MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO
(Nj- 021  —~i) 2. 1=-\."

'Por el cual se maodifica 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 ( El 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 los dispuesto en el Decreto Ley 770 de 2005, los
decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion numero 017 del 16 de enero de 2014 se adoptd ei
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la
planta de personal del Parques Nacionales Naturales de Colombia, establecida
mediante el Decreto nimero 3577 de septiembre 2011.

Que el Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 “"Por el cual se establecen las
funciones y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan
otras disposiciones”, dispone que para la determinacion de las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas
conforme la clasificacion determinada en los nudcleos basicos del conocimiento,
gue contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior. SNIES;

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de
2014, se hizo necesario actualizar parciaimente el manual especifico de funciones
y de competencias laborales de los cargos que conforman la planta de personal
de Parques Nacionales Naturales de Colombia, que no se encuentren en la Oferta
Publica de Empleos de la convocatoria 317 de 2013, adoptandose esta
modificacién a través de la Resolucién 136 del 17 de marzo de 2015.
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Que se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de los cargos que conforman la planta de personal de
Parques Nacionales Naturales de Colombia, sélo en relacion con los empleos
gue no se encuentran reportados en la Oferta Publica de Empleo de Carrera
Administrativa de la Convocatoria 317 de 2013. teniendo en cuenta lo establecido
en la paragrafo 4 del articulo 24' del Decreto 1785 de 2014.

Que en merito de lo expuesto

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, para los empleos de Libre Nombramiento y Remocion vy
de Carrera Administrativa que no se encuentran reportados dentro de la Oferta
Publica de Empleos de Carrera Administrativa de la Convocatoria No. 317 de
2013

NIVEL CENTRAL

1.2 PLANTA GLOBAL

1.2.1Perfil Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE EUNCIONES Y DECOMPETENCIAS LABORALES |

C-——- 1.IDENTIFICACION - |-
~odigo:  _ 1020
Grado: 13
I'#=mero de Cargos: ---Cuatro - _.
~pendencia: . . ___Do"de s~ ubigue ~c;a,g_o
Carno del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sunervision drrecta
- ~~II~, AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMIillSTRATIVA y FINANCIERA o
- GRUPO PROCESQS CORPORATIVOS- -

= 111RPROPOSITO PRINCIPAIL

iAsesorar. aSistir y proponer politicas, planes y proyectos a la Subdlrecclon Administrativa y

FinanCiera en lo relacionado con la administracion de los bienes Yy recursos fisicos de la

entidad para el desarrollo de los procesos administrativos. orientado al cumplimiento de loS

oo : ional
1V, DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la definicibn de lineamientos a nivel nacional en relacion con la
administracion de recursos fisicos de conformidad con los procesos y procedimientos

~  establecidos f?,aragl efecto , _ ) .

2 Adelantar y orientar los procesos administratrvos para lograr la adqUISicion de los predios
ylo mejoras que se encuentren dentro de las Areas Protegidas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales. para el establecimiento de sedes administrativas de las areas del
sistema de Parques Nacionales Naturales asi como lgs puestos ~e confrol, vigilan—~./



RESOLUCION NUMERO | i HOJaNo. 3

-Porelcualse modificael ManuaEspecificale Funcioneg de Competencialsaboraleparalosempleos
delaPlantade Personadle ParquesNacionaledlaturalesle Colombia”

dernas que se requieran a efectos de cumplir con los fines y objetivos misionales que
competen a la Entidad. orevio estudio juridico realizado oor la Deoendencia comoetente.

Asesorar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en ID relacionado con la
elaboracion de los estudios previos para la contratacion de los corredores de seguros
orlentando y proponlendo las acciones frente a las reclamacnones y reposncnones de las

w|

copaiiasS = =

aseaurables de la entidad.

4. Proponer, orientar y adelantar mecanismos administrativos que permitan mantener el
parque automotor del Nivel Central en dptimas condiciones de funcionamiento y
movilidad, de acuerdo con los reauisitos exiaidos Dor las normas viaentes.

5 Programar, controlar y garantizar la adquisicion de bienes y servicios generales
requerldos para el desarrollo de las funcnones administrativas y técnicas de Parques

entidad. reallzando su consohdacnon

6 Orientar en la implementacion del servicio de atencion al ciudadano y PORs de la
entidad, _verificando_el sequimiento realizado, de acuerdo_con los lineamientos normativos
e institucionales establecidos oara tal fm

7. Proponer politicas, lineamientos, estrategias, estandares conforme a las normas que
imparta el gobierno nacional en actividades relacionadas con la atencién al ciudadano,
realizando el seguimiento y control de las quejas. denuncias y reclamos que formuladas a
la entidad, ejerciendo las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las
normas Vv disoosiciones vigentes respecto a los derechos que les asisten a este Ultimo.

8. Orientar los programas relacionados con la gestion documental. desde su produccion.

documentos de archivO
9. Absolver consultas y emitir conceptos aportando elementos de juicio que permitan Ia|
toma de decisiones relacionadas con los temas de comp:etencia de la Subdireccion.
10 Desempefiar__las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel_la naturaleza Vv e
—area de desemnefio del carng
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normallvidad general del Estado Colombiano
Politicas Institucionales
Seguros
Recursos fisicos, almacén e inventarios
Contabilidad
Presupuesto

Conocimiento_en herramlentas administrativas, operativas Y ofimaticas
. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados o Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones

e Compromiso con la organizaciéon e [Iniciativa
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__\1". REQUISITOS DE FORMACIO.N ACADizDIIIfA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional de la disciplina académica en Derecho
.del nvcleo baSICOdel conocimiento en Derecho Yy afines;
len  Administracién de Empresas, Administracion
Publica 'y Conladuria Publica del Nucleo baSICO del
lconocimiento en Economia. Administracién. Contaduria Vi |

IAfines; e.n Ingenieria  Industrial  del nudcleo baSICO deI,F t . (46) d f

;ConoCimlento en Ingenréha Industrral y afihes: uarep_a y seis meses €

Ingenieria Administrativa del ndcleo basico del exp~ne~Cla prOfes~o~alrelaClonadaj

ConOCimiento en Ingenieria Administrativa Y afines. con as unciones e cargo

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del cargo. 1 ’

Tarieta orofesional en los casos reQlamentado~~y...L L _ _

VIIl. ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMIE@_ EXPERIENCIA |

iTitulo Profesional de la disciplina_acﬁjémica en Derecho
idel ntcleo basico del conocimiento en Derecho Y afines;
en Administracion de Empresas, Administracion

Publica 'y Contaduria Publica del Nucleo basico del I
Iconocimiento en Economia, Administracién, Contaduria y'lsetenta (70) meses de experiencia

Afines: en Ingenieria Industrial del ndcleo basico del profesional relacionada con las
IConocimlento  en Ingenleria  Industnal y aflneSJunClones del cargo

Ingenieria Administrativa del ndcleo basico del

Conocimiento en Ingenleria Adminlstrativa y afines

TarJ~tap!-ofeslona~nl~ ca~s reglament,?dosyor ~ley
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1.2. 2 Nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Em leo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

iGrado: 08

Numero de Cargos: Cincuenta Cinco 55
'DependenCla; Donde se ubi ue el car o

Cargo del Jefe Inmediato: Quien e'erza la su ervision directa

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTION CORPORATIVA-
111IPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en los procesos relacionados con la atencién al usuario. asi como promover el
desarrollo Operativo de la Tienda de Parques con el fin de establecer los controles
pertinentes en el ingreso. retiro de los productos al inventario Yy demas actividades
relacionadas. de conformidad con los rocesos rocedimientos establecidos or la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el seguimiento a [os planes de mejoramiento al Proceso de Atencion al Usuario y
Tienda de Parques.
2 Identificar las acciones a establecer de acuerdo a los resultados generados en el
seguimiento de POR's y encuestas de satisfaccion.
fi" onentar las inquietudes del ciudadano frente a los diferentes requerimientos que realicen
estos Ultimos en las instalaciones de Parques Nacionales Naturales o aquellos que se
realicen atraves de los diferentes canales establecidos oara tal fin,
4. Administrar los sistemas de informacion creados para el registro de informacion relativa a
los tramites v servicios normalizados por Parques Nacionales Naturales.
5. Realizar el respectivo seguimiento al inventario de los elementos destinados para la
comercializacion a traves de la Tienda de Pareues, conforme a los procedimientos internos.
6. Realizar el seguimiento a los elementos comercializados en la Tienda de Parques,
reportando los ingresos a la dependencia competente y proponer estrategias para fortalecer
los canales de comercializacion de la misma.
7. Preparary presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad
definida nara tal fin.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el
area de desemoefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de recursos y de personal
Inventarios
Contabilidad
Maneio de herramientas ofiméticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados

e Orientacion al usuarioy al ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje continuo,

e Experticia profesional.

e Trabajo en equipo Yy colaboracién,
e Creatividad e Innovacion
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VI REQUISITOS DE EORMACION = ACADEMICA y EXPERIENCIA

&BMAQQNF ACADEMICA _r EXPERIENCIA
ulo  Profesional de |a disciplina académica enl - -
'Administracion de Empresas Hoteleras,
IAdministracion de Empresas, Economia, Veintiin (21) meses de experiencla
jAdministracion Publica del  Ndcleo béasico del profesional relacionada con las

conocimiento en Economia. Administracion. Contaduria Y funciones del cargo
~fines: en Ingenieria .Industrial del nucleo basico del;
Conocimiento  en Ingenieria  indust'al vy afines. |
| ML ALTERNATIVA

L-. _JLA
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1.2.2 Perfil NiveJ Técnico

n
1 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS  LABORALES
1. IDENTIFICACION

Mive_|_: _ écnico
iDenominacion  del Empleo: Técnico Administrativo

odig",- _ 1.12~ . . _
\NOmero de Cargos: Ochenta Yy acho (88) I
Deoendencia: | Donde ;e ubique el carqo
CarDo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza~s—~e:rvisiéon _ direct.a

1. AREA  FUNCIONAL
SUBDIRECCION ~ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11, PROPOSITO PRINCIPAL

prestar asistencia técnica Yy administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, en

desarrollo de planes Yy programas de la dependencia, de conformidad con los procesos Y

|.E!:Ocedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la radicacion, tramite, distribucién Yy archivo de documentos y correspondencia
Interna y externa de la Subdlfecclon  Administrativa Yy FinanCiera de conformidad con los
orocedimientos  establecidos.

2. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestion documental Yy segun las normas
establecidas

|3:”R€Sponder gmmfntLa-mS requerimientos internos y externos  solicitados a-la_

| direCCion terrltonal relacionadas con los temas de su comp~tencla_. __

r Realizar la liquidacion de vlaticos para aprobacion por parte de la Subdirecciéon
Administrativa y FinanCiera y gestionar las comiSiones, de acuerdo con los procesos Yl

l procedimientos _ establecidos para tal fin.

5 Atender Yy orientar a los funcionarios Yy al publico en general, sobre los servicios que
presta Subdireccion  Administrativa Yy Financiera, asi como suministrar la informacion o

| documentacion  solicitada de acuerdo con los trAdmites, autorizaciones Yy procedimientos

, establecidos.

~endirlOs j_njgum——q;;ete sean reque;jdos en "marcé de sus competencias =y de

| conformida_d con las instrucciones Impartidas por el Jefe inmediato.

7 Elaborar, consolidar y mantener actualizados en bases de datos la informacién

| correspondiente al 4rea de su competencia de conformidad con las instrucciones
impartidas par el jefe jnmediato. _

rS Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza Y el
area de desempefio  del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion Yy proyeccion de documentos

Conocimiento  de las normas de calidad.

Servicio al cliente y Atencion al Ciudadano

ITecnicas de ArchivO y de ofiCina

iConocimiento  en herramientas  ofimaticas.

w VI, COMPETENCIAS = COMPORTAMENTALES

L. COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados * Experticia técnica

1 ¢ Onentacion al usuano vy al ciudadano Trabajo en Equipo

| » TIransparencia » Creatividad e lnnovacion
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e Compromiso con la organi7acion
1

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA |'
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ~ - ~ 1
Aprobacion de tres (3) afios de educacionl
superior en disciplinas académicas en
iContaduria Publica, Administracion de |
iEmpresas y Administracion Publica del nucleol
:basico del conocimiento en Economia,,sels (6) meses de experiencia relacionadal

Administraciéon, Contaduria y Afines; en Ingenieria con las funciones del cargo.
de Sistemas del nucleo basico del conocimiento

en Ingenieria de Sistemas, Telematica Yy Afines;

ien Ingenieria Industrial del ndcleo basico del

conocimiento en Ingenieria Industrial v Afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA —~— I
Aprobaclon de dos (2) afios de educaciéon -
superior en disciplinas académicas en
Contaduria Publica, Administracion de |

Empresas y Administracion  Publica del nucleo

basico del conocimiento en Economia, Dieciocho (18) meses de expenenclal
Adminislraclon. Contaduria 'y  Afines:  en relacionada con las funciones del cargo
ilngenieria de Sistemas del nucleo basico dell

conOCimiento en Ingenieria de  Sistemas.

Telema,ticay Afines: en Ingenierla Industrial ded

lnucleo basico del conocimiento en Ingenierial

ilndustrial y Afines. ~ 1

ARTICULO SEGUNDO,- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediCién
y modifica en lo pertinente a la Resolucion No, 0136 del 16 de marzo de 2015,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota OC. alos

~ \fO (=\U UVJ3J
EDNA CAROLIN~JARRQJAJARDO ~
Directora General ( E)

llli)ef

LI, MIC™= Q" ralta _ Sliicroco<” Ad™," seli=Ta y Fy \(™™ SAF.
S,.7*Par"a TamayoA~esO/ .SAF. ~

5" 111 V', j@eeP "as -Coor™adlYIl (rrupe C;"LO'l ~1J",a"JI-~,

Ma""a Cnoc,h'~"'<1"™" N pcrs,mol  GNOQCC" G<!ISI~H_""".
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