Legislacion Sanitaria Vigente referentes a las materias primas y medicamentos monopolio del Estado.
Realizar el estudio, andlisis y preparacién de los estudios y documentos previos, especificaciones
tecnicas y términos de referencia técnicos para la contratacion de la adquisicion de materias primas y
medicamentos terminados monopolio y de la contratacién para ia fabricacidon de medicamentos
monopolio.

Controfar y responder por el ingreso, cuidado, proteccién y conservacion de los medicamentos
monopolio y materias primas monopolio que ingresan a la bodega de la Unidad.

Garantizar y responder por la disponibilidad y accesibilidad de las materias primas y medicamentos
monopolio de! Estado adelantando las acciones necesarias, asi como velar por la vigencia de los
registros sanitarios de los medicamentos monopolio del Estado adelantando las accicnes necesarias
para su respectiva renovacion consecucion.

Velar por la contratacidn oportuna para la adquisicién de materias primas y medicamentos terminados
monopolio y la fabricacion de medicamentos monopolio del estado.

Supervisar y verificar el buen funcionamiento de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes y hacer
seguimiento y control a los planes de mejoramiento en relacion con el proceso de disponibilidad.
Coordinar, controlar y responder por el funcionamiento de la bodega e inventarios de las materias
primas y productos monopelio del Estado.

Atender y responder oportunamente y en debida forma los derechos de peticién, quejas, reclamos y
sugerencias presentadas por clientes internos y externos ciudadanos y beneficiarios de la UAE FNE,
asi como las presentadas por Instituciones Oficiales Nacionales e Internacionales

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

Convocar y presidir el Comité técnico de la Unidad.

Controlar y responder por la ejecucién de los procedimientos relacionados con la disponibilidad y
accesibilidad de los medicamentos monopolio del Estado.

Elaborar y sustentar el plan de comprar de las materias primas y medicamentos monopolio del estado
y velar por su cumplimiento oportuno y diligente para garantizar la disponibilidad de los medicamentos
monopolio.

Rendir los conceptos y evaluaciones técnicas quimico farmacéuticas, requeridas por la Direccion y/o
las demas dependencias de la Unidad.
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19. Velar por la adecuada distribucién de los medicamentos monopolio del Estado que permita garantizar
su disponibilidad en todos los Fondos Rotatorios de Estupefacientes, adoptando medidas tendientes a
lograr su accesibilidad oportuna y permanente para los pacientes que lo requieran en el territorio
nacional.

20. Velar y responder por la ejecucidn del programa de farmacovigilancia conforme a la normatividad
vigente para los medicamentos de control especial monopolic del Estado.

21. Realizar de manera oportuna todos los reportes al SISMED que estén contemplados para los
medicamentos monopolio del Estado.

22. Analizar la informacion reportada por los Fondos Rotatorios de Estupefacientes inherentes al proceso
de disponibilidad e implementar las acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento a los
resultados e informes de gestion de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes departamentales.

23. Analizar las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control y evaluacion al
proceso de disponibilidad y hacer los ajustes pertinentes en caso de ser requeridos.

24. Las demas funciones a§s_gnadas por la unidad compstente.

i
_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La interventoria a los procesos de fabricacién e importacién de medicamentos de control especial
monopolio, corresponde a la normatividad, politica e instrucciones sobre el particular.

2. La interventoria a los procesos de adquisicion de materias primas de control especial monopolio,
corresponde a la normatividad, politica e instrucciones sobre el particular.

3. Elinforme final de interventoria técnica y el acta de liquidacion corresponden a lo pactado.

4. Las visitas de inspeccion son efectuadas y cumplen los criterios establecidos.

5. Los Fondos Rotatorios de Estupefacientes son supervisados de acuerdo a los lineamientos normativos
establecidos.

6. Se grarantiza oportunamente la disponibilidad y accesibilidad de los medicamentos monopotio del
estado

7. Las consultas y conceptos son atendidos correctamente en forma oportuna y veraz siguiendo
parametros normativos vigentes.

8. Las especificaciones técnicas de las materias primas y medicamentos monopolio del Estado se
ajustan a los requerimientos de las mismas y a la normatividad sanitaria vigente.

9. Se cuenta con un programa de farmacovigilancia que responda a las necesidades de la Unidad.

10. Se realizan los reportes al SISMED de manera oportuna.

11. Se encuentran vigentes los registros sanitarios de los medicamentos monopolio del Estado.

12. Las actividades relacionadas con la adquisicién y almacenamiento de materias primas y
medicamentos monopolio del estado son controladas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos de importacién de materias primas y medicamentos de control
especial.

Conocimiento basice en sistemas

Procesos y procedimientos de produccién de medicamentos

Normas de procedimientos de inspeccién, vigilancia y control

Normatividad sanitaria de productos farmacéuticos y sustancias quimicas industriales.
Normatividad sobre el servicio farmacéutico y salud puablica

Legislacion sanitaria vigente

Procedimientos de auditoria e interventoria

DNDO A DN

VI, RANGO O GAMPO DE APLIGACION

Entidades ptblicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipe de usuario internc y externo
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_VILEVIDENCIAS

De desempefic: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1

al 3.
VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
CESTUDIO . . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Quimica Farmacéutica Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por la Ley.

_ o - | DENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Garantizar que la Unidad Administrativa Especial desarrolle su accién a través de la formulacion,
desarrollo y evaluacion de planes y proyectos, con la adecuada asignacién de recursos financieros, en el
marco de una gestion de resultados.

Incorporar la tecnologia de sistemas, mediante la planeacién, analisis, disefio, desarroilo e implantacién de
sistemas de informacion, soporte técnico informatico y procedimental que optimice el recurso de

informacién a nivel interno y externo
. lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los lineamientos de gestién que orientan la planeacién, regulacion, informacién, comunicacion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes.

2. Estudiar, disefiar y someter a aprobacién de la Direccion la adopcién de las estrategias, objetivos, metas
y directrices, para la elaboracion y ejecucion de los planes Estratégicos, Operativo Anual POA, de
Accion, Mejoramiento, Indicativo y Desarrollo Administrativo.

3. Hacer seguimiento, velar y responder por el cumplimiento de manera oportuna a los planes Estratégicos,
Operativo Anual POA, de Accién, Mejoramiento, Indicativo y Desarrollo Administrativo.

4. Disefiar, proponer e implementar las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control
y evaluacién a la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la Unidad.

5. Elaborary responder por los informes de gestion relacionados con los avances, logros y adelantos de los
planes, programas y proyectos del Fondo.

6. Actualizar el manual de procesos y procedimientos de la Entidad, velando por la cuarda y custodia de
toda la documentacién propia del Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad; supervisando las
dependencias en el desarrollo y documentacién de los manuales de procesos y procedimientos, con el
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

fin de racionalizar las actividades y recursos institucionales y optimizar la prestacion del servicio.

Velar y responder por la certificacion del Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad.

Programar y velar por el cumplimiento de las auditorias preventivas y/o correctivas de los procesos y
procedimientos de la Unidad.

Disefiar un Sistema de Indicadores que permita evaluar la gestién de la UAE Fondo Nacional de
Estupefacientes y asistir a las dependencias en su implementacion y seguimiento.

Consolidar y presentar ante la Direccion General del Presupuesto Pablico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Piblico, el anteproyecto de presupuesto de la entidad.

Consolidar y responder por los informes que debe presentar el Fondo ante los organismos nacionales e
internacionales.

Realizar la planeacion, programacién, y ejecucién de programas y proyectos para garantizar el
cumplimiento eficiente y eficaz de la misién, objetivos y responsabilidades de la Unidad.

Definir y ejecutar las politicas, planes y programas necesarios para el buen funcionamiento de la UAE,
fijladas por la Direccion.

Velar y responder por la ejecucion de los proyectos de inversién asignados al Fondo Nacional de
Estupefacientes.

Orientar y evaluar la elaboracion de boletines estadisticos, de informacién y de indicadores de
seguimiento que permitan dar a conocer la gestion de la UAE y las publicaciones a editar por parte de
ia UAE.

Generar escenarios y promover reuniones de cooperacion internacional en busca de recursos
financieros que permitan fortalecer las actividades que adefanta la UAE en materia de inspeccion,
vigilancia y control de materias primas, medicamentos de control especial y programas contra la
farmacodependencia.

Controlar y responder por la adopcién, implementacién, desarrolio y actualizacion permanente dei
Sistema de Control Interno, del Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad, asi
como la ejecucion de los programas correspondientes.

Impulsar, disefiar y poner en marcha el desarrollo de programas encaminados a Promover, Prevenir,
Tratar, Rehabilitar, resocializar, mitigar y superar el usc indebido de Sustancias Psicoactivas y
problemas asociados, mediante la generacién de procesos encaminados al disefio, implementacion v
control de politicas y estrategias en los diferentes sectores de la poblacion a nivel nacional.

Velar por la oportuna y diligente evaluacion de los proyectos de promocién, prevencion, mitigacion,
tratamiento, rehabilitacion y resocializacion presentados ante la Unidad, y someterlos a aprobacion del
comité correspondiente.

Responder por el seguimiento, medicion y evaluacién de los resultados de la ejecucién de los proyectos
cofinanciados por ei Fonde, haciendo seguimiento y verificacion, de la interventoria a los proyectos de
prevencion y promocion de la Farmacodependencia, que ejecutan los entes territoriales y que son
financiados por la UAE

Elaborar el material didactico necesario para las intervenciones de la Direccién en estrados nacionales e
internacionales y asistir a la Direccién en la investigacién de temas especificos relacionados con la
politica de drogas en materia farmacéutica y elaborar documentos a presentar en foros nacionales e
internacionales tales como la Comisién Interamericana para el Control del Abuso de Drogas CICAD/OEA
y la Comision de Estupefacientes del Programa de Naciones Unidas para la Fiscalizacidn Internacional
de Drogas PNUFID.

Promover la realizacién de estudios e investigaciones que permitan conocer la eficacia, diligencia y
efectividad de los servicios prestados por el Fondo que le permita desarrollar estrategias de
mejoramiento de la calidad de! servicio.

Responder, dirigir y controlar planes, programas y proyectos en el 4rea de tecnologia de sistemas, en
especial en cuanto a procesocs, plataformas, herramientas y recursos para la construccion, desarrollo y
operacion de sistemas de informacion, a fin de mantener a la UAE actualizada en esta materia, acorde
con las necesidades presentes y futuras, de conformidad con las normas vigentes y las directrices de la
Direccion. :
Velar y propender por la implementacion del uso de la tecnologia como herramienta de optimizacion
en los tramites de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes, tales como Gobierno en Linea y demas
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disposiciones que adopte el Gobierno Nacional.

25. Controlar y responder por la presentacién y rendicién de informes de la UAE a los organismos y
entidades de que lo requieran, controlando los términos correspondientes, para dar cumplimiento a las
exigencias legales inherentes a la funcién del control institucional externo.

26. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

1. Las estrategias, objetivos, metas y directrices, para la elaboracién y ejecucion de los planes
Estratégicos, Operativo Anual POA, de Accién, Mejoramiento, Indicativo y Desarrollo Administrativo
son presentados.

2. Los programas, proyectos y actividades de los planes Estratégicos, Operativo, Anual POA, de
Accidn, Mejoramiento, Indicativo y Desarrollo Administrativo son ejecutados.

3. El nivel de gestion de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes responde a los de los planes
Estrategicos, Operativo Anual POA, de Accién, Mejoramiento, indicative y Desarrollo Administrativo.

4. Los recursos financieros para el correcto funcicnamiento de la UAE Fondo Nacional de
Estupefacientes, se obtienen de una manera oportuna y eficaz.

5. Los Sistemas de Control Interno, Modelo Estandar de Control Intemno y Sistama de Gestion de
Calidad son aplicados.

6. Los Programas de Promocion y Prevencién del uso indebido de SPA son adelantados.

7. Los procesos y procedimientos de la Unidad se encuentran certificados con los sistemas de gestion
de calidad correspondientes.

8. Se mantienen actualizados los procesos y procedimientos de la Unidad con la respectiva
documentacion.

9. Los sistemas de informacion, hardware y software de la Unidad funcionan adecuadamente.
| _._ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

Sistema Nacional de Planeacion

Metodologia para el disefio, presentacion y ejecucion de proyectos.
Procesos y procedimientos de la UAE

Normas financieras, presupuestales y fiscales

Sistema de Control Interno, MECI

Sistema de Gestién de Calidad

Disefio, adopcion y aplicacion de indicadores

Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion

COHNDO AWM=

VI. RANGO G CAMPO DE-APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

~ Vil EVIDENGIAS: =

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales del 1

al 3.
VIl REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENGIA_
CESTUDIO " T T EXPERIENGIA
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Titule profesional en Economia, Administracion de Veintisiete (27) meses de experiencia
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracién profesional relacionada.
Publica, Politélege, Derecho.

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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cdodigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL ©

Realizar, administrar y controlar las operaciones de programacion, ejecucion y control de los recursos
financieros y del talento humano con el fin de garantizar la oportunidad, eficiencia y eficacia de acuerdo
con los planes, proyectos, programas y metas de la Unidad.

1it. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

W N

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

17.

Ejecutar y responder por las politicas, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestién
financiera y de talento humano de la Unidad.

Presentar y sustentar la elaboracion y andlisis de los informes financieros de la Unidad

Gestionar y velar por la adquisicién y actualizacion de las polizas que garanticen los bines y elementos
de propiedad de la Unidad.

Velar y responder por la ejecucion de fas politicas y programas de administracién de personal,
bienestar social, registro, vinculacién y control al Sistemas de Seguridad Social Integral, régimen
salarial, prestaciones y capacitacion.

Controlar y verificar Ja némina de los empleados y demas pagos por prestacion de servicios.

Disenar, formular, consolidar, planear, y presentar para aprobacion de la Direccién el proyecto anual
del presupuesto de la Unidad y sustentarlo ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la
aprobacién def mismo.

Disenar, formular, consolidar, planear y presentar para aprobacion de la Direccion el presupuesto de la
Unidad, y responder por su adecuada ejecucion de acuerdo con la normatividad vigente.

Administrar, consolidar, controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto de la Unidad para velar por su
correcta utilizacién dentro del marco de la Ley.

Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, de Registro Presupuestal del Compromiso de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y hacer el seguimiento de su ejecucion
adelantando las acciones pertinentes para el aprovechamiento oportuno de todos los recursos
asignados a la Unidad.

Constituir las Reservas de Apropiacién de a Unidad de conformidad con las normas legales vigentes
sobre la materia.

Elaborar y presentar para aprobacién de la Direccién las solicitudes de traslados presupuestales
tanto internas como externas, requeridas por la Unidad.

Lievar el registro de las operaciones presupuestales en el Sistema Integrado de informacion
Financiera SIIF, de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar, elaborar y suscribir con el Ordenador del Gasto el Programa Anual Mensualizado de Caja en
coordinacion con las areas de planeacion, tesoreriay contabilidad.

Verificar que las facturas estén incluidas en e! PAC y efectuar y mantener actualizado el registro y
control de los pagos efectuados por ia Unidad.

Verificar que los pagos que debe realizar la Unidad estén debidamente soportados y con el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas vigentes.

Preparar y realizar las operaciones, solicitudes, registros y demas documentacion relacionada con la
ejecucion de ingresos y gastos del presupuesto del Fondo Nacional de Estupefacientes.

Realizar estudios de evaluacion del gasto, de ingresos y otros aspectos relacionados con las finanzas
de la Unidad, presentado un informe mensuai a la Direccion de la Unidad de la ejecucion del
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presupuesto.

18. Disefiar variables e indicadores e implementarlos para realizar seguimiento mensual, control y
evaluacion de la ejecucion presupuestal de la Unidad, rindiendo informe mensual a la Direccién
generando recomendaciones que permitan optimizar el uso de los recursos asignados al Fondo.

19. Disefiar indicadores para la adecuada programacion, ejecucion, seguimiento, control de proyeccion,
analisis y evaluacion del ingreso y de los gastos de funcionamiento de la Unidad

20. Velar y propender por el funcionamiento permanente de los comités relacionados con el desarrollo del
talento humano y de la gestion financiera, tales como: Bienestar, incentivos, estimulos, convivencia,
COPASO saneamiento contable, inventarios.

21. Velar y responder por el cumplimiento de las normas legales reglamentarias en materia de
presupuesto y absolver consultas que sobre la materia se presenten por clientes externos o internos.

22. Elaborar y presentar los informes periédicos sobre el proceso presupuestal de la Unidad, tanto para la
Direccién de la Unidad como para los érganos de control y entidades pibiicas.

23. Aprobar el precio de los medicamentos monopolio conforme al calculo realizado por el contador.

24. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Internc de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

25. Las demas funciones asignadas por la unidad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El proyecto de presupuesto y las propuestas de modificacion presupuesta! responden a las
necesidades de la Unidad.

Los certificados de disponibilidad presupuestal son expedidos conforme a las normas.

Las solicitudes de traslados presupuestales responden a los requerimientos de la Unidad.

Los registros de las operaciones presupuestales son elaborados y tramitados oportunamente.

El Programa Anual Mensualizado de Caja responde a las necesidades de la Unidad.

Las facturas deben ser revisadas y estar incluidas en el PAC

Las operaciones, solicitudes, registros y demas documentacion relacionada con la ejecucién de
ingresos y gastos estan identificadas.

Los informes de operacion, gestion y resultados presupuestales responden a las demandas de las
entidades solicitantes.

9. La gestion administrativa del talento humano es adecuada y conforme a la normatividad vigente.

NOOAWN

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGCIALES

Estatute Organico de Presupuesto,

Normas de administracion y manejo de recursos financieros.
Normas de Control Fiscal.

Conocimiento basico en sistemas

Operacién y manejo del SIIF

Conocimientos en administracion del Talento Humano.

Sk N

"VI"RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

Vi, EVIDENGIAS .

De desempefio. A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
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desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de |a observacién del cumplimiento de los
criterios de desempeiio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la ap

Ilcamén de los conommlentos bésicos esenmales

- M REQU‘iSIT EiE

_ESTUDIO - " EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Veintisiete (27) meses de experiencia
Publica, Administracién Financiera, Administracién de profesional relacionada.
Empresas.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado:; 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. PROPOSITO PRINCIPAL _

Mantener actualizadas las estadisticas de la UAE. Fondo Nacional de Estupefacientes, que permitan
conocer la oferta y demanda de materias primas de control especial y medicamentos que las contengan en
tiempo real, que permita ejecutar y desarrollar el sistema de inspeccion, vigilancia y control sobre las
mismas.

_Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar mensualmente la recepcién, sistematizacién, consolidacion, andlisis y verificacién de la
informacion relacionada con los procesos misionales de las Sustancias y Medicamentos
sometidos a fiscalizacion, que rinden los usuarios a la Unidad, referentes a todos los movimientos
de materia primas de control especial y medicamentos que ias contienen.

Disefiar las variables e indicadores para la recoleccién y andlisis de informacion que contribuya a
definir el Plan de Visitas a los sujetos de control.

Realizar la depuracion, consolidacidn, seguimiento y evaluacion de la informacién con el fin de
efectuar las recomendaciones sobre el ejercicio de la Inspeccion, Vigilancia y Control.

Realizar mensuaimente la depuracién, verificacién y andlisis de la informacién reportada por los
usuarios, con la que reposa en las areas misionales de la Unidad.

Presentar las recomendaciones a la Direccion para el disefio y adopcién de politicas y estrategias
destinadas al mejoramiento de la Inspeccion, Vigilancia y Control.

Presentar informes mensuales sobre el comportamiento de los indicadores, asi como el anatisis
correspondiente sobre los mismos.

Confrontar y verificar mensualmente la informacién entre los diferentes usuarios que reportan a la
Unidad.

Asesorar a los usuarios en la preparacién de los datos e informacion requerida por el Fondo para
el diligenciamiento de los informes requeridos y preparar la informacién consolidada solicitada por
las diferentes areas de la UAE.
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10.
1.

12.

13.

14,

15.

18.

17.

18.

18.

20.
21

Elaborar y presentar mensualmente los informes estadisticos y de resultados, que permitan
analizar la informacién reportada por los usuarios.

Llevar, mantener actualizada y responder por la base de datos de los inscritos ante la Unidad.
Apoyar la actualizacion de la pagina WEB de la Unidad y establecer mecanismos para mantener
actualizadas las publicaciones que haran parte de la misma en lo referente a la informacion que
maneja.

Velar por la consolidacién, custodia y cuidado de la informacién que reportan los inscritos a la
UAE.

Estudiar, evaluar y atender las solicitudes de inscripcién para el manejo de sustancias quimicas
sus isomeros, sales, hidratos y/o derivados y productos sometidos a fiscalizacion y de
medicamentos de control especial, asi como de las solicitudes de ampliacién, modificacion,
renovacion y cancelacion de dichas inscripciones y proyectar los actos administrativos v
documentos necesarios para dar respuesta a dichas solicitudes y registrar en las correspondientes
bases de datos.

Estudiar, evaluar y atender las solicitudes de permisos de exportacién de sustancias quimicas
haciendo sus conversiones estequiometricas a bases anhidras conforme a las asignaciones de la
Junta Internacional de fiscalizacién de Estupefacientes, proyectando los documentos necesarios
para dar respuesta a las solicitudes, y registro de las correspondientes bases de datos.

Estudiar, evaluar y atender las solicitudes de conceptos técnicos relacionados con las sustancias
quimicas, sus isémeros, sales, hidratos y/o derivados y productos sometidos a fiscalizacion,
proyeccion de los documentos necesarios para dar respuesta a las solicitudes, y registrarlas en las
correspondientes bases de datos.

Supervisar y verificar el buen funcionamiento de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes,
haciendo seguimiento y control a sus planes de mejoramiento en relacién con el proceso de
Inspeccidn, Vigilancia y Control, analizando la informacién reportada e implementando las
acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento a los resultados e informes de gestién de los
Fondos Rotatorios de Estupefacientes departamentales para las actividades de Inspeccién,
Vigilancia y Control.

Hacer seguimiento a la medicion y analisis de los indicadores de gestién del Fondo Nacional de
Estupefacientes, en cuanto al cumplimiento de sus funciones de Inspeccion, Vigilancia y Control y
presentar los informes respectives.

Elaborar los informes periédicos para la Junta internacional de Estupefacientes y/o entidades de
orden nacional o internacional que lo requieran de las sustancias quimicas sus isémeros, sales,
hidratos y/o derivados con las correspondientes conversiones estequiometricas segln sea el caso
y presentarlos al jefe inmediato para su aprobacion.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno de
los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

Elaborar el informe final de las actividades relacionadas a su cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIGS DE DESEMPENO)

NGk WN

Las inscripciones son realizadas conforme a la normatividad vigente.

Los cupos en las previsiones son asignados cumpliendo con los debidos procedimientos.
Las solicitudes de importacion y exportacion son atendidas.

Los conceptos técnicos son emitidos.

Las visitas de auditoria son realizadas

Los informes de sustancias quimicas son elaborados.

Los procedimientos de inspeccion, vigilancia y control son ejecutados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Composicién de sustancias quimicas
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. Conocimientos bésicos en el idioma Inglés.
. Conocimientos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo y busquedas en la

Estequiometria de sustancias quimicas

Normmas tributarias y aduaneras

Normas y lineamientos internacionales acerca de la fiscalizacién de productos estupefacientes,
psicotropicos y precursores de drogas en el contexto de reduccion de la oferta ilegal de las mismas,
dados por la Organizacién de las Naciones Unidas y sus érganos especializados en el tema, tales
como la Junta Internacional de Fiscalizacién de Estupefacientes (JIFE), Ja Organizacion de las
Naciones Unidas Contra la Droga y el Crimen (UNODC), la Comisién Interamericana para el Control
del abuso de Drogas (CICAD), entre otros.

Normas y procedimientos de orden nacional relacionados a la fiscalizacion de sustancias y productos
estupefacientes.

Normatividad sanitaria de productos farmacéuticos y sustancias quimicas industriales.

Normatividad sobre el servicio farmacéutico y los establecimientos quimicos.

Conocimientos basicos de comercio exterior.

Conocimientos basicos en sistema de aseguramiento de la calidad, auditorias internas y seguimiento
a indicadores y riesgos.

internet.

~ VI. RANGO O CAMP® DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional,
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

~ VI EVIDENCIAS

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempeifio.

De producto: informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral ¢ escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenmales

A REQUIS]:::OS DE ESTUPHK PENENCIA L

ESTUDI’O - g EXPEREENC]A
Titulo profesional en Quimica, Ingenieria Quimica, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Quimica Farmacéutica, Medicina, Economia, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion Puoblica e
Ingenieria Industrial.

Tarjeta
reglamentados por la Ley.

o matricula profesional, en los casos

1 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 05
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No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' o IEPROPOSITO PRINCIPAL . .

Administrar, consolidar y controlar la_administracién de la _inf rmacién financiera y'de contabilidad y
elaborar y presentar los estados Financieros de la Unidad a las diferentes instancias,

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Elaborar, firmar, responder y presentar oportunamente los estados contables y financieros de la
Unidad, de acuerdo con los procedimientos generales de contabilidad y con las normas y
principios contables que rigen la materia expedidos por la Contaduria General de la Nacion.

2. Llevar, responder y mantener actualizada la contabilidad de la Unidad.

3. Diligenciar, verificar, responder y generar oportunamente los balances generales y los estados de
cambios en la situacién financiera y econdmica de la Unidad, debidamente analizados e
interpretados.

4. Elaborar y apoyar el disefio, implementacién y mejoramiento de un sistema de costos en la Unidad
como herramienta gerencial en la toma de decisiones.

5. Recibir compromisos, revisar liquidaciones, verificar e ingresar obligaciones al Sistema Integrado
de Informacién Financiera oportunamente.

6. Estudiar, revisar y transcribir en el sistema integrado de informacién financiera las obligaciones
para el respective pago.

7. Revisar, controlar, contabilizar y cruzar con las demas dependencias las operaciones contables y
financieras.

8. Preparar oportunamente y elaborar el balance mensual y trimestral, el estado de Ingresos y
egresos y demas informes financieros de la Unidad.

9. Preparar y elaborar las conciliaciones bancarias, boletines diarios y mensuales, el estado de
ingresos y egresos y demas estados financieros de la Unidad

10. Adoptar los sistemas de contabilizacién y control de recaudos por concepto de ventas y rendir
informes analiticos mensuales sobre la evolucion de dichos recaudos al jefe inmediato.

11. Conciliar, responder y consolidar oportunamente la informacién contable con la informacion de
inventarios, presupuesto y tesoreria de la Unidad.

12. Realizar y responder por los ajustes a los asientos contables que seran incorporados al  Sistema
Integrado de Informacién Financiera.

13. Elaborar los informes contables para la rendicién de cuentas a la Contaduria General de la Nacién,
Contraloria General de la Republica y demas érganos de control.

14, Efectuar las evaluaciones financieras a los procesos de contratacion.

15. Apoyar y brindar asistencia técnica con respecto al sistema de informacién contable y financiero
de la entidad, tendiente a lograr la calidad, consistencia y razonabilidad de la informacién de la
Unidad.

16. Elaborar, responder y presentar oportunamente los estados contables y financieros de
conformidad con las normas y directrices establecidas por el Ministerio de Salud, Ministerio de
Hacienda y Crédito Puablico, la Contaduria General de la Nacién, Contraloria General de la
Republica y la Comisién Legal de Cuentas de la Camara de Representantes.

17. Preparar, firmar y presentar oportunamente las declaraciones correspondientes a las obligaciones
tributarias, impuesto y demas obligaciones financieras que adquiera la Unidad de la Unidad como
sujeto pasivo y agente retenedor.

18. Llevar el registro oportuno de las operaciones contables de la Unidad, en los libros establecidos
para tal fin y de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia, respondiendo por la custodia y
tenencia de los libros, comprobantes y soportes contables.

19. Compilar las normas legales reglamentarias en materia contable a cargo de la Unidad y absolver
las consultas que sobre la materia eleven los procesos de la Unidad.

20. Ejecutar las interventorias que le sean asignadas.
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21. Analizar la razonabilidad de los saldos efectuando los ajustes necesarios y pertinentes a las
cuentas contables de acuerdo con las técnicas contables y manual de procesos y procedimientos
adoptado por la Entidad.

22. Actualizar los inventarios de bienes de la Unidad y apoyar la verificacion y actualizacion de datos
de los bienes activos en servicio de acuerdo con el procedimiento vigente.

23. Calcular el precio de los medicamentos monopolio conforme a los soportes del area contable.

24. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

25. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS.DE DESEMPENO)

1. Los Estados Contables y Financieros de la Unidad son elaborados y presentados a las diferentes
instancias de acuerdo con los procedimientos generales de contabilidad y con las normas vy
principios contables gue rigen la materia expedidos por la Contaduria General de la Nacion.

2. Los comprobantes, libros, conciliaciones y explicaciones a los estados financieros reflejan la
situacién econdmica y fiscal de la Unidad.

3. Los informes presentados a las autoridades competentes son fidedignos y atienden las normas
generalmente aceptadas.

4. La rendicidén de cuentas es oportuna y clara.

5. Los estados financieros son debidamente analizados e interpretados.

6. Ei balance general, el estado de ingresos y egresos y demas informes financieros de la Unidad
son oportunos y confiables.

7. Las declaraciones correspondientes a la obligaciones tributarias de la Unidad como sujeto pasivo y
agente retenedor son elaboradas y presentadas oportunamente y teniendo en cuenta la normativa
existente sobre la materia.

8. Elregistro de las operaciones contables de la Unidad se realizan en los libros establecidos para tal
fin y de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia, respondiendo por la custodia y
tenencia de los libros, comprobantes y soportes contables.

9. Los inventarios de la Unidad permanecen actualizados.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES |

Conocimiente detallado del proceso contable publico.

Conocimiento de manejo de finanzas publicas

Conocimiento y aplicacion de las normas contables emitidas por la Contaduria General de la
Nacién.

4. Sistema Integrado de Informacién Financiera.

5. Manejo de equipos de computo y programas.

LN =

Vi, RANGO O CAMPO DE APLICACION -

Entidades publicas del orden nacional,
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

De desempeno: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcion correspondiente. B) Registro de [a observacién del cumplimiento de los
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criterios de desempefio.
De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.
De conocimiento: Prueba oral o escrita de Igggliwcién de los conocimientos basicos esenciales
S Vll'l,-;.BEQEﬂSlJUfS?E’_EFESTUD!_Q XPERIENCIA PR RN
__ ESTUDIO.. - ol " — EXPERIENCA
Titulo Profesional en Contaduria publica. Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

I IDENTIFIGACION =~ -
Nivel. Profesional
Dencminacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
o Il PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar oportunamente los proyectos que contribuyan a prevenir, mitigar y superar los problemas de
farmacodependencia y los relacionados con el consumo y abuso de sustancias psicoactivas y
medicamentos que producen dependencia presentados ante la Unidad y velar, apoyar y supervisar la
ejecucién de los mismos.

Realizar acciones de promocién y prevencion destinadas a contrarrestar y prevenir el consumo de
sustancias psicoactivas y medicamentos de control especial.

- lll, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar y adelantar acciones tendientes a ia ejecucién presupuestal efectiva de los rubros
asignados en un 100% para apoyar programas de Farmacodepencia a través de la Unidad.

2. Controlar, verificar y hacer seguimiento a la ejecucién de proyectos aprobados y
cofinanciados por la Unidad relacionados con programas de intervencion social que
contribuyan a prevenir, mitigar y superar el consumo de sustancias psicoactivas.

3. Adelantar acciones de sensibilizacion, concientizacion y responsabilidad, relacionadas con el
flagelo de dependencia de sustancias psicoactivas, elaborando, disefando y divulgando
campafas de promocion, prevencién y mitigacién det consumo de psicoactivos y uso racial de
medicamentos de control especial..

4. Consolidar la informacién de los registros sobre farmacodependientes a nivel nacional
reportados por los Entes Territoriales y por las Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud, realizando las acciones

5. Realizar las interventorias de los proyectos aprobados y cofinanciados per la Unidad a los
entes territoriales

6. Realizar visitas in situ durante la ejecucién de los proyectos que la Unidad cofinancie para
verificar el adecuado uso de los recursos de la Unidad.

7. Crear y mantener actualizado un banco de proyectos cofinanciados por la Unidad, que permita
cuantificar cualitativa y cuantitativamente el alcance, poblacién objeto, acciones ejecutadas,
beneficiarios, porcentaje de cubrimiento de la poblacion y demas factores que permita evaluar
el impacto de los proyectos ejecutados.




1 1 NOV 2011

. ;. ™ 5 ~
RESOLUCION NUMEROQ U U 0 E! E] £ 4 de 2011 Hoja N°. 29

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios empleos de la Planta
de Personal de la Unidad Administrativa Especial Fondo Nacionai de Estupefacientes

8. Vigilar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas a la publicidad masiva de los
medicamentos de control especial.

9. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control interno
de los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr
el mejoramiento de los mismos.

10. Realizar y sustentar estudios que permitan conocer el consumo de sustancias que causan
adiccion para implementar acciones destinadas a prevenir, mitigar y superar los riesgos de la
farmacodependencia.

11. Evaluar con diligencia y oportunidad de conformidad con las normas legales, el Manual
Tecnico de Proyectos de Farmacodependencia y Toxicologia y los procedimientos y
lineamientos institucionales, los proyectos presentades ante la Unidad para su cofinanciacion
y presentarlos ante el comité correspondiente para su evaluacion y/o aprobacion.

12. Convocar y presentar ante el comité respectivo los proyectos presentados, con la evaluacion
correspondiente.

13. Velar y responder por el seguimiento oportuno en el avance y ejecucién de los proyectos
cofinanciados por la Unidad.

14. Elaborar estadisticas histéricas para determinar el indice de consumo de sustancias
psicoactivas.

15. Adelantar acciones y gestiones que contribuyan a la prevencién, promocion, mitigacion y
superacion del abuso de medicamentos de control especial conforme a los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

18. Realizar actividades de capacitacion y formacién en relacion con la prevencion promocion,
mitigacién y superacion de la farmacodependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

17. Informar a los diferentes entes sobre la aprobacion de sus proyectos, la adjudicacién de
recursos y el desembolso de los dineros correspondientes de acuerdo con los procedimientos
establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

18. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno
de los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr
el mejoramiento de los mismos.

19. Elaborar el informe final de las actividades relacionadas a su cargo.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los programas de prevencién de consumo de medicamentos que generan dependencia en
poblaciones vulnerables son ejecutados de acuerdo con los procedimientos establecidos,
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Los proyectos de rehabilitacién y resocializacion de poblacién adicta son elaborados de acuerdo
con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

3. Las actividades de capacitacion y formacién en prevencion y lucha contra la farmacodependencia
son realizadas de acuerdo con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

4. Las acciones destinadas a proteger, cuidar y evitar que las poblaciones jovenes caigan en la
farmacodependencia son ejecutadas de acuerdo con los procedimientos establecidos,
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

5. La participacién en elaboracion, presentacion, estudio y ejecucién de proyectos destinados a velar
por la salud de las poblaciones pobres y vulnerables es realizada de acuerdo con los
procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

8. Los registros unicos y consolidados de los proyectos inscritos por las diferentes regionales son
actualizados de acuerdo con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. El Banco de Proyectos del Fondo Nacional de Estupefacientes es administrado de acuerde con los
procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.
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8. El rubro asignado a los proyectos en farmacodependencia y toxicologia en las modalidades de
prevencion, rehabilitacién, resocializacion y asistencia es ejecutado.

8. Los registros Unicos y consolidados de los proyectos inscritos ante el Ministerio son elaborados de
acuerdo con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y no.matividad vigente.

10. La informacién de los registros sobre poblacién farmacodependiente es consolidada de acuerdo
con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

11. Los proyectos inscritos ante el Ministerio son evaluados de conformidad con las normas legales, el
Manual Técnico de Proyectos de Farmacodependencia y Toxicologia, los procedimientos y
lineamientos institucionales.

12. Los entes que han presentado proyectos son informados acerca de la adjudicacion y desembolso
de recursos de acuerdo con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales ¥
normatividad vigente.

13. £l seguimiento, control, evaluacion y liquidacion de los proyectos se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

14. El informe final de actividades es elaborado de acuerdo con los procedimientos establecidos,
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programas de prevencion de la drogadiccion

Prevencién, promocion, mitigacion y superacion del abuso de sustancias Psicoactivas
Conocimientos de Excel

Conocimientos de Word

Conocimientos de Internet — Power Point.

Politicas, procesos y acciones de resocializacion

Elaboracion de Indicadores

NOGh W=

_ V1. RANGO O'CAMPG DE APLICACION” ™~

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

Vil EVIDENCIAS -

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

Vitl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

~ESTUDIO. T T - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Medicina, Psicclogia, Enfermeria Doce (12) meses de experiencia
o Trabajo Social. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quaen ejerza la supervision dlrecta

. PROPOSITO PRING|

Ejecutar, implementar y proponer los procesos de sistemas de la UAE Fondo Nacional de
Estupefacientes que garanticen el funcionamiento dptimo del sistema informatico.

Consolidacién de la informacién del Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Controt que tiene el Fondo
Nacional de Estupefacientes.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y responder oportunamente las demandas de informacién dadas por los usuarios del
sistema utilizando los canales establecidos.

2. Brindar soporte y asistencia técnica en las herramientas informaticas, en la operacién del software
y en los servicios de informacion del sistema a los usuarios de la UAE Fondo Nacional de
Estupefacientes.

3. Controlar y velar por el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo y del software de
automatizacién de oficina, instalado en la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes.

4. Participar en el disefio, ejecucion, manejo y control de inventarios de los bienes informaticos de la
UAE Fondo Nacional de Estupefacientes en coordinacién con el Almacén y logistica e
infraestructura.

5. Controlar y Administrar el centro de cémputo.

6. Velar por el correcto funcionamiento de las bases de datos, el hardware y el sistema de
comunicaciones en el cual opera el sistema de informacion con el fin de mantener los niveles de
servicio a los usuarios y la integridad del sistema en coordinacion con Planeacion.

7. Participar en el disefio e implementacién de mecanismos y sistemas de administracién de
servicios informaticos, a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad y oportunidad de
suministros, para la operacién adecuada de los bienes informaticos de la UAE Fondo Nacional de
Estupefacientes.

8. Realizar las acciones para el uso de la tecnologia como herramienta de optimizacién en los
tramites de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes, tales como Gobierno en Linea y demas
disposiciones que adopte el Gobierno Nacional.

9. Realizar evaluacion permanente de la red informatica, proponer estrategias de actualizacién o
reposicion de bienes e implementar los ajustes necesarios para su éptimo funcionamiento.

10. Presentar a la Direccion los planes de adquisiciones de bienes informaticos, de suministros y de
prestacion de servicios de apoyo administrativo.

11. Garantizar la disponibilidad de la infraestructura tecnologica para las etapas de analisis, disefio,
ambiente de pruebas y ambiente de produccion de las aplicaciones del sistema de Informacion de
la UAE, asi como sus avances de conformidad con los cambios y reglamentaciones y proponer la
incorporacién de tecnologias que contribuyan a la consolidacién del Sistema de Informacién vala
utilizacion eficiente y eficaz de los equipos y programas de computo en coordinacion con
Planeacion.

12. Realizar las interventorias que le sean asignadas.

13. Participar en los procesos de capacitacion para el manejo y operacion de los equipos, programas
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y sistemas.

14. Mantener actualizada la pagina WEB del Fondo Nacional de Estupefacientes y establecer los
criterios y mecanismos para las publicaciones que haran parte de la misma con la informacion que
deba conocer ef publico sobre la gestién y resultados de la Unidad Administrativa Especial.

15. Garantizar y verificar la publicacién en la pagina WEB de todos los documentos requeridos en los
procesos de contratacion en las etapas pre-contractual, contractual y post-contractual que requiera
la oficina juridica

16. Brindar el soporte técnico para la operacién del Sistema Integrado de Informacién Financiera
Ventanilla Unica de Comercio Exterior y demas sistemas informaticos que implemente la Unidad
Administrativa Especial Fondo Nacional de Estupefacientes.

17. Responder por la operatividad, confiabilidad, oportunidad vy seguridad de los recursos
tecnologicos y hacer evaluaciones periddicas sobre tales aspectos, para soportar adecuadamente
el sistema de informacién de la Unidad.

18. Administrar y operar la infraestructura informatica y los software con que cuente la Unidad,
asesorar a las dependencias en esta materia, para propender por el uso 6ptimo de las
herramientas tecnolégicas disponibles.

18. Administrar, responder y preservar la integridad y seguridad de toda la informacion digitalizada de
la Unidad, consolidando las copias de seguridad que cada dependencia genere y fijando politicas
para la administracion de redes y datos que permitan garantizar su seguridad.

20. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de
los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos

21. Recibir, organizar, integrar, consolidar y evaluar la informacion estadistica mensual reportada por
los usuarios del Fondo Nacional de Estupefacientes.

22. Hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los usuarios de la obligacién de presentar correcta
y oportunamente los informes mensuales de fabricacién, importacion, exportacion, existencias
distribucion y uso de sustancias y productos estupefacientes, psicotrépicos y precursores de
drogas sometidos a fiscalizacién por el Fondo Nacional de Estupefacientes y medicamentos de
control especial y hacer los correspondientes requerimientos en caso de incumplimiento.

23. Elaborar los cuadros, graficas, informes y documentos que reflejen la consolidacién de las
estadisticas reportadas por los usuarios del Fondo Nacional de Estupefacientes, previamente
depuradas en cuanto a su calidad e idoneidad.

24. Elaborar los informes correspondientes a las inconsistencias y hallazgos detectados acerca de ia
oportunidad, calidad e idoneidad de los informes estadisticos reportados por los usuarios del
Fondo Nacionai de Estupefacientes y proyectar las comunicaciones a que haya lugar con el fin de
corregir dichas situaciones.

25. Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por las autoridades competentes.

26. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES{CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

;AW

o

Las necesidades prioritarias de informacion estan identificadas y las acciones corresponden a las
demandas de los funcionarios y dependencias.

Las necesidades de la informacién son atendidas oportunamente.

La compra de equipos y programas cumple con los requerimientos legales, técnicos y operativos.

La Red funciona de acuerdo a las necesidades de los funcionarios y dependencias.

La pagina WEB del Fondo Nacional de Estupefacientes responde a las necesidades de usuarios y
pablico en general.

Las solicitudes de contratacion y la informacién de la Unidad Administrativa Especial son publicadas
oportunamente y refleja los intereses del Fondo.

El soporte técnico para la operacién del Sistema Integrado de Informacion Financiera es brindado y
atiende las necesidades de los usuarios.

La informacion esta salvaguardada y protegida.
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9. Lainformacién del Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control es consolidada.
10. Los informes son presentados las autoridades competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion de sistemas de informacion
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TICs).

bases de datos relacionales.

Sistemas operacicnales.

Bisefio de paginas.

Contratacion estatal

Estadistica

NOoO oA N

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

VAL EVIDENGIAS ™

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeinio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumpiimiento de los
criterios de desempeifio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conccimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales dei 1

al 3.

R REQUI [TOS D ?’%ERiENCtA '

ESTUDIO - EXPERIENCIA B
Titulo Profesmnal en Ingenlena de Slstemas Doce (12) meses de experiencia

. . profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por la Ley.

1 IDENTIFICACION .- . _
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- 1.:PROPOSITQ PRINCIPAL "~

Realizar las actividades de inspeccién, vigilancia y control a las sustancias sometidas a fiscalizacion y
medicamentos que las contienen.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
18.

17.

18.

18.

20.

21

22

Programar y ejecutar visitas de auditoria a nivel nacional a establecimientos farmacéuticos y demas
usuarios de sustancias y productos sometidos a fiscalizacién, y registrarlas en las correspondientes
bases de datos.

Estudiar, programar y ejecutar las visitas de asistencia a la transformacién quimica de sustancias
socmetidas a fiscalizacién.

Vigilar el uso adecuado de las materias primas de control especial cuyo proceso de importacion y/o
compra local ha sido fiscalizado a través de la Unidad conforme a la normatividad vigente.

Verificar las autorizaciones de adquisicion, por importacion y/o compra local de materias primas de
control especial durante el procedimiento de las transformaciones.

Verificar los inventarios de materias primas y medicamentos de control especial sujetos a inspeccion,
vigilancia y control.

Consolidar, presentar y sustentar el informe de transformaciones a nivel nacional y proponer
acciones preventivas, correctivas y de mejora a la Inspeccién, Vigilancia y Control con base en el
analisis reportado.

Estudiar, programar y ejecutar las visitas de asistencia a la destruccion de sustancias sometidas a
fiscalizacion y medicamentos que las contengan.

Consolidar, presentar y sustentar el informe de destrucciones a nivel nacional y proponer acciones
preventivas, correctivas y de mejora a la Inspeccion, Vigilancia y Control con base en el anélisis
reportado.

Elaborar autorizaciones para liberar, endosar y cancelar las guias de importaciones previa
verificacion de los soportes respectivos que se realicen a través del Fondo Nacional de
Estupefacientes.

Elaborar las actas de inspeccion previa revision y andlisis de los documentos soportes.

Elaborar las autorizaciones de compra local previa verificacién del cumplimiento de los requisitos
estipulados en el procedimiento de inspeccién, vigilancia y control adoptado por la Unidad.
Programar y realizar capacitaciones técnicas relacionadas con la normatividad sanitaria y de
inspeccion, vigilancia y control sobre el manejo de materias primas y medicamentos de control
especial.

Preparar certificaciones, resoluciones y demas actos administrativos relacionados con las
inscripciones, importaciones, exportaciones, transformaciones, destrucciones, distribucion,
estadisticas, compras locales, auditorias e inspecciones y las demas actividades que en virtud del
sistema de inspeccién, vigilancia y control adopte la Unidad.

Hacer seguimiento, analisis y proposicion de acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento a
los resultados e informes de gestién de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes en lo relacionado
a sus funciones de Inspeccién, Vigilancia y Control.

Proponer recomendaciones para el disefio y adopcién de estrategias y acciones destinadas al
mejoramiento de la inspeccidn, Vigilancia y Control.

Supervisar y verificar que la consolidacion de la informacién estadistica recibida por el Fondo
Nacional de Estupefacientes se haga técnica y correctamente y cumpla con los objetivos planteados.
Analizar la informacion estadistica consolidada sobre existencias, distribucién uso y consumo de
sustancias y productos sometidos a fiscalizacién, con el fin de generar los reportes e informes que
requiera presentar el Fondo Nacional de Estupefacientes tantc a entes internacionales como a
entidades nacionales.

Proyectar los informes y reportes consolidados sobre las estadisticas de transformacion, destruccion,
existencias, distribucion uso y consumo de sustancias y productos sometidos a fiscalizacion y de
medicamentos de control especial, que sean requeridos.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno de
los procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos

Ejecutar las labores de interventoria que le sean asignadas.

Absolver consultas y emitir conceptos técnicos farmacéuticos segun los requerimientos internos y
externos de los usuarios,

Brindar asesoria técnica farmacéutica a las diferentes dependencias de la UAE, cuando éstas lo
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requieran.
23. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

_1V..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (GRITERIOS DE DESEMPENO)

v

1. Las labores de inspeccidn, vigilancia y control a las transformaciones de materias primas de control
especial son ejecutadas.

2. Las labores de inspeccién, vigilancia y control a las destrucciones de materias primas y

medicamentos de control especial son ejecutadas,

Las visitas a los laboratorios para verificar el proceso de utilizacién, cuidado y transformacion de la

materia prima estan definidas y ejecutadas.

Las visitas de inspeccion son efectuadas y cumplen los criterios establecidos.

Los proyectos de certificaciones, resoluciones y demas actos administrativos estan preparados.

Las consultas y conceptos técnico farmacéuticos son atendidos correctamente y en forma oportuna y

eficaz.

Las auditorias son realizadas conforme al plan de auditorias.

ook w

~

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~

Comercio internacional, normas y sistemas.

Normas aduaneras y de comercio exterior

Procesos y procedimientos de importacion de materias primas y medicamentos de control especial.
Conocimientos basicos de sistemas,

Procesos y procedimientos de transformacién y produccion de medicamentos de control especial.
Normas y procedimientos de inspeccién, vigilancia y control.

Procedimientos de auditoria e interventoria,

Conocimientos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo y busquedas en la internet.
Politicas e instrucciones para el manejo y control de materias primas y medicamentos de control

especial.

COINDON AW

V1. RANGO.O CAMPO DEAPLICAGION - -

Entidades publicas del orden nacional,
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

- Vil. EVIDENCIAS -

De desempeiio: A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas,

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

— EXPERIENGA

_ . . Doce (12) meses de experiencia
Titulo profesional en Quimica Farmacéutica, profesional relacionada.

Tarjeta © matricula profesional, en los casos
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reglamentados por la Ley,

1 IDENTIFICACION. .

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la disponibilidad de materias primas y medicamentos de control especial monopolic del
Estado.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las acciones de interventoria en los procesos de adquisicion de materias primas y de

11.

12.

13.

14.

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

fabricacién e importacion de medicamentos monopolio del Estado conforme a la normatividad
sanitaria vigente

Ejecutar y responder por todos los procedimientos relacionados con la adquisicion de materias
primas y medicamentos monopolio del Estado conforme a la normatividad sanitaria vigente.
Apoyar los procedimientos relacionados con la fabricacion de medicamentos monopolio del Estado
conforme a la normatividad sanitaria vigente.

Apoyar los procedimientos relacionados con las importaciones, transformaciones, destrucciones y
distribucion adecuada de las materias primas y medicamentos monopolio del Estado.

Controlar y responder por la ejecucién de acciones de inspeccién, vigilancia y control sobre la
prescripcion y dispensacion de medicamentos monopolio del Estado.

Realizar el estudio, andlisis y preparacién de la informacion, especificaciones técnicas y términos
de referencia técnicos para la contratacién de la adquisicion de materias primas y medicamentos
menepolio y de la contratacion para la fabricacion de estos ultimos.

Controlar el ingreso, cuidado, proteccién y conservacion de los medicamentos monopolio y
materias primas monopolic que ingresan a la bodega de la Unidad.

Garantizar y responder por la disponibilidad de las materias primas y medicamentos monopolio del
Estado

Apoyar técnicamente el funcionamiento de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes.

juridicas e instituciones oficiales nacionales e internacionales sobre los temas de su competencia.
Realizar la atencién y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los
cirdadanos, usuarios y beneficiarios de la UAE FNE.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos

Rendir los conceptos y evaluaciones técnicas quimico farmacéuticas, requeridas por la Direccion
y/o las demas dependencias de la Unidad.

Velar por la adecuada distribucién de los medicamentos monopolio del Estado que permita
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

garantizar su disponibilidad en todos los Fondos Rotatorios de Estupefacientes, adoptando
medidas tendientes a lograr su accesibilidad oportuna y permanente para los pacientes que lo
requieran en el territorio nacional.

Apoyar la ejecucion del programa de Farmacovigilancia conforme a ta normatividad vigente para
los medicamentos de control especial monopolio del Estado.

Apoyar los reportes oportunos al SISMED que estén contemplados para los medicamentos
monopolio del Estado.

Analizar la informacion reportada por los Fondos Rotatorios de Estupefacientes inherentes al
proceso de disponibilidad e implementar las acciones correctivas, preventivas y de mejoramientc a
ios resultados e informes de gestion de los Fondos Rotatorios de Estupefacientes
departamentales.

Analizar las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control y evaluacion al
proceso de disponibilidad y hacer los ajustes pertinentes en caso de ser requeridos.

Consultar permanentemente la normatividad que en materia sanitaria se adopte en Colombia y
generar las acciones para implementar su aplicacion a los procesos y procedimientos de la
Unidad.

Las demas funciones asignadas por la unidad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La interventoria a los procesos de fabricacion e importacion de medicamentos de control especial
monopelio, corresponde a la normatividad, politica e instrucciones sobre el particular.

2. Lainterventoria a los procesos de adquisicion de materias primas de control especial monopotio,
corresponde a la normatividad, politica e instrucciones sobre el particular.

3. Elinforme final de interventoria técnica y el acta de liquidacién corresponden a lo pactado.

4. Los Fondos Rotatorios de Estupefacientes son supervisados de acuerdo a los lineamientos
normativos establecidos.

5. Se garantiza oportunamente la disponibilidad y accesibilidad de los medicamentos monopolio del
estado

6. Las consuitas y conceptos son atendidos correctamente en forma oportuna y veraz siguiendo
parametros normativos vigentes.

7. Las especificaciones técnicas de las materias primas y medicamentos monopolio del Estado se
ajustan a los requerimientos de las mismas y a la normatividad sanitaria vigente.

8. Se cuenta con un programa de Farmacovigilancia que responda a las necesidades de la Unidad.

9. Se realizan los reportes al SISMED de manera oportuna.

V. CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos de importacion de materias primas y medicamentos de control
especial.

2. Conocimiento basico en sistemas

3. Procesos y procedimientos de produccién de medicamentos

4. Normas de procedimientos de inspeccion, vigilancia y control

5. Normatividad sanitaria de productos farmacéuticos y sustancias quimicas industriales.

6. Normatividad sobre el servicio farmacéutico y salud publica

7. Legislacion sanitaria vigente

8. Procedimientos de auditoria e interventoria

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
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Tipo de

usuario interno y externo

pot e

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1

al 3.

VI REQUfSITQS [)E ESTUDIO -Y?'EXPERIENOIA

ESTUDIO ] EXPERIENCA

Titulo profesibnal en Quimica Farmaceutlca,

Tarjeta

reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesional, en los casos profesional refacionada.

o L IDENTIFICAGION -

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la suer\nsnén d:recta
Administrar y custodiar los recursos de la Umdad de acuerdo con las normas establemdas por los entes
fiscales.
lll. DESCRIPCION:DE. FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y aplicar las politicas relacionadas con el manejo y cuidado de los recursos financieros

2. Atender el pago de las exigibilidades y obligaciones a cargo de la Unidad y el recaudo de los
ingresos de la misma, realizando la programacién de giros.

3. Realizar oportunamente y responder por los tramites relacionados con los pagos de las
obligaciones de la Unidad ante las entidades del Sistema General de Seguridad Social Integral,
parafiscales, cesantias y demas prestaciones legales..

4. Ejecutar y controlar las labores de liquidacion, cobro, recaudo y proteccién de los recursos
financieros de la Unidad, teniendo en cuenta las obligaciones adquiridas por terceros a favor de la
Unidad.

5. Elaborar, controlar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), las modificaciones
del mismo, controlar su ejecucion y elaborar los informes de programacion y ejecucion.

6. Elaborar los flujos de caja con el fin de atender oportunamente las obligaciones a pagar por parte
de la Unidad.

7. Ejecutar, responder y recaudar los ingresos monetarios por los diferentes conceptos.

8. Custodiar y manejar los dineros, titulos y pélizas de la Unidad.

9. Administrar, proteger, ordenar y responder por los giros de los recaudos monetarios, de

de la Unidad.
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conformidad con el Programa Anual actualizado de Caja, los recursos situados y las obligaciones
y los soportes del Fondo.

10. Manejar y responder por las cuentas bancarias, de acuerdo con io establecido por tas normas
legales vigentes.

11. Elaborar con la asesoria de planeacién, instructivos, procedimientos y manuales que permitan
modernizar el manejo de los recursos con el propésito de apoyar las politicas establecidas por la
Unidad.

12. Expedir constancias de retencién en la fuente, de pagos y descuentos efectuados por cualguier
concepto y cumpiir las disposiciones legales.

13. Constituir al cierre de la vigencia fiscal las cuentas por pagar de la Unidad con base en las normas
legales vigentes sobre la materia.

14. Realizar, responder y verificar los registros en el Sistema integrado de informacién Financiera ¥y
velar que los pagos y descuentos correspondan a lo establecido en los contratos y/o las ordenes,
de acuerdo con las normas fiscales vigentes.

15. Llevar y responder por el registro de las operaciones de tesoreria de la Unidad en los libros
establecidos para tal fin y de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia, respondiendo con
la custodia y tenencia de los libros.

16. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacién exigida por la Contraloria
General de la Republica, Contaduria General de la Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico y demas entidades que la requieran

17. Elaborar, verificar y responder por los boletines de caja, las conciliaciones bancarias y los
registros de caja y bancos.

18. Realizar los reportes mensuales de cesantias de los funcionarios de la Unidad y los informes de
ingresos con destino al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

19. Dar tramite a embargos judiciales y demas diligencias relacionadas con descuentos y remitirlas
oportunamente a nomina para su inclusién,

20. Controlar los reintegros y verificar que se reporten a contabilidad.

21. Diligenciar oportunamente lo pertinente a las operaciones qua se deriven en el manejo de divisas.

22. Realizar y responder por la liquidacion y cobro de valores de conformidad con las obligaciones a
favor de la Unidad.

23. Realizar y responder por la verificacion de la liquidacion y cobro de valores, de conformidad con
las obligaciones a favor de la Unidad.

24. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno de ios
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para tograr el
mejoramiento de los mismos

25. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea del desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las obligaciones contraidas por la Unidad son pagadas oportunamente cumpliendo con los tramites
y normativa existente sobre la materia.

2. El programa Anual Mensualizado de Caja es el instrumento eficiente y eficaz para la programacion
de giros de la Unidad, teniendo en cuenta el flujo de caja proyectado.

3. Las obligaciones patronales con el Sistema de Proteccién Social Integral son cumplidas.

4. Los registros en el sistema integrado de informacién Financiera corresponden a lo establecido en los
contratos, las ordenes y las normas fiscales.

5. Los reportes e informes reflejan las operaciones de la Tesoreria.

6. Los certificados son expedidos oportunamente.

7. Los informes relacionados con las obligaciones, operaciones y la gestién de tesoreria estan
elaborados y son entregados a los organismos correspondientes.

8. Aporta sus conocimientos profesionales para el adecuado manejo financiero de la tesoreria.

9. Elabora oportuna y adecuadamente los proyectos de respuesta a las peticiones formuladas por los
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entes de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICGS O ESENCIALES _

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

Normas tributarias

Normas presupuestales contables

PN

“TI, RANGO O GAMPO DE APLICACION

Entidades ptiblicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipec de usuario interno y externo

VI EVINCiAS "‘f'i.' K

De desempeno: A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

Vill. REQUISITOS. DE ESTUDIU Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ' % ETRE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial,  Administracién  Publica, profesional relacionada.

Administracién Financiera, Administracién de Negocios
o Contaduria Publica.

Tarjeta © matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION:
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado; 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyo al cumplimiento de las funciones de Inspeccién, Vigilancia y Control que tiene el Fondo Nacional

de Estu

los informes estadisticos sobre la fabricacién, importacion, exportacidn, existencias distribucion Y uso
de sustancias y productos estupefacientes, psicotropicos y precursores de drogas sometidas a
fiscalizacién por et Fondo Nacional de Estupefacientes y medicamentos de control especial para
detectar el posible desvio de las sustancias quimicas y productos que las contienen objeto de
fiscalizacion de canales licitos a ilicitos.

Apoyar

funcionamiento optimo del sistera informatico,

pefacientes a través de la recepcion, consolidacién, organizacion, evaluacion y seguimiento de

los procesos de sistemas de la UAE Fondo Nacional de Estupefacientes que garanticen el

ii- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Recibir, organizar, integrar, consolidar y evaluar la informacién estadistica mensual reportada por
los usuarios def Fondo Nacional de Estupefacientes.

Hacer seguimiento al cumpiimiento por parte de los usuarios de la obligacién de presentar correcta
y oportunamente los informes mensuales de fabricacion, importacién, exportacion, existencias
distribucion y uso de sustancias y productos estupefacientes, psicotropicos y precursores de
drogas sometidos a fiscalizacién por el Fondo Nacional de Estupefacientes y medicamentos de
control especial y hacer los correspondientes requerimientos en caso de incumplimiento.

Elaborar los cuadros, gréficas, informes y documentos que reflejen la consolidacién de las
estadisticas reportadas por los usuarios del Fondo Nacional de Estupefacientes, previamente
depuradas en cuanto a su calidad e idoneidad,

Elaborar los informes correspondientes a las inconsistencias y hallazgos detectados acerca de la
oportunidad, calidad e idoneidad de los informes estadisticos reportados por los usuarios del
Fondo Nacional de Estupefacientes y proyectar las comunicaciones a que haya lugar con el fin de
corregir dichas situaciones.

Asesorar y capacitar a los usuarios sobre la correcta y oportuna presentacién de los informes
estadisticos mensuales.

Velar por que todos los usuarios que estén inscritos o que tenga la obligacién de presentar los
informes mensuales al Fondo Nacional de Estupefacientes, lo hagan de manera oportuna y
adecuada.

Preparar los consolidados y las comunicaciones que se requieran para informar a los Fondos
Rotatorios de Estupefacientes departamentales sobre las distribuciones que se hagan de
medicamentos de control especial con destino a sus respectivas jurisdicciones.

Apoyar las areas de la Unidad que requieran de la informacién consolidada de manera eficiente e
inmediata.

Proponer recomendaciones para el disefio y adopcién de estrategias y acciones destinadas al
mejoramiento de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Apoyar la administracion de la Red del Fondo, evaluando la infraestructura existente, las
maquinas, el software y la capacidad y disponibilidad eléctrica y realizar los ajustes
correspondientes.
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11. Apoyar los requerimientos de los usuarios de los servicios de sistemas.

12. Participar en los procesos de capacitacién para el manejo y operacion de los equipos, programas
y sistemas.

13. Apoyar la actualizacion de la pagina WEB del Fondo Nacional de Estupefacientes y establecer los
criterios y mecanismos para las publicaciones que hardn parte de la misma.

14. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

15. Elaborar el informe final de las actividades relacionadas a su cargo.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

W

o0

La informacién validada corresponde a las cifras reportadas y verificadas.

Los archivos estan ciasificados y actualizados y corresponden a los datos efectivamente reportados.
La informacién relacionada con solicitudes, cuantias, demandas y consumos de materias primas y
medicamentos de control especial corresponde a la informacién recibida.

La informacion esta verificada y confirmada.

Las bases de datos estan actualizados oportunamente.

Los informes y reportes consolidades, sobre ventas de los laboratorios, son remitidos a las instancias
territoriales.

Los sistemas informaticos de la Unidad funcionan adecuadamente.

V. CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elaboracion de vanables e indicadores
2. Normas y procedimientos de orden nacional relacionados a la fiscalizacién de sustancias y
productos estupefacientes, psicotrépicos y precursores.

3. Conocimientos basicos sobre identificacion de medicamentos con base en su registro sanitario.

Conocimientos basicos scbre administracién piblica.

Conocimientos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo, programas de
procesamiento de texto y blisquedas en la internet.

Conocimientos basicos en sistemas

Registro y analisis estadistico

Elaboracién y presentacion de informes

o

©o~N®

Normas y procedimientos técnicos del Fondo

_Vi. RANGO O CAMFG DE APLICACION .

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

T VI EVIDENCIAS

De desempeiio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefo.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al 3.

Vill, REQUISITOS DEE_ TUDIO'Y EXPERIENCIA

Estuoio. ... . [ . EXPERIENGIA
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Titulo de formacién tecnolégica en areas de la Nueve (9} meses de experiencia
administracién, derecho, Quimica Farmacéutica, relacionada o laboral.
Quimica, Ingenieria Quimica, ingenieria de sistemas,
Ingenieria Industrial o Estadistica

Titulo de formacidn tecnoldgica con especializacion en Sin experiencia
areas de la administracion, derecho, Quimica
Farmacéutica, Quimica, Ingenieria Quimica, ingenieria
de sisternas, Ingenieria Industrial o Estadistica

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién superior seis (6) meses de experiencia
en areas de la administracién, derecho, Quimica relacionada o laboral

Farmacéutica, Quimica, Ingenieria Quimica, ingenieria
de sistemas, Ingenieria Industrial o Estadistica

o | IDENTIFICAGION. - -

Nivel — Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
_Il. PROPOSITO PRINCIPAL °

Aplicar los procesos y procedimientos técnicos para el manejo y administracion del Almacén del Fondo
Nacional de Estupefacientes.

Iir. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar técnicas de almacenamiento de manera que asegure el buen estado ¥y conservacion de
las materias primas y medicamentos de control especial monopolio de Estado y demas bienes de
la Unidad, de acuerdo con las normas sanitarias y procedimientos vigentes .

2. Recibir conjuntamente con los interventores designados las materias primas y medicamentos
monopolio del Estado y los suministros y equipos adquitidos por la Entidad y verificar las
caracteristicas de los mismos de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Velar por la guarda y custodia, almacenamiento, proteccion, cuidado y distribucidn de las materias
primas y medicamentos monopolio de Estado y demas bienes, equipos, materiales y elementos de
la Unidad.

4. Preparar y suministrar oportunamente los pedidos a los usuarios internos y externos de acuerdo
con el procedimiento establecido en la Unidad para tal fin.

5. Propender por las medidas de seguridad necesarias para el adecuado manejo y transporte de
materias primas y medicamentos monopolio del Estado y demas elementos de acuerdo con el
procedimiento vigente

6. Apoyar en la elaboracién y formulacion de los planes, programas y estudios estadisticos sobre
aspectos relacionados con el proceso de disponibilidad de materias primas y medicamentos
monopolio de Estado de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Llevar y mantener actualizados los datos y estadisticas relacionados con los pedidos y consumos
de los medicamentes de control especial Monopolio del Estado, asi como los reportes periddicos
en el SISMED.

8. Mantener actualizadas las variables e indicadores que permitan realizar el seguimiento, control y
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evaluacion al proceso de disponibilidad de materias primas y medicamentos monopolio del
Estado, proponiendo los ajustes pertinentes en caso de ser requeridos.

9. Llevar y mantener actualizado los registros de caracter técnico relacionados con el manejo y
administracion de la bodega de la Unidad.

10. Actualizar los inventarios de bienes en bodega y apoyar la verificacion y actualizacién de datos de
los bienes activos en servicio de acuerdo con el procedimiento vigente.

11. Organizar, controlar y manejar el archivo de ingresos y egresos del almacén, conforme a las
normas técnicas y de archivos y procedimientos vigentes.

12. Controlar el traslado de muebles y elementos de oficina por reintegros, reubicacion, obsoiescencia
y deteriorc de acuerdo con el procedimiento establecido.

13. Llevar los registros y su respectivo control de tramites y procedimientos asignados, asi como el
archivo de la documentacién que de estos se deriven, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

14. Preparar, ejecutar y controlar el programa anual de compras, de conformidad con las solicitudes
de los empleados y dependencias y, de acuerdo con las normas fiscales sobre el particular e,
informar periédicamente sobre el estado de los inventarios y las necesidades y requerimientos.

15. Preparar el Plan de Ventas y despachar los medicamentos de conformidad con las érdenes, los
procedimientos y las normas legales sobre el particular y, elaborar los respectivos registros.

16. Preparar, presentar y sustentar los informes de gestién a las instancias y autoridades autorizadas.

17. Velar por el cumplimientc del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

-

@~ o

10.

Los elementos de la Bodega estan debidamente identificados, clasificados, inventariados y protegidos.
La adquisicion, almacenamiento y cuidado de las materias primas y medicamentos monopolio y demas
bienes y elementos cumplen con las normas legales y las instrucciones de la Direccién del Fondo
Nacional de Estupefacientes.

El programa anual de compras fue elaborado y existen informes sobre el estado de los inventarios y
las necesidades y requerimientos.

Los procesos de recibo, custodia, almacenamiento, proteccion, cuidado y distribucion de los las
materia primas y medicamentos de control especial monopolio, bienes, equipos, materiales y demas
elementos del Fondo son cumplidos.

La preparacion, empaque y manejo de la materia prima y de los medicamentos de control especial
monopolio es supervisada, vigilada y controlada.

El Plan de Compras de la Unidad es preparado y presentado

El Plan de Ventas de la Unidad es preparado y presentado.

Los medicamentos son despachados atendiendo las érdenes, los procedimientos y las normas
legales.

Los archivos, bases de datos e indicadores de las materias primas y medicamentos de control especial
monopolio estan actualizados.

Se realizan los reportes al SISMED de manera oportuna

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y convenciones relacionadas con el control y vigilancia de sustancias y medicamentos
sometidos a fiscalizacion nacional e internacional.

Administracién y manejo de almacenes.

Almacenamiento de productos farmacéuticos

Normas contables y fiscales

Conocimientos basicos de sistemas

o RN
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6. Procesos y procedimientos relacionados con adquisicion, control y vigilancia de sustancias y

medicamentos sometidos a fiscalizacién nacional e internacional.
7. Administracién documental
8. Medidas de seguridad y proteccién.
9. Conocimientos y destrezas en manejo de bases de datos, hojas de calculo

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

VI, EVIDENCIAS

De desempeiio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempeiio.

De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1

al?.
VIIT, REQursfmg, DEEST DIOY EX PERIENCIA ____
ESTUDIO L EXPERIENC@A ;
Titulo de formacion técnica profesional en areas de la Seis (6) meses de experiencia
administracién y/o econémicas, Ingenierias, manejo de relacionada o laboral,
inventarios, Quimica farmacéutica o Quimica.
Aprobacién de tres afios de educacién superior en Tres (3) meses de experiencia
areas de la administracién y/o econdémicas, relacionada o laboral.
Ingenierias, manejo de inventarios, Quimica
farmacéutica o Quimica.
I IBENTIFICAGION.
Nivel; Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Qu:en ejerza la supervision directa.

[i. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones para la administracion del Talento Humano y gestionar el desarrollo de los
planes, proyectos y programas, para promover el desarrollo integral del talento humano al servicic de la
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Entidad, de acuerdo con las normas % Erocedmlentos legales vu entes

l{l. DE 'CION DE FUNCIONE

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Formular Programas de capacnamon induccion y relnduccu&n Bienestar Soc:al e incentivos y
productividad del Talentoc Humano de la Unidad de acuerdo con las normas, metodologias y
procedimientos legales vigentes.

Implementar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de los empleados de la Unidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar los proyectos de reglamentos y de procedimientes en lo relacionado con la
Administracién de Personal, efectuar su actualizacion periddica y dar cumplimiento de acuerdo
con las normas legales y metodologias vigentes.

Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manuai
especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la estructura de la
Entidad y las necesidades de las dependencias, de acuerdo con su evolucién y las normas legales
vigentes.

Velar por 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.

Velar y propender por el funcionamiento permanente de los comités relacionados con el desarrollo
del talento humano, tales como: Bienestar, incentivos, estimulos, convivencia, Comité paritario de
salud ocupacional -COPASO,

Gestionar los procesos de concursos para la provision de vacantes de cargos de carrera
administrativa y actualizar la inscripcién en el registro publico, de conformidad con las normas
legales y los procedimientos establecidos.

Velar y controlar el cumplimiente de los requisitos de los funcionarios de la planta de personal de
la Unidad conforme al manual de funciones vigente, asi como el cumplimiento de los reglamentos,
manuales y normatividad que deban cumplir como funcionarios del Estado.

Velar por el cumplimiento de los parametros establecidos por el Departamento de la Funcién
publica en relacion con la administracion y gestion del Talento Humano.

Realizar el tramite de las novedades de personal criginadas por las situaciones administrativas
como promociones, comisiones, vacaciones, licencias, sanciones, retiros del servicio, paz y salvos
y demas eventos que correspondan a la administracién del talento humano, de acuerdo cen las
normas legales y procedimientos vigentes, elaborando los correspondientes actos administrativos,
velando por su archivo con los respectivos soportes.

Rendir informes mensuales a la Direccidn sobre las actividades, productividad y resuftados del
talento humano, de acuerdo con los términos y metodologias adoptadas, disedandc e
implementade los indicadores de gestion y de productividad a los funcicnarios asignados a la
Unidad.

Elaborar la némina de la Unidad de conformidad con las normas vigentes para revision y
aprobacion def superior inmediato.

Mantener actualizadas las hojas de vida de los funcionarios asignados a la Unidad respondiendo
por la guarda y custodia de las mismas, e implementar un sistema de informacion veraz, confiable
y oportuno sobre las situaciones administrativas del personal, verificando el cumplimiento de la
normatividad vigente que para el caso aplique.

Disefar y ejecutar estrategias y programas que generen una cultura organizacional basada en los
principios éticos de la Unidad, el autocontrol y la eficiencia en la prestacién de los servicios.
Disefiar y mantener actualizadas las carteleras de informacién intemas y externas referentes a las
actividades de gestion del talento humano.

Proponer politicas de rendimiento y productividad del talento humane que garanticen a la Unidad
el logro de sus metas, planes y objetivos.

Desarrollar actividades de prevencién de enfermedades, accidentes de trabajo y educacion en
salud.

Adelantar oportunamente los tramites correspondientes a las afiliaciones del personal gque ingresa
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a la Unidad en materia de salud, pensiones, ARP y caja de compensacion familiar para cumplir
con las disposiciones legales referentes a la vinculacién de los funcionarios.

19. Elaborar certificaciones, constancias y demas documentos que requieran usuarios internos y/o
externos referentes a la gestion administrativa del talento humano de la Unidad.

20. Ejecutar las interventorias que le sean asignadas.

21. Efectuar la legalizacién y causacion de viaticos y gastos de viaje; de acuerdo con los soportes
entregados por los funcionarios, la técnhica contable y el Manual de Procesos y Procedimientos
adoptado por la Entidad.

22. Apoyar y asistir a la Direccion en la ejecucion y seguimiento de los procesos de direccionamiento
estratégico.

23. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

24, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) |

1. La nomina de la Unidad responde a las politicas, procesos y procedimientos desarrollados durante
su etapa de elaboracion.

2. Elarchivo documental de los temas de Talento Humano responde a las politicas y procedimientos
desarrollados.

3. Lainformacion de registro y control de novedades de personal solicitada por los usuarios internos

y externos es entregada de forma oportuna y se encuentra debidamente actualizada.

Los funcionarios que ingresan a la Unidad son afiliados en salud, pensiones, ARP y Caja de

Compensacion Familiar, desde el momento que ingresan a la Unidad.

Los funcionarios reciben capacitacion e induccién y cuentan con programas de salud ocupacional

Las hojas de vida de los funcionarios se encuentran actualizadas

Los programas de bienestar social y capacitacion responden a la necesidad de los empleados

La administracién del talento humano cumple con la normatividad vigente en la materia.

Los procesos de concursos para la provisién de vacantes de cargos de carrera administrativa son

realizados.

10. Los comités relativos a la gestion administrativa del talento humano se realizan periddicamente.

A

©oNO o

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de personal
Normas sobre salarios y seguridad social
Manejo de Nomina

Conocimiento basico de sistemas
Conocimientos basicos en seguridad social

kW=

VI RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional,
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

T VWEVOENGAS

De desemperio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.
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De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.
De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales del 1

at 3.
vill. REIUISITGS BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[ 1 it EXPERI’E’NCIA
Titulo de formacion tecmca profeswnal en éreas de Ia Sels (8) meses de experiencia
administracién y/o econdmicas, Ingenieria Industrial, relacionada.

Derecho, Psicologia.

IXCALTERNATIVA™. -

Aprobacion de fres afos de educacnon superior en Tres {3} meses

areas de la administracién y/o econdmicas, Ingenieria relacionada o laboral,
Industrial, Derecho, Psicologia.

de experiencia

.. 1. IDENTIFICACION ..
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa.

~I. PROPOSITO PRINGIPAL " .

Colaborar y prestar los servicios de apoyo administrativo, técnico y logistico de acuerdo con las

instrucciones del jefe inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y recibir a los empleados, usuarios y al publico que desee informacién, radicar y procesar
la informacién y entrevista con el superior inmediato.

Realizar las labores de redaccion, digitacion, transcripcion de datos, edicién de textos e impresion
de documentos y actos administrativos, de conformidad con las instrucciones y necesidades de ia
dependencia a donde esté asignado.

Revisar, actualizar y mantener los archivos de las personas naturales o juridicas que importen,
procesen, sinteticen, distribuyan o vendan materias primas, precursores y medicamentos de
control especial solicitados al Fondo Nacional de Estupefacientes al igual que de laboratorios
farmacéuticos, Servicios Seccionales de Salud y entidades adscritas al Sistema de Seguridad
Sccial en Salud.

Llevar, registrar, archivar y mantener actualizados los datos relacionados con los contratos,
circulares, instructivos, actos administrativos, pedidos y correspondencia relacionada con la
gestion del Fondo Nacional de Estupefacientes.

Atender las llamadas telefonicas, brindar la informacion requerida y avisar al superior inmediato
sobre las solicitudes o requerimientos expresados por los interesados.

Llevar y mantener actualizados los compromisos institucionales, informar y recordar al superior
inmediato sobre las reuniones, audiencias y adeudos a su cargo.

Transcribir los documentos de tipo fiscal que le sean requeridos para la gesiion administrativa y
financiera de los asuntos a cargo de la dependencia.

Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos del Fondo Nacional de Estupefacientes.
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9. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gesticn de Calidad y el Sistema de Control Internc de

los procesos a su cargo y propender por el mejoeramiento de los mismos.

10. Apoyar las actividades del superior inmediato y solicitar oportunamente los dtiles y elementos de

oficina requeridos para fa gestidn de la dependencia.

11. Las demas funciones asi r%nadas por la autoridad competente.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-

Los empleados, usuarios y publico tienen la informacién y la cita programada.

2. La redaccion, digitacion, transcripcion de datos, edicion de textos e impresion de documentos y
actos administrativos esta terminada.

3. Los archivos documentales estan actualizados.

4. La informacién requerida telefonicamente por los usuarios es brindada y el superior inmediato
conoce las solicitudes o requerimientos expresados por los interesados.

5. Los compromisos institucionales estan actualizados y el superior inmediato tiene actualizada la
agenda de responsabilidades.

6. Los documentos de tipo fiscal son transcritos.

7. Los equipos y ttiles de oficina estan disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de secretariado.

Administracién documental y manejo de archivos.

Normas fiscales.

Conocimientos basicos en Sistemas.

Atencion de publico y usuarios de los servicios.

Operacion de equipos de oficina y programas de cémputo
Procesos y procedimientos del Fondo Nacional de Estupefacientes.

Nk N

~ VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

VI EVIDENCIAS v "

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenciales del 1
alv.

Vil REQUISITOS DE ESTUBIQ Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIO S N ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia
relacionada,
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L IDENTIFICACION .~~~
Nivel: Asistencial
Dencminacién del Emplec: Secretario Ejecutivo
Cedigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carge del jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa.

- 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar y prestar los servicios de apoyo administrativo, técnico y logistico de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

NIl DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

. Organizar, actualizar y verificar que en las carpetas de los procesos de contratacién adelantados

Notificar los actos administrativos proferidos por la Unidad dentro de los términos establecidos en
la Ley, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Velar por el diligenciamiento de los ruteros de los diferentes tramites internos que se adelantan en
la Unidad.

Organizar y archivar los documentos recibidos y generados en los procesos sancionatorios de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Proteger la integridad, guarda y custodia de los expedientes de la gestién contractual de la Unidad

Informar al Superior inmediato las anomalias e inconsistencias relacionadas con los asuntos
encomendados, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Atender y recibir a ios empleados, usuarios y al publico que desee informacién, radicar y procesar
la informacion conforme a ios procedimientos de la Unidad.

Recepcionar los documentos de la dependencia en que se encuentre asignada y velar por el
tramite de los mismos.

Realizar labores de redaccion, digitacion, transcripcion de datos, edicion de textos e impresion de
documentos y actos administrativos, de conformidad con las instrucciones y necesidades de la
dependencia a donde esté asignado.

Revisar, actualizar, organizar y custodiar los archivos del 4rea correspondiente.

por la Unidad se encuentren todos los soportes de las actuaciones realizadas tanto en la etapa
pre-contractual, contractual, post-contractual y velar por su guarda y custodia.

Organizar, registrar, archivar y mantener actualizados los datos relacionados con los contratos,
circulares, instructivos, actos administrativos, y correspondencia relacionada con la gestién del
Fondo Nacional de Estupefacientes y remitir al funcionario responsable para las publicaciones de
Ley.

Atender las llamadas telefénicas, brindar la informacién requerida y avisar al superior inmediato
sobre las solicitudes o requerimientos expresados por los interesados.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos

Radicar y revisar que las cuentas allegadas por los interventores tengan los soportes establecidos
en la Ley,

Hacer las publicaciones de los contratos en el diario Onico de contratacion publica de la imprenta
nacicnal

Llevar y controlar los consecutivos inherentes a los actos administrativos, procesos de
contratacion, contratos, circulares y oficios expedidos por la Unidad.

Ejercer las interventorias que le sean asignadas

Apoyar las actividades del superior inmediato y solicitar oportunamente los Gtiles y elementos de
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oficina requeridos para la gestion de la dependencia.
19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES (GRITERIOS DE DESEMPENO)

Los actos administrativos son notificados

El archivo de los procesos sancionatorios se encuentra al dia

Las carpetas del proceso de gestion contractual se encuentra al dia y debidamente resguardada.

Los empleados, usuarios y pubiico tienen la informacién y la cita programada.

La redaccion, digitacion, transcripcién de datos, edicion de textos e impresién de documentos y actos

administratives esta terminada.

Los archivos documentales estan actualizados.

La informacion requerida telefonicamente por los usuarios es brindada y el superior inmediato conoce

las solicitudes o requerimientos expresados por los interesados.

8. Los compromisos institucionales estan actualizados y el superior inmediato tiene actualizada la
agenda de responsabitidades.

9. Los documentos de tipo fiscal son transcritos,

10. Los equipos y utiles de oficina estan disponibles.

OhRWON -

~No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de secretariado.

Administracién decumental y manejo de archivos.

Normas fiscales.

Conocimientos basicos en Sistemas.

Atencién de pablico y usuarios de los servicios.

Operacion de equipos de oficina y programas de cémputo
Procesos y procedimientos del Fondo Nacional de Estupefacientes.

NookwNn o

VI RANGO © CAR

Entidades puablicas del orden nacional,
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario internc y externo

VIl EVIDENCIAS . =,

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeno de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempeo.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales del 1
al?.

_ VIl REQUISITOS DE EST

JDIO.Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA _

Diploma de Bachiller Quince (15} meses de experiencia
relacionada.
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" LIDENTIFICACION -
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 13
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediatoz Qwen ejerza la supervisién directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las actividades de apoyo admmlstratlvo técnico y operativo requerldas por el Fondo Nacional de
Estupefacientes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar actividades de clasificacion, radicacién y archivo de memorandos, instructivos, cartas y
demas documentos, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

Realizar la trascripcion, edicion e impresién de cartas, memorandos y demas documentos que le sean
solicitados, de acuerdo con los lineamientos definidos por el superior inmediato.

Colaborar en las actividades relacionadas con la elaboracién del presupuestos y las solicitudes de
cotizacion, indagando los precios establecidos en el Sistema de Contratacion Estatal.

Participar en las actividades de empaque, cargue, descargue y despacho paquetes, materiales y
sobres de acuerdo con lo definido por Ja entidad en esta materia.

Ejecutar las acciones de publicidad que permitan el conocimiento de los programas, eventos y
decisiones de la Administracion, de acuerdoe con los lineamientos definidos por la Entidad.

Orientar a los usuarios en los procesos y tramites para la demanda y obtencion de los servicios que
presta el Fondo Nacional de Estupefacientes, de acuerdo con los parametros y lineamientos definidos
para tal fin,

Efectuar las diligencias externas requeridas por la Unidad Administrativa de conformidad con las
directrices del superior inmediato.

Atender las labores relacionadas con el recibo, pago, manejo de valores y de fondos institucionales,
de conformidad con las normas fiscales y los tramites establecidos.

Ejecutar las actividades de apoyo administrativo, técnico y operativo para la realizzcién de los eventos
institucionales programados por la Unidad Administrativa, de acuerdo con las directrices definidas para
tal fin.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o~

La documentacién estd clasificada, radicada. archivada y actualizada de acuerdo con los
lineamientos definidos por la Entidad.

La transcripcién, edicion e impresién de documentos fue realizada oportunamente de acuerdo con
las solicitudes realizadas.

Las cotizaciones se presentan de acuerdo con los requerimientos realizados por el superior.

El empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes, materiales y sobres es realizado
oportunamente, de acuerdo con lo definido para tal fin.

Los programas, eventos y decisiones de la Administracion son divulgados a los funcionarios y
usuarios del Fondo Nacional de Estupefacientes.

Los usuarios conocen los procesos y tramites, de acuerdo con lo definido por la Entidad.

Las diligencias externas son realizadas de acuerdo con las indicaciones dadas por el supetior.

El recibo, pago y manejo de valores y de fondos Institucionales es ejecutado oportunamente.
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9.  El apoyo administrativo. técnico y operativo para la realizacién de los eventos es prestado de
acuerdo con lo establecido para tal fin.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de clasificacion y cuidado documental.
Manejo de equipos y programas de computo
Normas de contratacion.

Conocimientos basicos de Sistemas

Manejo de materiales y elementos

Atencion al usuario

ook WwN 2

VI. RANGO -0 CAMPO DE-APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario internc y externo

De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempenio.

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales.

VL. REQUISITOS DE' EST Ui

ESTUDID éxpemsnc»«\

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica
secundaria

‘1. IDENTIFICACION

Nivel: ' Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103

Grado: 15

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superv15|6n dlrecta
' 1. PROPOSITO. PRINC

Transportar al Director y funcionarios de la Unidad, apoyar el cumplimiento de las funciones misionales
y de apoyo de la Unidad y mantener el vehiculo a su carge en perfectas condiciones de
funcionamiento.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo en las actividades de mensajeria, traslado de elementos y materiales, archivo de
documentos, asi como participar en actividades de apoyo a la inspeccion fisica de mercancias en
las zonas ¢ depositos aduaneros.

2. Prestar el servicio de conduccion at Director de la Unidad.
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3. Trasladar al Director de la Unidad, o a las personas, bienes 0 documentos que se le solicite,
siguiendo las instrucciones impartidas para agilizar las diligencias que se deba. realizar.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempeiio.

5. Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehicule a su cargo e informar
oportunamente sobre las anomalias presentadas.

6. Realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y/o solicitar
oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo.

7. Mantener en perfecte estado el equipo de herramientas y sefales del vehiculo a su cargo.

8. Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, seguir los
procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las
diligencias necesarias.

9. Adelantar ante las entidades respectivas los tramites referentes a los vehiculos de la Unidad
cuando sean requeridos.

10. Efectuar diligencias externas de caracter oficial, cuando las necesidades del servicio lo requieran y
sean ordenadas por su superior inmediato.

11. Guardar confidencialidad en relacion con las rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso y conozca con ocasion de su trabajo, de cuyas personas transporte.

12. Realizar la revision periodica de los diferentes sistemas del vehiculo asignado, realizar las
reparaciones menores y solicitar las revisiones y reparaciones que en su concepto se deban
efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad del Director y de
quienes se movilicen en el vehiculo.

13. Velar por la vigencia de las revisiones técnico-mecanicas, seguros, pélizas e impuestos y demas
documentos de los vehiculos de la Unidad.

14. Colaborar en la actualizacién de las hojas de vida de los vehiculos oficiales y registrar las
novedades.

15. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de Control Interno de los
procesos y procedimientos a su cargo y adelantar las acciones necesarias para lograr el
mejoramiento de los mismos.

16. Realizar labores propias de los servicios generales que demande fa Unidad.

17. Ejercer las interventorias que le sean asignadas

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los vehiculos asignados estan en perfectas condiciones y el inventario esta al dia.

El mantenimiento basico de los vehiculos y el aseo son realizados.

Las solicitudes de transporte de los servidores publicos son atendidas y los usuarios estan

satisfechos con el servicio prestado.

Los materiales, equipos elementos y bienes fueron transportados sin novedad.

Los servicios de apoyo fueron prestados eficientemente de acuerdo con lo definido por el superior

para tal fin.

6. Los papeles de los vehfculos estan en orden.

7. La interventoria en los contratos sobre mantenimiento de los vehiculos se realiza de acuerdo con lo
establecido por {a Entidad.

8. La inspeccion fisica de las mercancias en los depésitos y zonas aduaneras es realizada.

9. Las actividades de archivo son realizadas.

10.Las actividades de mensajeria, traslado de elementos y materiales y labores de apoyo de oficina

fueron prestadas.

W=

o e

V. CGNOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Mecanica basica automotriz
2. Cuidado y mantenimiento de vehiculos
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3. Normas de transito.
4 Actividades de apoyo administrativo
5. Servicios y atencion al cliente

_V1: RANGO'© CAMPO:DE APLICACION

Entidades publicas def orden nacional.
Parametros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

Vil EVIDENCIAS

De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en ei
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio,

De producto: Informes de gestion, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos esenmales

VI REQUESITQS.-D_ = ESTU f..kmENcm N
TESTUDIO R T EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Licencia de conduccién categoria cuarta

“.. .. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Qwen ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINGIPAL”

Realizar Ias actlwdades de apoyo administrativo, y operativo requeridas por el Fondo Nacional de

Estupefacientes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Realizar actividades de mantenimiento y actualizacioén de la base de datos de las personas naturales
y juridicas que participan en los procesos de oferta y demanda de materias primas y medicamentos
de control especial,

Mantener actualizada la bese de datos y realizar el seguimiento a previsiones, consumo y
distribucién de materias primas de medicamentos de control especial.

Realizar las acciones de apoyo y complemento de indole logistico requerido de acuerdo con los
lineamientos definidos.

Elaborar las liquidaciones de los costos de importacién de materias primas y medicamentos de
control especial, de acuerdo con lo definido por la Entidad.

Revisar los documentos relacionados con el tramite de registro y declaracion de importacién, de
acuerdo con lo definido por la Entidad.
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6. Ejecutar actividades de apoyo en los procesos de contratacién, trémites de proyectos, liberacion y
endosos de guias, liquidaciones y asignacién de previsiones, de conformidad con las instrucciones
del superior inmediato.

7. Trasladar equipos, materiales y elementos relacionados con la gestién de los procesos y funciones a
cargo del Fondo Nacional de Estupefacientes, de conformidad con las directrices del superior
inmediato.

8. Recibir y tramitar la correspondencia relacionada con los procesos y procedimientos del Fondo, de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato

9. Colaborar en la recepcién, verificacion, cuantificacion y cuidado de materiales y suministros del
Fondo Nacional de Estupefacientes.

10. Colaborar en los trémites administrativos de los usuarios y brindar la informacion requerida scbre los
servicios, procedimientos y tramites del Fondo Nacional de Estupefacientes.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefo del cargo.

~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

Las tareas de apoyo logistico y administrativo son realizadas conforme a lo definido por la entidad.

2. Las Liquidaciones de los costos sobre los aportes de las importaciones se realiza conforme con la
regulacién vigente.

3. La clasificacién, organizacion, distribucion y preservacion de los documentos se realiza
oportunamente y se realiza oportunamente, de acuerdo con los lineamientos definidos.

4. La correspondencia se gestiona, de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

5. La recepcion, verificacion, cuantificacion y cuidado de materiales y suministras se realiza
oportunamente de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

8. Los usuarios conocen la informacién sobre los servicios, procedimientos y tramites del Fondo

Nacional de Estupefacientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, clasificacion y administracion documental

Procesos misionales y de apoyo

Manejo, cuidado y utilizacién de equipos

Tramites y documentos relacionados con servicios del Fondo Nacional de Estupefacientes.
Atencion a usuarios y clientes

Manejo de bienes, suministros y materiales

e

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional.
Pardmetros establecidos en el proceso.
Tipo de usuario interno y externo

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

De producto: informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos esenciales.
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIQ"Y EXPERIENCIA

ESTUDIO -

EXPERIENCIA

secundaria

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién bdsica

ARTICULO CUARTO.- Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

- Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

- Asume ia responsabilidad por sus resultados.

- Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones neceserias para aicanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y ai
ciudadano

Dirigir Jlas decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de Ilas necesidades e
intereses de los usuarios
interncs y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

- Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadancs en general.

- Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas,

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién
y garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad
en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus derisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
aplicables.
- Utiliza los recursos de la entidad para el desarrcilo de las
labores y la prestacién del servicio.
- Promueve las metas de la organ.zacidon y respeta sus
normas.
Alinear el propio

Compromiso con la
Crganizacion

comportamienic a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

- Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

- Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO QUINTO.- Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefar los
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las

siguientes:
NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener Ia|- Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
cohesion de grupo necesaria |- Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
para alcanzar los objetivos |desempefio conforme a los estandares.
organizacionales. - Promueve la eficiencia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexidn y de toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las | - Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
metas y prioridades | Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
institucionales,  identificande | coherentes con las metas organizacionales.
las acciones, los responsables, |- Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
los plazos y los recursos|factibles.
requeridos para alcanzarlas. - Busca soluciones a los problemas.

- Distribuye el tiempo con eficiencia.
- Establece planes alternativos de accién.

Toma de Elegir entre umna o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los

decisiones alternativas para solucionar un | proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
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situacidbn, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision.

actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presién.

- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y
desarrollo de
personal.

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
celaboradores, articulando ias
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

- Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir
y cuando no hacerlo.

- Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

- Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desemperio.

- Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

- Mantiene con su colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de Ilas
circunstancias y las relaciones
deponer que influyen en el
entorno organizacional.

- Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

- Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.

las politicas

ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el conocimiento |- Orienta el desarroilo de proyectos especiales para el
Profesional profesional en la resolucion de | logro de resultados de la alta direccion.

problemas y transferirio a su
entorno laboral.

- Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
que le han asignados.

- Asesora en materias propias de su campo de
conocimientos emitiendo conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teéricos y técnicos.

- Se comunica de modo Iégico, claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e la
organizacion, su
funcionamiento y relaciones

politicas y administrativas.

interpretar

- Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objetoc de asesoria v lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

- Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales problemas y demandas del entorno.

Construccion de

Establecer y mantener
relaciones cordiales ¥

- Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
- Comparte informacion para establecer lazos.
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relaciones

reciprocas con redes o grupos
de personas infernas vy
externas a la organizacion que
faciliten la consecucién de los
objetivos institucionales.

- Interactiia con otros de un modo zfectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos vy
alcanzar metas concretas

- Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccién.

- Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarlgs.

- Reconoce y hace viables las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
L. - Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
Adaquirir y desarrollar | i hianten en la organizacion.
permanentemente - Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios

Aprendizaje conocimientos,  destrezas y|que se presentan en el desarrollo del trabajo.

Continuo habilidades, con el fin de|- Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
mantener altos estandares de [&ntomo o area de desempefio. '
eficacia organizacional, - Recqnoce las propias limitaciones y las necesidades

de mejorar su preparacién.
- Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
Aplicar el conocimiento - Analiza de un modo sistemético y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
profesional en la resolucion de | relevante.
. - Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia problemas y transferilo asu | aprendidos.
profesional - Identifica y reconoce con facilidad las causas de los

entorno laboral.

problemas y sus posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes
a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de  manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucicnales
comunes.

- Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo,

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

- Establece diéloge directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién e ideas en
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

condiciones de respeto y cordialidad.
- Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las opertunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

- Desarrolia nuevas formas de hacer y tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del area
de desempefo y mantenerios
actualizados.

- Capta y asimnila con facilidad conceptos e
informacion.

- Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
hecesidades de la organizacion,

- Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrolio de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos,

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

- Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta
su trabajo a la consecucién de los mismos.

- Colabora con otros para la realizacién de actividades
y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

- Propene y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas

- Es recursivo

- Es practico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados,
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

- Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

- Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y
de la organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.

- Es capaz de discernir que se puede hacer publico y
que no.

- Transmite informacién oportunc, y objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y

- Acepta y se adapta facilmente los cambios.

cambio versatilidad a situaciones - Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar los - Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Disciplina institucionales y buscar - Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
informacién de los cambios en |- Acepta la supervisién constante,
la autoridad competente. - Reaiiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la arganizacion.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y capta las

interperscnales

relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respeto
por fos demas.

preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas,

- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiende con ellos malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracién

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la fabor con sus superiores y compaiieros de
trabajo.

ARTICULO SEPTIMO.- El Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la posesion; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones; o cuando en
razén a la adopcién o modificacién del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las
establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO OCTAVO.- Cuando para el desempefo de un emplec se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
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las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando
las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO NOVENO.- El director (a), mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO DECIMO.- Los empleos de la Unidad deberan cumplir con las funciones propias de cada empleo
y las demas que se les asigne por el superior inmediato o el Director (a) General de acuerdo con la naturaleza
de las funciones del nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, las funciones institucionales y el propésito
principal def empleo respectivo. Igualmente, podran precisarse contribuciones individuales adicionales, segun
las exigencias de los planes, programas y proyectos de la entidad y la asignacion de nuevas funciones.

ARTICULO UNDECIMO.- Mientras se surte el proceso de seleccion para la provision de los empleos
reportados a la Oferta Publica de Empleos y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del
empleado respectivo como resultado de dicho proceso, regiran las fichas del manual de funciones y de
requisitos que fueron reportadas a la Comision Nacional del Setvicio Civil, a efectos de la realizacién de los
concursos respectivos.

ARTICULO DUODECIMO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C. alos ¢ 4 NOV 2011

AURICIO SANTA MARIA SALANMANCA
; Ministro deSalud y Proteccion Sacial

-
ReMn: Nohora Villabona / Liiana Cardona




