
























































1 7 MAR 2015 
RESOLUCiÓN NÚMÉRO'J J,c. () 8 D 2 DE, 2015 DE HOJA No 29 

Continuación de la Resolución "Por la cual se ajústa 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 Protección Social " 
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I el 

i por las 
de tránsito vigentes. 

Velar por la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del vehlculol 
a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran. 

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehlculo y los propios, ten iendo 
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Tránsito y T"an,morte i 
dictaminen. 

Llevar el registro de las órdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las in,;!rtlccionles! 
impartidas por el proceso competente. 

Responder por el buen uso y custodia del vehlculo, herramientas y demás elementos a 
cargo. 
Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas. 

Retirar y guardar el vehfculo dentro de los horarios y sitios establecidos por la Unidad. 

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada. 

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demás información a I 
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de 
situaciones de la Unidad. 

10. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demás 
relacionadas con el funcionamiento del vehlculo y el desempeño de las funciones. 

1. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
desempeño y la naturaleza del empleo. 

de Vehlculos 
Mecánica básica automotriz 
Cuidado y mantenimiento de vehlculos 
Normas de transito. 

a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización interpersonales 
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RESOLUCIÓN NÚMÉRO DE 2015 DE HOJA No 30 

Continuación de la Resolución "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 Protección Socia l ~ 

N/A 

,- FORMACIÓN ACADÉMICA • . EXP.ERJENCIA ] i 

secundaria. 
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RESOLUCiÓN NÚMERO J. J3Jl . DE2015DEHOJANo 31 

Continuación de la Resolución uPor 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 Protección Social" 

I Grado: 

I No. de cargos: 

. I Dependencia: 

'. C_, ; 

t I Y i ~~~~~~~i ~~~~~~:::¡ , o de labores que se caracterizan por el predomini; de actividades manuales o 

iOviSión:-aas;liCación;, , ~~'Fy ~~~ 

L 

documentos, elementos y ' correspondencia, relacionados con los 
competencia de la entidad. 
Asistir el manejo de los registros de carácter técnico, administrativo y financiero. 
Desempef'iar funciones de oficina y de asistencia administrativa , encaminadas a facilitar 
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño. 
Realizar labores propias de 105 servicios generales que demande la institución. 
Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con 
desempeño y la naturaleza del empleo. 

V. CPNO.C,IMIE,I;ITOS ,B' SIGOS ~ El!ENCIA~ES." 
i i i 

Manejo de equipos y programas de cómputo 
Conocimientos básicos de Sistemas 
Manejo de materiales y elementos 
Atención al usuario 

1" PO~ NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 

Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

secundaria 

Relaciones interpersonales 
Colaboración 

] 
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RESOLUCIÓN NÜME~O _' _' ___ DE 2015 DE HOJA No 32 

Continuación de la Resolución "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 Protección Social" 

Ji apoyo y 
de labores que se caracterizan por el predominio de 

i en la recepción, y 
documentos, datos. elementos y i , con los 
competencia de la entidad. 
Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar 
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño. 
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institución. 
las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 

la naturaleza del l . 

i i i 
Manejo de equipos y programas de cómputo 
Conocimientos básicos de Sistemas 
Manejo de materiales y elementos 
Atención al usuario 

Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización interpersonales 

VII. REQUISrrO~ DE FORMACI(5N ACADÉMICA y EXPERIENCIA 

~ '" " 
N/A 

ARTíCULO SEGUNDO.- La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y 
modifica en lo pertinente la resolución 024 de noviembre de 2011, sus modificatorias y las demás 
normas que le sean contrarias. 

COMUNíQUESE Y CÚMPLASE, 

Dada en Bogoté OC, a los, " 7 MAR 2015 

A/LE-J~A~ ord G~IA URIBE 
inistro O Salud Y Proteccion Social 


