MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO

"Por el cual se modifica el Manual Especifico de Ftinciones Yy de Competencias Laborales 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 aniculo 9 del Decreto 3572 de 2011 y.

CONSIDERANDO QUE:

Que a través de los aniculos 11y 12 de la ley 1444 de 2011 se escindi6 el Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territoriai se reorganizd y se denominé Ministeno de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

Que de conformidad con el articulo 2 del Decreto 3572 del 27 de septiembre de 2011, se cred la
Unidad Administrativa Especial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombia del orden
nacional, sin personeria juridica, con autonomia administrativa y financiera, con jurisdiccion en todo el
territono nacional. en los términos del articulo 67 de la Ley 489 de 1998.

Que el Decreto 3577 del 27 de Septiembre de 2011, establecl6 la planta de personal de Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

Que por medio del Decreto No. 1688 del 2 de agosto de 2013, se crean unos cargos en la planta de
personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras disposiciones.

Que mediante los Decretos 770, 2539 de 2005, 1785 del 18 de septiembre de 2014 y Decreto 2489
de 2006, se establecen las funciones y requisitos generales para los empleos publicos de los
organismos y entidades del orden nacional.

Que a través de la Resolucién No. 017 del 16 de enero de 2014 Parques Nacionales Naturales de
Colombia adoptd el Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta de Personal.

Que en cumplimienlo del Articulo 29 del Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014, la Direccion
General de Parques Nacionales Naturales de Colombia podra mediante Acto Administrativo realizar
las adopciones, modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias de
estudio y de expenencia en los casos en que considere necesario.

En mérito de lo expuesto este Despacho,
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RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales adoptado mediante Resolucién No. 017 del16 de Enero de 2014 asi'
1. NIVEL CENTRAL

1.2. Planfa Global

1.2.1. Perfil Nivel Asistencial

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i EEIE é '!E - -

Nivel: I =slslencial
;Den.QJL'LJ.n.a.CLQ.n. del Empje:: ';-- Operano Calilicado_
,Cédigo: - === 4169 _
Gr;do: ~ _
Numero de Cargos: Setenta (70) —
~4DaReng-— _  __  __Dondeseub~ elcargo
n mnomn N nn -
M m , - ~
IIRIRRE] 11AREA - e

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y EINANCIFRA GRUPOPRQCESQS CORPORATIVOS,
____111PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades referentes al apoyo 10gIStiC@e la sede central y de documemos que faC|I|ten
el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencta. de conformidad con los
| rocedimientos establecidos las oliticas institucionales
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir la correspondencia dirigida al Grupo de Procesos Corporativos. organizarla, dislrii:'~irla
!de acuerdo con las instrucciones impartidas por el ,efe inmediato y reallZar el seguim,ento’
Ir tivo. T
'2. Proyectar documentos reaueridos por el jefe inmediato de los asuntns proPiOSdel Grupo de'
.Procesos Corporativos_o
3. Realizar las-comunicaciones COIIIos d~mf,s dependencias de Parglles NaCionales Naturales'
ide Colombia. control y seguimiento a las llamadas. cul,soildado por cada una de las diferentes
id~~dencias. - - I
'4. Apoyar la logistica de las diferentes dependenmas ubicadas en la sede de Parques Nacionales
'INaturales de Colombia, siguiendo las instrucciones Impartida~r  elj~e Inmediato.
5. Realizar el control de ingreso de salida del personal y de los vehiculos de la sede del Nivel
Central de conformidad con 10~.2!"cedimientos gstablecidos ..
|6 Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requerldos en relaCién con los procesos y

grggggmgntgg acargo 0 __ _ .
. Desempefiar las demas funciones aS|gnadas pnr Ia autorldad competenle de acuerdcron el,

'nivel. la naturaleza el area de desempefio del carg~_

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
,Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
.ManeJQde correspondencia
Isistema de gestion documental
Técnicas de archivo y de oficma
iProyeCClénde documentos

1
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Atencion Yy servicio al cliente interno Yy externo
IMétodos, procesos Y procedimientos administrativos
Mane'o de herramientas  ofimaticas

=M, COMMMPET-ENCmIAS COMPORT AMENTALES- !
__ COMUNES PQR NIVEL-JERARQUICO,

* Manejo de la Informacion
+ Adaptacion al Cambio

+ Disciplina

* Relaciones Interpersonales
+  Colaboracion

+ Orientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario Y al Ciudadano
+ Transparencia

+ Compromiso con la organizacion

|
| VIl REQUISITOS DE ESTUDIOY"EXPERIENCIA _----- - 1
ESTUDIOS - EXPERIENGIA_ -
- ~ N
~;0baCiondeCin.0O0(5)ar\OSde  Educacién BdsicasecU:;-dan~ NA - e -

VL ALTERNATIVA
N,A
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2. NIVEL LOCAL

2.1. Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPE{ENCIAS LABORALES
1 |n|:_r\1'[||:_|(‘/.\(‘ir'm

Nivel. Profesional 1
Denominacion  del Emeleo: Profesional Especializado |
_Céadiog: 2028 i
Grado; T6 =
Nimero de CarQos: __  Diecinueve (19)
~eendencia: ) Donde se Ubigue el Cargo
~go  del Jefe Inmediato: QUien elerza la sUDervlsion directa
{l. AREA FUNCIONAL L
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES ) _j

11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y apoyar el seguimiento los procesos de planificacion y gesllon. tendientes al logro de
los objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuentra aSignado el cargo eni
|cumpl|m|enlo de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES_ESENCIALES

1. Emitir conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas, proyectos relacionados con el
area protegida y de la Direccion Territorial cuando asi lo requiera quien ejerce la supervision
directa, ue obren como insumo para la toma de decisiones. I
2. Gestionar la formulacién vy articulacion de proyecies y procesos en la escala local con
lentidades, organizaciones no gubernamenlales entidades lerritonales y organizaciones sociales
| ue contribu an al cum limiento del lan de maneo del 4rce_a~p_ro_te~g~id_a_.

3. Proponer elementos técnicos que permitan ajustar e Implementar las lineas de accion def|n|das
en el plan de maneo del area prote ida. |
4. Ejecutar las estrategias establecidas en el pland-e-m-a-n'e-jo-d-el-ar-e-a--c-on-fo-r-me;;|0sJ
lineamientos definidos con el'efe del area rotegicla. !

5. Desempefiar las funciones policivas y sancionalonas del area prOieglda. de acuerdo con la:
reglamentacion vigente: para el cumplimiento d_~~~s_.~?le~vds conservacidn del area. ~ _
6. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y
el control de las ilegales. bajo la coordinacién del jefe del area protegida; conforme a la
normatlvidad vigente. |
7. Apoyar en la gestion de los profesionales y demas funcionarios. de conformldad con los
lineamientos definidos or el ‘efe del area prote ida .
8. Participar y acompafiar en la definicion y consolidacion de los sistemas departamentales de
areas protegidas de confonmidad con los objetiVOs establecidos en el Sistema Nacional de Areas
Protegidas y en concordancia con el plan de manejO del rea protegida a la que se encuenira
asi nado el car o en cum [imiento de las metas institUCionales
'9 Desempefiar las demas funciones asignadas. de acuerdo con el nivel. la natu'aleza y el ~reaj
de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Biologia de la conservacién
Ordenamiento territorial y planeacion ambiental
Planeacion, desarrollo y evaluacion de planes. programas y proyectos
Mecanismos de coordinacién intersectorial e internacional
Leoislacién ambiental. == \]



Resolucion  No. ~~ n Hoja No,S

"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"

iSistema Nacional de Areas protegidas (SINAP),
Participacion Social y comunitaria

Gestion Y sistemas de informacion

Politicas sobre biodiversidad Y servicios ecosistemicos
Legislacion sobre minorias étnicas

Plan Nacional del Desarrollo

Atencion Y servicio al ciudadano,

Mecanismos de financiacion de la Qestién Ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados o Aprendizaje Continuo
o Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia Profesional
o Transparencia o Trabajo en equipo y Colaboracion
+  Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica eni
Biologia, Biologia Marina, Ecologia del
ndcleo basico de conocimiento en Biologia,
microbiologia Yy afines; en Geologia del nucleo
basico del conoclmienlo en Geologia, otros
programas de ciencias  naturales; en
Agronomia, Ingenieria  Agronémica  del
nlcleo bésico del conocimiento en agronomia;
en Zootecnia  del nucleo basico dell
conocimiento en zootecnia;, en Veterinaria del
Indcleo béasicc del conocimiento en Medicina'
Veterinaria; en Ingenieria Forestal del nlcleo!
bésico del conocimiento en Ingenierla agriCOla'l
Forestal y afines; en Ingenieria Agroecolégica

del ndcleo basico del conocimiento en

Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; en . .
Ingenieria  Ambiental 'y Sanitaria, Ingenieriaj leClnueve (19) meses de expenencla profeSional

Ambiental del nlcleo basico del conocimientor.elaclonada con ordenamiento temtonal o areas
,en Ingenieria Ambientai, Sanitaria y afines; e"protegldas o particlpaclon comunltana.

'Ingenieria  Pesquera del nicleo basico de '
conocimiento  en  Ingenieria  Agrondmica,
Pecuana y Afines; en Ingenieria
Agroindustrial del nlcleo  bésico del
conOCimiento en Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos Yy Afines; en Administracion
Ambiental, Administracion Yy Gestion
Ambiental y Administracion  del medio
iAmbiente del nlcleo basico del conocimiento
len Administracion; Ingenierla Agroindustrialj
ijdel nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Yy Afines; en
Antropologia del  nlcleo  basico  del
conocimiento en Antropologia, Artes Liberales;
en Sociolooia  del nlcleo baSICO del
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conocimiento en Sociologia. Trabajo Social~' - - -
Afines. |

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

Tarjela profesional en los casos reglamentados |
,por la ley. | \]
VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica enl
8iologia, 8iologia Marina, Ecologia del
nicleo basico de conocimiento en 8iologia.l
imicrobiologia y afines; en Geologia del nlcleo
Ibasico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales; en
Agronomia,  Ingenieria  Agronémica  del
nicleo basico del conocimienlo en agronomia;
en Zootecnia del nlcleo basico del,
conocimiento en zootecnia;. en Veterinaria del;
nlcleo basico del conocimiento en Medicina
Veterinaria; en Ingenieria Forestal del nicleol
basico del ccnocimiento en Ingenieria agricola.,
Forestal y afines; en Ingenieria Agroecoldgica’

del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica. Pecuaria y Afines; en
Ingenieria  Ambiental y Sanitaria, Ingenieria

Ambiental del nlcleo basico del conocimiento

‘en Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y afines; ené t (49) d

Ingenieria Pesquera del nicleo basico de uafrena IY nueve meses e expenencla
- " A .. 0 eSlopa  relacionad on  ordepamient(l

conocimiento en  ngenlena ronor_nl(_:apjrt In ? dc rp .1 (

Pecuaria Yy  Afines; en ngenieria emorr~ o areas proeg' as o pa IClpaclon

Agro," dusthal de nudBa  aSlca delFomucl,ana.
conocimiento en Ingenieria  Agroindustrial,1
Alimentos y Afines; en Administracion’
,Ambiental, Administracion y  geslién
Ambiental 'y Administraciéon  del medio
|Ambiente del nicleo basico del conocimiento
len Administracién; en Ingenierial
‘Agroindustrial del nudcleo basico del.
conocimiento en Ingenieria  Agroindustrial,1
Alimentos y Afines; en Antropologia del nUcleo;
basico del conocimiento en Antropologia. Artes
Liberales; en Sociologia del nacleo basico del'j
conocimienlo en Sociologia, Trabajo Social y
Afines. ,

I
jTarjela profesional en los casos reglamentados

la ley.
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ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobaciéon y modifica
en lo pertinente a la Resolucién No. 017 del 16 de enero de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd OC, a los

0\',,!\A A i(QnJ ~

LIA MI~~A ~O'i:DONO ~
Directora General
My
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