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REPUBLICA DE COLOMBIA

(e

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO

( )

“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”

LA DIRECTORA GENERAL (E ) DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En gjercicio 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 2008, los Decrelos 815 de 2018 y 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo en coments de la Ley 908 de 2004, sefiala que el disefic de cada emplso debz contener: a) La
descripcion del contenido funcional del empleo, de tal mansra gue permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a guien sea su litular; b) el perfil de competencias que se requigren para ocupar el
empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso &l servicio. En todo case, los elementas del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales
del contenido del empleo.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 establecio |as funciones y requisitos generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del arden nacional.

Que el Decreto 1083 del 26 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica” consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, medificacion o actualizacion de
los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de las entidades contenidas en si campo de
aplicacion, se efectuara mediante resolucion intema del Jefe del respectivo organismo, previo estudio que
adelante |a Unidad de personal, o |a que haga sus veces en cada organismo.

Que de acuerdo con lo anterior y conforme al analisis efectuado por &l Grupo de Gestion Humana de Parques
Nacionales, por necesidades del servicio se considera procedente modificar la Resolucion 017 de 2014
cerrespondiente 2l Manual Especifico de Funciones y Competencias, en el sentido de modificar el perfil para el
empleo de Auxiiar Administrative Cédigo 4044 Grado 22 en la Subdireccion de Gestion y Manejo de areas
Protegidas y crear el perfil de Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 11 en el Grupo de Gestion Humana.

En manto de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articula primero del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Lzborales adoptado mediante Resolucion No. 017 del 16 de Energ de 2014 asi,
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1. PLANTA GLOBAL

1.1 Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES )
I IDENTIFICACION - .
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administralivo
{Codigo: 3124 =
'Grado: 1 — e R ——
Numero de Cargos: Treitayseis(36)
!Dependenma: Donde se ubique el cargo
\Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
IILAREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
-GRUPO GESTION HUMANA-
lil.PROPOSITO PRINCIPAL D)

Ejecutar y apayar la gestion en acciones de revision, registro de mformacmn segmmaenlo de proresos b
documentos en general que requiera la dependencia, apoyando la gestion que permita el cumplimiento de las|
funciones de la dependencia ] I !

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES E ESENCIALES }

1. Apoyar en la elaboracion de los estudios previos para la contratacion qm se lleve a cabo en lex
dependencia, de conformidad con las directrices del jefe inmediato y la normatividad vigente. )

2. Efectuar los estudios de mercado, analisis del seclor y demés aspeclos relacionados con las actividades
precantractuales y contractuales que se requieran par parle de la dependencia, de acuerda con Ios
procedimientos establecidos y as instrucciones impartidas.

3. Asistic en el desamollo de las aclividades del Plan de Bienestar y Plan de Capacitacion conforme el

cronograma, plan de trabajo y los lineamientos de jefe inmediato. . e

Hacer sequimiento a la elaboracién y legalizacién de las comisiones que se requieran para el desarrollo de|

4
| las actividades contratadas - o
5. Apoyar la ejecucion de las acciones del Sistema de Geslion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo.idg
| acuerdo con los procedimientos establecidos y lineamientos del jefe inmediato
5. Colaborar en Ia realizacion del seguimiento al proceso de los Acuerdos de Gestion, en lo referente a la
solicitud de informacion. revisin, gestion y archivo correspondiente. - .
7. Tramitar las afiliaciones ante la ARL Colmena de los funcionarios y conlralistas en lo relacionado con las

certificaciones, novedades, implementacion del Plan de Eslilos de vida saludable y demas actividades
administrativas relacionadas, de acuerdo con |os lineamientos del jefe inmediato.

8. gDesempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza ¥y el area de
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘Funcicnamienlo y normatividad general del estado colombiano
Indicaderes del gestion
Medelo Intsgrado de Planeacion y Gestion MIPG
Gestién Administrativa y financiera
Redacc:on y proyeccion de documentos
Tecnicas de oficina
fanejo de herramientas ofimaticas
Nomatvdad en matena de Gestion Documental
[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
v Aprendizae continuo i
i+ e Qrentacien a resuitados » Confiabilidad técnica
| | = Crentacon al usuano y al ciudadano « Disciplina
. e Comprom=a con la a orgamzacion = Respansabilidad |[

o Trabaoenequpo
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Mﬁo de herramientas ofimaticas
Normalividad en matenia de Gestion Documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—— COMUNES N ity POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados « Conliabilidad técnica

»  Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina

= Compromiso con la a crganizacion. = Responsabilidad

= Trabajo en equipo

e Adaplacion al cambio =
= VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacian de dos (2) anos de educacion superior en disciplinas
academicas del nicleo basico de conocimienlo en: Administracion;
Economia, Ingenieria Administrativa y afines. Doce (12) meses de experencia
relacionada con las funciones del cargo |

Tarjela o matricula profesional en los casos contemplados en la Ley

ALTERNATIVA 2
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

||Aprobacic'm de un (1) afo de educacion superior en disciplinas |
:académicas del nucleo basico del conocimiento en’ Administracion;|
Economia, Ingenieria Administrativa y afines. (Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada con las funciones del cargo.

Tarjela o matricula profesional en los casos contemplados en la Ley

%
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2.1 Perfil Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 7

| IDENTIFICACION — i
Nivel: Asislencial 5 = S n—
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administralivo — ,ﬂ‘
Cédigo: 4044 B
Grado: 22 - —
Niimero de Cargos: Veinte (20) __ I
Dependencia: Donde se ubique el cargo —— e =
'Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL pre———

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS —

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL B

Desemperiar las aclividades de tipo técnico a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los
procedimientos y técnicas administrativas que dan cumplimiento a los planes, programas y proyeclos
revistos en el area.

1. Elaborar los esludios previos para la coniralacion que se lleve a cabo en la dependencia, de
conformidad con |as directrices del jefe inmediato y la normaltividad vigenle -

2. Apoyar en realizacion de los esludios de mercado, andlisis del seclor y demas aspecios relacionados
con Ias actividades preconlractuales y contractuales que se requieran por parte de la dependencia, de

4. Elaborar los esludros prewos para la contratacion gue se lleve a cabo en Ia dependencia. de
conformidad con las direclrices dal jefe inmedialo y la normati ndad \ngente

5. Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos y demas documentacian que sean requeridos en
la Dependencia, de acuerdos con las orientaciones del jefe inmediato y los procesos y procedimienlos

establecidos. o
6. Realizar el sequimiento a los conlratos de prestacion de servicios que se adelanten y realicen en la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones y lineamientos del jefe inmediato.
7. Mantener aclualizado el archivo de geslion, las bases de datos de informacion de la dependencia y
crear los expedientes digitales a través del Geslor Documental segun las normas vigentes y politicas
| inslitucionales establecidas para tal fin
8. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de actividades de la
Dependencia.
9. FElaborar los informes tanto internos como externos que le sean requeridos en el marco de sus
competencias y de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
110. Atender y orienlar a los funcionarios y al piblico en general, sobre los servicios que presta la
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Prolegidas, asi como suministrar la informacion o
documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
(11 Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
* |___recomendaciones en el &mhilo de su competencia
12, | Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
4 V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
‘Normas sobre conlralacion administrativa

! Normas basicas de archivo

| ‘Aplicaciones ylo Plataformas estalales aplicables a la entidad
‘Modelo Integrado de Planezcion y Gestion -MIPG-

‘Manejo de hases de datos.

Gestién Documental y Archivo Documental.

Escaneado con CamScanner



.
.

Resolucion No. ' 4, Hoja No 5

/

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal de Parques Nacionales Nalurales de Colombia®

[Ménéﬁae hE;Ea}ﬁlénias of iméliﬁa?h:ﬁﬁ?e e interrgn_ o
Alencion al ciudadano
Tablas de retencion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje conlinuo. = Manejo de la Informacion
= Ornentacion a resultados = Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la a organizacion.
= Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la|Seis (6) meses de experiencia relzcionada con
disciplina académica del niicleo basico del conocimienta)las funciones del cargo
len: Derecho y afines,

B _ ALTERNATIVA
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en |aDieciocho (18) meses de experiencia relacionada
disciplina académica del nicleo basico del conocimientocon las funciones del cargo
en. Derecho y alines

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

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

QCUL O j\u\au

EDNA CAROLINA JARRORAJARDO
Directora General (E )

et Nubia Luc Wilehas Ouintana - Suteliecoon sdmenictrativn y Financiera - SAF .
“ibea Palrca Tamnayo Asesor SAF
“anera qars Pofe Aan Coudnanea Grupe Geshon Hutnana

Viper it Maria Carda Varuer [ Profeaicnal Grupa oe Geston Humana
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