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MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO
( =0375 ) 220CT M9

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

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 3572 de 2011 y el Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector del Funcion Publica’ consagra en el Articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, modificacion o
actualizacion de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de las entidades
contenidas en su campo de aplicacion, se efectuard mediante resolucion interna del jefe respectivo del
organismo, previo estudio que adelante la Unidad de personal, o la que haga sus veces.

Que teniendo en cuenta las funciones de las dependencias de la entidad contenidas en el Decreto 3572 de
2011, se hace necesario establecer los perfiles de los empleos Profesional Especializado Codigo 2028 Grado
13 y Profesional Universitario codigo 2044 Grado 09 en los Grupos de Grupo de Tramites y Evaluacion
£mbiental y Grupo de Planeacion y Manejo respectivamente y, el empleo de Profesional Universitario Codigo
2044 Grado 08 en la Oficina Asesora de Planeacion, asi como modificar el perfil del empleo de Profesional
Especializado Codigo 2028 Grado 13 en el Grupo de Gestion Financiera adscrito a la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la entidad y el empleo de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13 y
Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 09 empleos adscritos a Direccion Territorial Pacifico.

Que de acuerdo con lo anterior y conforme al analisis efectuado por el Grupo de Gestion Humana de Parques
Nacionales, por necesidades del servicio se considera procedente modificar la Resolucion 017 de 2014,
Resolucion 072 de 2019 y Resolucion 112 de 2018 correspondientes al Manual Especifico de Funciones y
Competencias y sus modificaciones, en el sentido de crear los perfiles anteriormente descritos de la planta de
personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Cue en mérito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Co ' ;

de crear los perfiles de los empleos de Profesional EspecializadoyCOd?g‘())et;S;lBasGl;zggrilgs e';aelfsepndol
Universitario Codigo 2044 Qrado 09 en los Grupos de Tramites y Evaluacion Ambiental y Plan y_' v heASlon'a
:’:dsuuus a la Subdireccion de Gestion de Areas Protegidas y crear el perfil del e):n I ezmog yf qne]ol
Universitario Codigo 2044 Grado 08 en la Oficina Asesora de Planeacion, asi con pglo. & Frolesana
empleo de Profesional Especializo Codigo 2028 Grado 13 en el Grupo de‘ Gestio lg' s }flcar g pgrﬂl ¥
§ubd|recC|on Administrativa y Financiera de la entidad y el empleo de Profesional En Inanciera aqsquto azlg
Grado 13 y Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 09 empleos adscritos a Di?ggﬁgagl?;ﬁtgggll%oaégw

establecidos en la Resolucibn No. 017 del 16 de Ene i
de 2018 respectivamente. 0 de 2014, Resolucion No. 072 de 2019 y Resolucion 112
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‘Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboralgs"para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia

1. PLANTA GLOBAL

1.1 Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
el I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado —
Cadigo: 2028
Grado: 13 —]
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el cargo =
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa EPor T - R
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS l
- GRUPO PLANEACION Y MANEJO - |
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir a la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de planes y programas para el
manejo de las areas protegidas que aporten al cumplimiento de la mision institucional, en articulacion con los
niveles local y regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la conceptualizacion e implementacion de lineas técnicas y estrategias de manejo para las ;
areas bajo la administracion del Sistema de Parques Nacionales i

2. Participar en el seguimiento a planes y proyectos con fines de investigacion, monitoreo, restauracion, uso,
manejo y conservacion de las areas bajo la administracion del Sistema de Parques Nacionales. |
3. Emitir conceptos técnicos relacionados con la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos,

normas y procedimientos relacionados con la administracion, uso y manejo de las areas bajo la
administracion del Sistema de Parques Nacionales.

4. Participar en los procesos de planeacion del manejo en temas relacionados con la presencia y

funcionamiento de infraestructura al interior de las areas bajo la administracion del Sistema de Parques
Nacionales.

5. Participar en representacion de la entidad en las reuniones interinstitucionales y en los comités que tengan|
relacion con las funciones a cargo de la dependencia

6. Elaborar los informes que le sean requeridos de acuerdo con la competencia del profesional y los
procedimientos establecido por la Institucion.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
| delcargo.

B
8.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales,

Planes de Manejo.

Normatividad Ambiental.

Monitoreo Ambiental.

Evaluacién de planes, programas y proyectos.

Manejp de Herramientas ofimaticas. Atencion y servicio al cliente interno y externo
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘ o Ap.rendiz‘a'aje continuo. o Aporte técnico-profesional
o Orientacion a resultados e Comunicacion Efectiva

A
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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”

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO GESTION FINANCIERA-
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Realizar la ejecucion y seguimiento de los programas y aclividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros
y de tesorerla asignados a la entidad, de conformidad con la normatividad vigente aplicable en materia financiera y en
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos.
L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13 Rea!izar las actividades relacionadas con la operaividad de los aplicativos integrados de informacion financiera de la
Nacrpq y los propios de la entidad, garantizando los procesos financieros mediante una comunicacion permanente con
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual mensualizado de Caja) FONAM y Nacién asignado al Nivel Central

registrando las transacciones financieras eneradas, de acuerdo con los procesos institucionales determinados.
3

. Administrar el PAC de FONAM-Parques y Parques Nacionales del nivel central y las direcciones territoriales, de
acuerdo a los requerimientos y fechas establecidas.

4. Autorizar las plantillas de los diferentes conceptos para llevar a cabo los pagos correspondientes en el portal bancario
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Administrar y manejar el portal bancario de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

6. Custodiar las claves de acceso al portal bancario, Token, certificados digitales y demas titulos valores que sean de (
manejo de |a entidad y que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las funciones a su cargo.

7. Elaborar los informes para el Tesoro Nacional y Subdireccion Administrativa y Financiera que le sean requeridos en el
marco de sus competencias y de conformidad con las Instrucciones impartidas por el jefe inmediato y procedimientos
institucionales correspondientes.

8. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los organismos de control .
entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas vigentes.

9.

Suscribir las declaraciones tributarias a las que haya lugar de Parques Nacionales Naturales y la Subcuenta FONAM-
Parques, previa del coordinador(a) financiero

10. Realizar el seguimiento a la gestion de la tesoreria-pagaduria de las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las
instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano '
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico

Legislacién financiera

Legislacion Tributaria

Plan General de Contabilidad Publica

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF. ‘,
Gestion Integral de Tesoreria

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO B

Aprendizaje continuo. g

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la a organizacion,

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en; Administracion:
Economia, Ingenieria Industrial y Afines y Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afings,

Diez (10) meses de experiencia profesional rela

Y Cionada ¢
as funciones del cargo o

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
4areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

&

Escaneado con CamScanner




B
<
£
8
S
7]
£
T
o
<
S
3
Q
°
8
@
c
8
1
@
i}




Resolucién No. 0375 2.2 0CT 2019 Hoja No.6

" & "

/

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES J
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044 ]
Grado: 09
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis de la ejecucion y seguimiento a proyectos, estudios, obras y actividades, que se desarrollan en
las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales o en zona de influencia con base en su impacto y
viabilidad ambiental y desarrollar los Planes, Programas y Proyectos de la dependencia a la cual se encuentre
asignado el cargo, segin las normas, procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones relacionadas con los objetivos de la dependencia
que contribuyan a la construccion de lineamientos técnicos en la entidad.

2. Preparar, revisar y hacer seguimiento a los lineamientos técnicos que sean requeridos para el manejo de las

areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, que contribuya a la reduccion de las amenazas y el
ordenamiento del territorio

3. Conceptuar y realizar anlisis sobre la evaluacion y manejo de los impactos ambientales, generados por
obras de infraestructura efectuadas en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y hacer las

recomendaciones sobre las acciones a seguir al respecto.

4. Elaborar conceptos técnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de
proyectos, obras de infraestructura o actividades a realizarse dentro de las areas del sistema de Parques

Nacionales Naturales.

5. Preparar y presentar informes que le sean asignados de acuerdo con el nivel, la n
desempefio del cargo.

6. Disedar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos por el jefe inmediato que faciliten |a
_gestion del Grupo, de conformidad con los procesos y procedimientos.

1.

aturaleza y el area de

7. Apoyar el desarrollo de| Sistema Integrado de Gestion institucional y la observancia de sus recomendaciones
en el ambito de su competencia,
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
Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales. LR |
Plan Nacional de Desarrollo,

Evaluacion de impacto ambiental de proyecto.
Prevencion y control de emergencias.

Estudios de impacto ambiental de proyectos

\Programas de trabajo de areas protegidas

Gestion del medio ambiente

Planes de Manejo.

Normatividad Ambiental,

Tramites ambientales y proceso sancionatorio ambiental
Monitoreo Ambiental.

Sistemas Integrados de Gestion

Evaluacion de planes, programas y proyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas.
|- 0 e e o TS
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( ‘Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboralgs”para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel: Teécnico

Denominacién del Empleo; Tecnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 11

Numero 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
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

pendencia a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de Ios. procedimientos Y|
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. Recopilar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion y seguimiento de los proyectos a cargo de la
Dependencia.

3. Mantener actualizada la informacion en los difere
politicas de operacion vigentes.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que le sean asignadas en temas de su competencia
relacionados con [a gestién del area en la cual se encuentre el cargo.

5. Elaborar informes relacionados con los temas a carg
asignados.

6. Actualizar y conservar el archivo de
procedimientos establecidos para la g

7. Prestar asistencia administrativa, log
en la cual se encuentre el cargo.

8. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio del|
cargo.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Modelo Estandar de Control Interno

Sistema de Gestion de Calidad
Redaccion y estilo.
Estadistica basica.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
Sistema de Gestion Documental

Asistir técnicamente a la de
técnicas administrativas con

ntes medios dispuestos por la Territorial, en cumplimiento de las

o del area en la cual se encuentre el cargo y que le sean

gestion del area en la cual se encuentre el cargo de conformidad con los
estion documental y segtin las normas del Archivo General de la Nacion

stica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de actividades del area

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ﬂ
| e _COMUNES NIVEL JERARQUICO y
—

¢ Aprendizaje continyo.

¢ Orientacion a resultados, Tl o

¢ Orientacion al usuario y af ciudadano. ¥ Cpnﬁaplhdad teGea:

e Compromiso con g organizacion, » . Disciplina, i

e Trabajo en equipo, *  Responsabilidad

®  Adaptacion al cambio

e .
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