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RESOLUCION NUMERO

i 7 MAR 2015
DE 2015 DE HOJANo 30

| Drploma de bachiller

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

~VII.. REQUISITOS DE FORMACION ’KCADEMICA'Y-’EXPER!ENCﬁ

_FORMACION ACADEMIGA ] [

- EXPERIENCIA

| | ol

LlcenCta de conduccion.

N/A

Vill. ALTERNATVA '_ Z

~ FORMACION AGA!JEWI]CA

woy|

EXPER!ENCIA o

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

,__E_[(_:gﬂCla de conduccién

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION NUMERG 322 | pE 2015 DE HOJA No 31

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

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

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

e ____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

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

@ N

11

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e eansraramm |

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

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

N/A

1

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

11/
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RESOLUCION NUMER‘(S) " DE 2015 DE HOJA No 32

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

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

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

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

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

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

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

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

' I_desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

| = X

§ S : Lo mies

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

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

B —— ' 1

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

! Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

F Transparencia Disciplina

| | Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

| Colaboracién

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

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

ALEJA Dld Gmm URIBE

inistro De Salud Y Proteccion Social

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