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“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

el

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 9 del Decreto 3572 de 2011, en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Ley 770 de 2005, los Decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004 se introduce en la administracion publica el concepto de competencias
laborales para desempefiar un empleo publico, incluyéndose los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demas condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del
empleo.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo publico como el nicleo basico de la estructura de la funcién
publica, que comprende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo
y los fines del Estado.

Que el articulo en comento de la Ley 909 de 2004, sefiala que el disefio de cada empleo debe contener: a) La descripcion
del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a
quien sea su titular; b) el perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como también las deméas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos
del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales def contenido del empleo.”

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 estableci¢ las funciones y requisitos generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que el articulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determiné que la descripcion de las funciones y requisitos generales
que se establecen en el decreto, regiran para los empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Superintendencias, Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones
Autonomas Regionales y de Desarrollo: Sostenible, Entes Universitarios Autonomos, Empresas Sociales del Estado,
Empresas Indusiriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas
empresas, del Orden Nacional y puntualizo que las mismas seran aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo
sistemas especiales de nomenclatura y clasificacion de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909
de 2004, asi como para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.

Que en cumplimiento del Decreto 051 de 2017 mediante el cual se modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica se remitié a las organizaciones sindicales Sintraparques-Sintrambiente Ia
madificacion del manual de funciones y de competencias laborales para su participacion correspondiente.

Que en cumplimiento del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, la Direccién General de Parques
Nacionales Naturales de Colombia podré mediante Acto Administrativo realizar las adopciones, modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones.

En mérito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante Resolucion No. 017 del 16 de Enero de 2014 asi:
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2. PLANTA GLOBAL

2.1. Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: ' Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 13
Namero de Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL :

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAA Y FINANCIERA
-GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades referentes al manejo de documentos, archivo, bases de datos y apoyo en las labores de
mantenimiento locativo de bienes inmuebles (mobiliario y enseres) que faciliten el desarrollo de labores de Ia dependencia, de
acuerdo con los lineamientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos de acuerdo con las indicaciones establecidas para el
despacho y recepcion de la correspondencia de la sede central de PNNC.

2. Contribuir en las labores relacionadas con la organizacion de los archivos de la Unidad de Correspondencia de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Realizar la distribucion de correspondencia interna y externa de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jefe
Inmediato.

4. Realizar la recepcion y radicacion de documentos y correspondencia interna y externa de conformidad con el procedimiento
establecido en el sistema de correspondencia determinado por la entidad.

5. Realizar tareas de mantenimiento locativo preventivo de bienes muebles (mobiliario-enseres) asi como la clasificacion y
traslado de elementos para tramites de baja, de acuerdo con los procedimientos establecidos por PNNC.

6. Realizar los tramites administrativos oportunamente, para facilitar el adecuado funcionamiento del area.
7. Aplicar las tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades del area de desempefio.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano ‘

Sistema de Gestion de Calidad

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos.

Atencion y Servicio al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi, COMPETENCI'AS'CQM.PORTAMENTALE_S_ ,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Qrientacion a resultados : gﬂ:netj:;ii;nlaallggor;n;;cién

e  Orientacion al usuario y al ciudadano 5 Disi? g '

e  Transparencia Rel p Int |

o Compromiso con la organizacion ° © acmnegi repersonaes

e  Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ;
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 11
Namero de Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE INFRAESTRUCTURA-
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades relacionadas con el manejo de documentos, archivo y bases de datos que posibiliten el
desarrollo y cumplimiento de las funciones de la gestion administrativa de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos definidos por la entidad para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la depuracion y organizacion de la Base de datos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones y
lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

2. Contribuir en las labores relacionadas con la organizacion de los archivos de la dependencia, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos.

3. Realizar la distribucion de correspondencia interna y externa de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato.

4. Realizar la recepcion y radicacion de documentos y correspondencia interna y externa de conformidad con el procedimiento
establecido en el sistema de correspondencia establecido por la Entidad.

5. Llevar a cabo los tramites administrativos requeridos para la elaboracién, seguimiento y legalizacion de las Comisiones al
interior del pais, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Realizar los tramites administrativos oportunamente, para facilitar el adecuado funcionamiento del area.

7. Aplicar las tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades del area de desempefio.

8. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistema de gestion documental
Técnicas de archivo y de oficina
Proyeccion de documentos
Atencion y servicio al cliente interno y externo
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s  Manejo de la Informacion
° Or?entac?c:)n a Resultgdos . o Adaptacién al Cambio
e  Qrientacion g! Usuario y al Ciudadano e Disciplina
e  Transparencia Relaciones Int |
e Compromiso con la organizacion *  DenooinsiislpaEendo
e  Colaboracion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria N.A
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3. NIVEL TERRITORIAL

3.1 Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 18
Nimero de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y orientar técnicamente la implementacion de las politicas misionales en la planeacion, seguimiento y articulacion
interinstitucional para la administracion y manejo de las &reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la
consolidacion del SIRAP, de acuerdo con el contexto regional especifico y en articulacion con las instancias respectivas del
Nivel Central.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion, implementacion y seguimiento de lineamientos, herramientas y metodologias para la Gestion
técnica y misional de las éreas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP) con enfoque territorial, de
conformidad con las orientaciones establecidas por la Direccion Territorial y en concordancia con las directrices nacionales.
2. Formular participativamente el plan estratégico territorial, dinamizando su ejecucion, seguimiento y evaluacion que
contribuya al cumplimiento del Plan de Accion Institucional.

3. Coordinar y orientar la gestion de los profesionales del area técnica, de conformidad con los lineamientos definidos por la
Direccién Territorial.

4. Orientar y acompafiar el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de manejo de las areas del
Sistema de Parques Nacionales Naturales adscritos a la Direccion Territorial.

5. Emitir conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el sistema de
areas protegidas adscritas a la Direccion Territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.

6. Orientar y participar en los procesos de los subsistemas de areas protegidas para la consolidacion del SINAP en la
respectiva region.

7. Coordinar la formulacién y articulacion de proyectos y procesos en la escala regional con entidades, organizaciones no
gubernamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumplimiento del plan estratégico
teritorial. ‘

8. Participar en la formulacion de proyectos de cooperacion nacional e internacional, de conformidad con el plan estratégico
territorial.

9. Coordinar la atencién de las situaciones de riesgo originadas por el ejercicio de la autoridad ambiental en las areas de
sistema de Parques Nacionales Naturales adscritos a la Direccion Territorial, de acuerdo con los protocolos establecidos por
la entidad.

10. Elaborar y presentar los informes requeridos por la Direccién Termitorial, las dependencias del nivel central y los
organismos de control con la periodicidad establecida.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano '
Plan Nacional de Desarrollo
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Biologia de la Conservacion
Ordenamiento territorial y planeacion ambiental.
Mecanismo de coordinacion intersectorial e internacional.
Legislacion ambiental.
Atencion, prevencion de riesgos y amenazas.
Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)
Participacion social y comunitaria
Gestion y Sistemas de Informacion.
Politicas sobre Biodiversidad y servicios eco sistémicos.

- v




Resolucion No.

Hoja No.5

-

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los \
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

Legislacion sobre minorias étnicas
Atencion y Servicio al ciudadano.
Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento: en Biologia, Biologia Marina del nucleo bésico de
conocimiento en Biologia, microbiologia y afines; en Geologia del nticleo
basico del conocimiento en Geologia, otros programas de ciencias
naturales, en Geografia del nucleo bésico del conocimiento en Geografia,
Historia; en Agronomia, Ingenieria Agronémica, Ecologia, del nicleo
basico del conocimiento en agronomia; en Zootecnia del nlcleo basico del
conocimiento en zootecnia; en Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agroforestal del nlicleo basico del conocimiento en Ingenieria agricola,
Forestal y afines; en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y

Sanitaria del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,|

Sanitaria y afines; en Sociologia del nucleo basico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Agroecolégica del nicleo
basico del conocimiento en Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; en
Veterinaria del nicleo basico del conocimiento en Medicina Veterinaria; en
Manejo Agroforestal del nicleo basico del conocimiento en Agronomia
Veterinaria y Afines; en Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agroforestal del
nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines; en Ingenieria Agroindustrial del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; en Administracion Ambiental,
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio
Ambiente y Administracion de empresas Agropecuarias del ndcleo
basico del conocimiento en Adminisfracion; en Licenciatura en Biologia y
Quimica del nlcleo basico del conocimiento en Ciencias de la Educacion,
en Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia y
Artes Liberales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en é&reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25)  meses de experiencia

relacionada con Qrdenamiento
areas protegidas, Participacion
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Viil. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en en: Biologia, Biologia Marina del nicleo
basico de conocimiento en Biologia, microbiologia y afines; en Geologia del
ndcleo basico del conocimiento en Geologia, otros programas de ciencias
naturales, en Geografia del nucleo basico del conocimiento en Geografia,
Historia; en Agronomia, Ingenieria Agronémica, Ecologia, del nicleo
basico del conocimiento en agronomia; en Zootecnia del niicleo basico del
conocimiento en zootecnia; en Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal
del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines;
en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria del nicleo
basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en
Sociologia del nicleo basico del conocimiento en Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Ingenieria Agroecol6gica del niicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; en Veterinaria del nlcleo
basico del conocimiento en Medicina Veterinaria; en Manejo Agroforestal del
nicleo basico del conocimiento en Agronomia Veterinaria y Afines; en
Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agroforestal del nilcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; en Ingenieria
Agroindustrial del nucleo béasico del conocimiento en Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; en Administracion Ambiental,
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio Ambiente
y Administracion de empresas Agropecuarias del nucleo basico del
conocimiento en Administracion; en Licenciatura en Biologia y Quimica del
nicleo basico del conocimiento en Ciencias de la Educacién; en
Antropologia del nicleo basico del conocimiento en Antropologia y Artes
Liberales.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con  Ordenamiento
Territorial, Areas Protegidas o Participacion

Comunitaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Nimero de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa y financiera de la direccion territorial y
sus areas adscritas con el fin de lograr una gestion efectiva de conformidad con los criterios, directrices y lineamientos
definidos por |a subdireccion administrativa y financiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual y de talento
humano de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente.

|de accion institucional de la entidad.

2. Coordinar y consolidar la planeacion financiera de la Direccion Territorial y sus areas adscritas de conformidad con el plan

3. Orientar y coordinar la ejecucion presupuestal, proponer los fraslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que
haya lugar en la direccion territorial y sus areas adscritas, en el marco del Plan Operativo Anual vigente.

4. Revisar la gestion administrativa en lo concerniente al proceso contractual y suscripcion de convenios de la direccion
territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices establecidas por |a entidad.

5. Revisar, adelantar, verificar y hacer seguimiento al proceso contractual y suscripcion de convenios que le sean asignados
a la Direccion Territorial y sus respectivas reas protegidas de conformidad con la normatividad vigente y los procesos ¥,
procedimientos establecidos.

6. Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos relacionados con la gestion de recursos fisicos, financieros y de gestion
humana gue permita el funcionamiento de la Direccidn Territorial y sus areas adscritas.

7. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la direccion territorial relacionadas con
los temas de su competencia.

8. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto Publico.
Normatividad en materia de Contratacion Estatal

Normatividad en materia de Gestion Documental

Normatividad en materia de Recursos Humanos

Sistema de Gestion de Calidad

Normatividad para la celebracion de Convenios

Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Manejo de herramientas ofiméticas.

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o  Aprendizaje continuo
e  QOrientacion a Resultados e Experticia profesional
e  Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Transparencia e  Creatividad e innovacion
e  Compromiso con la organizacion e Liderazgo de grupos de Trabajo
e Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Contaduria Publica.

Diez (10) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley relacionada con las funciones de cargo

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Vili. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica en: Administracion

del nicleo basico del conocimiento en Administracion; en Economia del

nicleo basico del conocimiento en Economia; en Ingenieria Industrial del

nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en

Contaduria Publica del nicleo basico del conocimiento en contaduria
Publica, en Derecho del nicleo basico del conocimiento en derecho y afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los asuntos que en materia juridica sean de responsabilidad de la Direccion Territorial y sus Areas adscritas en
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable para cada proceso y en los términos y plazos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y control de los planes y programas que sean de competencia de la
Direccién Territorial de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
2. Preparar, proyectar y presentar actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la Direccion
Territorial, sus areas adscritas y deméas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Crganismos de Control
relacionados con los asuntos de competencia juridica.

3. Brindar apoyo conceptual y realizar las recomendaciones pertinentes a la Direccion Territorial y sus Areas adscritas en la
comprension y aplicacion de las normas, jurisprudencias, doctrinas y lineamientos definidos por la entidad relacionada con
los procesos y procedimientos de su competencia.

4. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos sancionatorios de caracter ambiental en materia de infraccién a la
normatividad ambiental y dafios al medio ambiente en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial.

5. Prestar apoyo judicial y extrajudicial a la Nacion-Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en los asuntos de
competencia de la entidad que le sean asignados por el Director Territorial.

6. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la Direccion Territorial relacionadas con
los temas de su competencia.

7. Desempeiiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Legislacion Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Derecho publico
Derecho Constitucional
Derecho administrativo
Legislacion étnica.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de Trabajo
o Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica en
Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en .
las funciones del cargo.

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.

Vill. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina académica en
Derecho del nicleo basico del conocimiento en Derecho y
afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.

_ )
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 09
Ndmero de Cargos: Cuarenta y Uno (41)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en los procesos relacionados con la gestion administrativa y financiera de la Direccion Territorial de
conformidad con las directrices, procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la planeacion financiera, contable y presupuestal de la Direccién Territorial y sus areas adscritas de conformidad
con las directrices establecidas por el Jefe inmediato y la normatividad vigente.

2. Apoyar en la gestion de recursos fisicos referidos en el registro y seguimiento de la adquisicion de bienes, almacenamiento
y suministro de los elementos requeridos que permita el funcionamiento de la Direccion Territorial ¥ sus areas adscritas.
3.Atender los requerimientos relacionados con el Sistema integrado de Gestion de conformidad con el plan de trabajo
establecido desde el Nivel Central de la Entidad

4. Apoyar las actividades de la gestion administrativa en lo relacionado con el proceso precontractual, contractual y la
suscripcion de convenios y concesiones segun las directrices del jefe inmediato y conforma lo establecido por la norma.

5. Programar la ejecucion y hacer seguimiento a los recursos asignados a la Caja Menor, de conformidad con los procesos y
procedimientos y en el marco de lo establecido por la norma.

6. Preparar, proyectar y presentar los documentos, actos administrativos, conceptos e informes requeridos por la Direccion
Territorial, sus éreas adscritas y demas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Organismos de Control
relacionados con los asuntos de competencia de Direccién Territorial.

7. Elaborar, consolidar y mantener actualizados en bases de datos |a informacion correspondiente al area de su competencia
de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Participar en los procesos que se adelante con instancias de cooperacion Internacional, de acuerdo a las directrices
limpartidas.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Sistema de Control Interno y de auditoria de control.

Sistema de Gestion de la Calidad y autorias de calidad.
Normas sobre presupuesto publico y gestion financiera piblica.
Normas sobre contratacion administrativa.

Decreto 1068 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Contaduria Publica.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nicleo bésico del
conocimienfo en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veinticuatro  (24)

cargo.

meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones de

Vill. ALTERNATIVA

N.A
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3.2 Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
Namero de Cargos: Qchenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
ILAREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar técnicamente a la Direccion Territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion, seguimiento y
evaluacion de los procesos, procedimientos y técnicas administrativas con el fin de garantizar la adecuada prestacion de
los servicios a cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo, seguimiento y ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con el
componente administrativo determinado para la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de conformidad con las
directrices establecidas por el jefe inmediato.

2. Adelantar las actividades de los programas de bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo y capacitacion del personal,
de conformidad con las directrices impartidas y la normativa que rige la materia.

3. Realizar el seguimiento y apoyar en el proceso de la Evaluacién del Desempefio Laboral de los funcionarios de la
Direccion Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con los lineamientos definidos y la normatividad vigente.

4. Participar en la implementacion, seguimiento y ejecucion de los programas de Educacion Ambiental y Programa de
Guardaparques Voluntarios en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial, de acuerdo con los lineamientos
del jefe inmediato.

5. Preparar, proyectar y presentar los documentos, actos administrativos, conceptos e informes requeridos por la
Direccion Territorial, sus &reas adscritas y demas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Organismos
de Control relacionados con los asuntos de competencia de Direccion Territorial.

6. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos y procedimientos asignados por el Director Teritorial en la
oportunidad y periodicidad requerida.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de personal

Proyeccion de documentos técnicos
Herramientas ofimaticas.

Normas sobre Evaluacion del Desempeifio
Bienestar y estimulos.

Capacitacion

Manejo herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines

e Experticia Tecnica
e Trabajo en Equipo
e Creatividad e innovacion

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

\
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OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en disciplina académicaj o .
del nticleo basico del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial[Seis (6) meses de experiencia relacionada
y afines Psicologia, Profesional en Salud Ocupacional. con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de estudios técnicos en la disciplina académica del nlcleo basico|Veintiln  (21) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, psicologia irelacionada con las funciones del cargo.
NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios
correspondientes expedida por institucion publica o privada debidamente reconocida en las modalidades establecidas.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior en la disciplina académica
del nticleo basico del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y|Dieciocho (18) meses de experiencia
afines, psicologia. relacionada con las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.




o % 49 9
i 8] ] 4 ‘gf

Hoja No.14

. B

"Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

Resolucion No.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
NGmero de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a la dependencia a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y
técnicas administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas de la Direccion Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de los distintos subprogramas establecidos en el Plan de Accion Institucional para la
dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.
2. Gestionar los requerimientos de tipo técnico administrativo que se reciban por parte del jefe inmediato, de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos establecidos.
3. Preparar y liquidar la némina de los funcionarios de la Direccion Territorial Yy sus areas adscrita y demés prestaciones
sociales y reconocimientos economicos determinados en la Ley, dentro de los plazos y procedimientos establecidos.
4. Gestionar y formalizar las novedades de némina para su liquidacion, elaboracion y tramite de pago, de conformidad
con lo establecido en la normatividad vigente. :
5. Tramitar las afiliaciones ante la ARL Colmena de funcionarios y contratistas en lo relacionado con las desvinculaciones,
certificaciones y novedades en general de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6. Apoyar las acciones de los subprogramas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajado, asi como reportar los
accidentes de trabajo llevando los registros a que haya lugar de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
7. Realizar el control y seguimiento a las incapacidades y permisos del personal adscrito a la Territorial, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin
8. Apoyar en el desarrollo de las actividades de bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo y capacitacion, de
conformidad con las directrices impartidas por el jefe inmediato
10. Desempefiar las deméas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Cooperacion internacional.
Sistema de Gestion de Calidad
Sistema de Gestion Documental
Redaccion y proyeccion de documentos

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Transparencia

e  Experticia Técnica
e Trabajo en Equipo
e  Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academica
en Negocios Internacionales, Administracion de Empresas,

Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios|Tres (3) meses de experiencia relacionada con las
Internacionales. funciones del cargo.

S /
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OPCION 2

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Negocios

Internacionales, Administracion Publica, Administracion - de|Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
Empresas, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas y|funciones del cargo.

Negocios Internacionales.

ViIl. ALTERNATIVA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de estudios técnicos en disciplina académica en:
Negocios Internacionales, Administracion de Empresas, Finanzas

y Relaciones Internacionales, Finanzas y Negocios
Internacionales.

Quince (15) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios
correspondientes expedida por institucion publica o privada debidamente reconocida en las modalidades establecidas.

OPCION 2
Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior en: Negocios
Internacionales, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas y
Negocios Internacionales

\Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con
as funciones del cargo

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.
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3.3 Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestion para el desarrollo y ejecucion de los planes y programas definidos
por la territorial, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de conformidad con los procedimientos
establecidos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion relacionada con las historias laborales de los funcionarios de
planta de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, registrando y controlando el ingreso de documentos en las historias
laborales de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos para tal fin en la entidad.

2. Realizar los tramites requeridos para la liquidacion de comisiones, viaticos y gastos de viajes de los funcionarios y
contratistas de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
3. Elaborar, consolidar y mantener en base de datos la informacion correspondiente al area de su competencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Organizar y actualizar los archivos de gestién del area de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para la
gestion documental y segln las normas establecidas.

5. Atender y orientar a los usuarios y al publico en general, sobre los servicios que presta la Direccion Territorial, asi como

suministrar la informacion o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

6. Redactar los oficios y memorandos que le sean asignados dando tramite a las solicitudes, de conformidad con los
lineamientos del Jefe Inmediato.

7. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la direccién territorial relacionadas con los
temas de su competencia.

8. Suministrar la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con control interno, planeacion, gestion de
calidad y demas estadisticas que se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos en la entidad.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en contabilidad y Presupuesto

Sistema de gestion documental

Tecnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Atencién y servicio al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Manejo de la Informacion
o  Adaptacion al Cambio
e Disciplina
e Relaciones Interpersonales
e  Colaboracion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior en la
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:| Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines. del cargo.

ViIl. ALTERNATIVA

Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior en la
disciplina académica del ndcleo basico del conocimiento en
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

ARTICULO SEGUNDO.- Todos los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan adoptar y cumplir
con las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacién y control de los riesgos laborales, acogiendo comportamientos seguros de frabajo y buenas
practicas.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y modifica en lo pertinente a la
Resolucion No. 017 del 16 de enero de 2014,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

olicdMscan

JuLIA MIRANDA LONDONO
Directora General

N Q

Reviso: Nubia Lucia Wilches Quintana — Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF-
Silvia Patricia Tamayo Asesor -SAF- w——==="
Hoover Edison Ramos Abogado Grupo de Gestién Humana ﬁ
Proyecto: Martha Cecilia Marquez D. -Profesional Grupo de Gestion umana-‘r‘%é
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