
REPOBLICA DE COLOMBIA

libcftod y Or&n

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO

( 232 )
Tor la cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos 
de la Planta global de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras disposiciones”

EL DIRECTOR 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 articulo 122 de la constitucion Politica establece que no habra empleo publico que no tenga 
funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que 
esten contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto 
correspondiente.

Que el Decreto 1083 de 2015 Tor 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 adopcibn, adicion, modificacion o 
actualizacion de los Manuales Especlficos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades 
contenidas en su campo de aplicacion, se efectuara mediante resolucion interna del jefe del respective 
organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada 
organismo.

Que el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 2015, los requisites que trata dicho decreto no podran 
ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las 
competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar requisites 
especlficos para cada estudio y experiencia para su ejercicio podran prever la aplicacion de las 
equivalencias alii establecidas.

Que en cumplimiento del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, establece que 
los organos y entidades a los que se refiere el citado Decreto, expediran el manual especifico de 
funciones y competencias laborales describiendo las funciones que corresponden a los empleos de la 
planta de personal y determinaran los requisites exigidos para su ejercicio.

Que el paragrafo 1 del articulo en cita, determina que en el diseno de cada empleo se observara la 
definicion de las funciones y el perfil de competencias, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 
19 de la Ley 909 de 2004.

Que asi mismo, el paragrafo 2 del articulo en comento, establece que los empleos correspondientes a 
los diferentes niveles jerarquicos con funciones senaladas en la Constitucibn Politica o en las leyes, 
cumpliran las alii determinadas.

Que el mismo articulo senala que, la adopcibn, adicion, modificacibn o actualizacion del manual 
especifico de funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante resolucion interna del Jefe 
del Organismo.
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Que, la Procuraduria General de la Naci6n expidid la Directiva 013 del 16 de julio de 2021, dirigida a 
las Personerias Distritales, Personerias Municipales y Oficinas de Control Disciplinario del pals, en 
donde impartid directrices para la implementacidn del nuevo Codigo General Disciplinario y en relacion 
con la separaci6n de las funciones de instruccidn y juzgamiento.

Que, teniendo en cuenta que la circular 100 de 02 de marzo de 2022, refiere que:

“(...) las entidades a las cuales va dirigida la presente circular puedan dar cumplimiento al plazo 
establecido en la Ley, deberan desarrollaryformalizarla alternativa que mas se adecue a su capacidad 
institucional, a traves de los medics formaies existentes (modificacion del ado administrative de 
estrudura, planta, manual de funciones y competencias laborales y sus justificaciones tecnicas).

Que, por lo anterior, se requiere modificar las funciones en los cargos adscritos a la Oficina de Control 
Interno Disciplinario, al Jefe de Oficina Asesora Juridica, segun corresponde, conforme a las funciones 
referidas a la fase de instruccion y juzgamiento, de conformidad con lo establecido en las directrices 
impartidas por el Departamento Administrative de la Funcion Publics y el Codigo General Disciplinario.

Que teniendo en cuenta los diferentes planes, programas y proyectos de la presente vigencia y 
atendiendo las necesidades del servicio, se hace necesario modificar el Manual de Funciones de 
algunos empleos de la Planta Global de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Que el decreto 1083 de 2015 senala que, la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual 
especifico de funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante resolucion interna del jefe 
del Organismo.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015 
se adelanto el proceso de consults con las organizaciones sindicales de la entidad, SINTRAPARQUES 
y SINTRAMBENTE dando a conocer el acto administrative “Por la cualse modified el Manual Especifico 
de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta global de Personal de 
Parques Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras disposiciones", mediante oficio con 
radicado No. 20224400162201 del 06 de julio.

Que las organizaciones Sindicales mediante oficio SINPNN-058-22 con radicado No. 20224600089262 
del 13 de julio de 2022 observb en el sentido de incluir unas disciplinas en uno de los cargos, el cual 
fue respondido mediante memorando No. 20221000172471 del 13 de julio de 2022

Que en cumplimiento del Paragrafo 3, Adicionado por el art. 1°, Decreto Nacional 051 de 2018, PNN 
publico por el termino senalado en su reglamentacibn interna, el proyecto de acto administrative ‘Por 
la cual se modified el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos 
empleos de la Planta global de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se didan 
otras disposiciones” yuna vez finalizado el termind no se recibieron observaciones.

Que en merito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTlCULO PRIMERO. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la 
planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, de acuerdo con lo referido en la mate 
motiva del presente acto administrative:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON
asesorNivel:
JEFE DE OFICINAASESORA JURIDICADenominacion del Empleo:

Codigo: 1045
Grado: 15
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:
.AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURlDICA
III. propOsito PRINCIPAL

Asesorar y acompanar jurldicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la deflnicion de 
pollticas, estrategias, planes, programas y proyectos que permitan el fortalecimiento juridico de las 
dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia y el cumplimiento de la mision y los 
objetivos institucionales, asi como adelantar la etapa de juzgamiento y fallo de los procesos 
disciplinarios.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Orientar la elaboracibn y tramite de los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos 

que deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes y conceptuar sobre ellos.
2. Asesorar a la Direccibn General y a las distintas dependencias, en asuntos de caracter juridico

relacionados con las funciones del organismo._________________________________
3: Adelantar la etapa de juzgamiento y fallo de primera instancia de los procesos disciplinarios activos 

de la entidad, conforme al Codigo General Disciplinario vigente.
4. Remitir oportunamente a la Direccibn General los expedientes disciplinarios para el tramite del 

recurso de apelacibn.
5. Remitir oportunamente a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacibn,

la informacibn de sanciones disciplinarias ejecutoriadas, para lo de su competencia._________
6. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados respecto a las actuaciones disciplinarias 

que se adelanten, y organizar los expedientes de acuerdo con su competencia y normas de 
archive.

7. Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte la entidad de conformidad 
con las pollticas institucionales y la normatividad vigente.

8. Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, convenios, contratos y demas actos 
administrativos que deban someterse a consideracibn de las instancias pertinentes, asi como 
aquellos actos administrativos de caracter general que deban ser suscritos por el Director (a) 
General.

9. Asesorar en la interpretacibn y aplicacibn de disposiciones legales y reglamentarias que regulen 
la administracibn de las breas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el Sistema Nacional 
de Areas Protegidas.

10. Emitir los lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las 
consultas que formulen tanto los servidores publicos de la entidad, como los particulares sobre la 
interpretacibn y aplicacibn general de las normas, respecto a los asuntos de competencia de la 
entidad.

11. Preparar y presentar los informes, estudios y conceptos que le sean solicitados por la Direccibn 
General y demas dependencias del organismo.

12. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeho del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Estructura y administracibn del Estado.
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
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Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Polfticas Ambientales del Estado 
Legislacion sobre minonas etnicas
Manejo y recuperacibn de bienes de uso publico, baldios y fiscales
Derecho Administrative
Derecho Constitucional
Derecho Publico
Habilidades Gerenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
Orientacion a Resultados 
Orientacibn al Usuario y al Ciudadano 
Adaptacibn al cambio 
Compromiso con la organizacibn 
Trabajo en Equipo

Confiabilidad tecnica 
Creatividad e innovacibn 

Iniciativa
Construccibn de Relaciones 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADIiMICA Y EXPERIENCE
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y 
AFINES
Disciplina academica DERECHO

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADASprofesional relacionada.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y 
AFINES
Disciplina academica DERECHO Setenta (70) meses de experiencia profesional 

relacionada
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaci6n

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

137*Codigo:
Grado: 12
Numero de Cargos: UNO (1)

DONDE SE UBIQUE EL CARGODependencia:
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:

.AREA FUNCIONALI
DIRECCION GENERAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion disciplinaria conforme a las competencias otorgadas por el Codigo General 
Disciplinario, estableciendo los procedimientos operatives internes para que los 
procesos disciplinarios se desarrollen dentro de los principios legates de la funcion publica, buscando 
asf salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso que garantice el cumplimiento de los 
principios y fines del Estado.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos disciplinarios respecto de los servidores y ex servidores de la entidad, desde

la etapa de indagacion preliminar hasta la notificacion del pliego de cargos, conforme al Codigo 
General Disciplinario y demas normas que la modifiquen 0 adicionen.____________________

2. Adelantar las campahas de prevencidn de la conducta disciplinable que minimicen la ocurrencia de 
conductas disciplinables por parte de los servidores de la Entidad.

3. • Informar oportunamente a la Oficina de Registro y Control de la Procuradurla General de la Nacion,
la apertura de la investigacion disciplinaria, para lo de su competencia.___________________

4. Llevar los archives y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores y 
exservidores de la Entidad, de conformidad con sus competencias.

5. Orientar a la Direccion General y a las distintas dependencias, en asuntos de carScter disciplinario.
6. Dirigir la ejecucion y el seguimiento a la gestion del control disciplinario interne en la fase de

instruccion, de acuerdo con la aplicacion de las politicas y normas que regulan el regimen 
disciplinario vigente.____________________________________________________

7. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos presuntamente 
irregulares de los que se tenga conocimiento dentro del proceso disciplinario.

8. Trasladar oportunamente el expediente al Despacho de la Oficina Asesora Juridica, para el tramite
de la etapa de juzgamiento y fallo de primera instancia._____________________________

9. Rendir los informes de los procesos a las autoridades competentes, de conformidad con los procesos 
y procedimientos establecidos para tal fin.

10. Desempehar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeho del cargo.2

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho disciplinario.
Reglamentaciones y circulares de la Procuraduria General de la Nacion. 
Constitucion Politica de Colombia.
Jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria 
Ley 1952 de 2019.
Derecho Procesal, Administrative y Contencioso Administrative. 
Contratacion Estatal.
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Legislation Presupuestal.
Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative 
Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacion a resultados.
Orientation al usuario y al ciudadano. 
Compromise con la organizacion. 
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

• Gestion del desarrollo de las 
personas.

• Liderazgo efectivo.
• Pensamiento sistemico.
• Planeacion.
• Resolucibn de conflictos.
• Toma de decisiones.

____________ • Vision estrategica.____________
VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICAY EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE
Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Disciplina academica DERECHO

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Treinta y dos (32) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Disciplina academica DERECHO Cincuenta y seis (56) meses de experiencia 

profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:
II.AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE INFRAESTRUCTURA-
III. propOsito PRINCIPAL

Asesoraren la preparacion y ejecucion de proyectos para el cumplimiento de la politica ambiental, los 
objetivos y metas institucionales asociados a la infraestructura en las areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Realizar el analisis, la ejecucion y el seguimiento a los proyectos, estudios, obras y actividades 

que se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales con base en su 
impacto y viabilidad ambiental.

2. Establecer y asesorar en la definicion de los criterios y metodologias de evaluacion y seguimiento
del impacto ambiental de las actividades productivas, de servicios y de infraestructura que se 
desarrollen en las areas protegidas._________________________________________

3. Elaborar conceptos tecnicos 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.

4. Asesorar y hacer seguimiento al componente de infraestructura de los contratos de concesion, de
servicios ecoturisticos y ecoturismo comunitario, de conformidad con los lineamientos de los 
contratos y las politicas institucionales._______________________________________

5. Conceptuar y realizar el analisis sobre la evaluacion y el manejo de impactos ambientales 
generados por obras de infraestructura efectuadas en las £reas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales o en sus zonas de influencia, asi como recomendar las acciones a seguir.

6. Asesorar y elaborar los estudios tecnicos sobre la infraestructura acordes con la situacion real del 
equipamiento de las Areas protegidas de la Parques Nacionales

7. Asesorar en la evaluacion de las politicas, normas ambientales e instruments tecnicos, para 
fortalecer la gestion ambiental de los sectores productivos, acorde con la normatividad vigente.

3. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos con la oportunidad y periodicidad definida 
para tal fin en el marco de las normas vigentes.

9. Verificar las respuestas a las consultas, derechos de peticion de informacion y demas asuntos 
relacionados con los temas de su competencia y requeridos por los organismos de control y demas 
autoridades competentes.

10. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente relacionada con el sector de infraestructura
Contratacion Publica
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Construcciones modulares en areas protegidas
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromise con la organizacion. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad tecnica 
Creatividad e Innovacion 
Iniciativa
Construccion de relaciones 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: ARQUITECTURA 
Disciplina academica ARQUITECTURA

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA CIVIL Y 
AFINES
Disciplina academica INGENIERIA CIVIL. Cuarenta y seis (46) meses de 

experiencia profesional relacionada con 
las funciones del cargo.Titulo de postgrado en la modalidad de 

ESPECIAUZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC: ARQUITECTURA 
Disciplina academica ARQUITECTURA

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada con las funciones 
del cargo.

Titulo de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA CIVIL Y 
AFINES
Disciplina academica INGENIERIA CIVIL.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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DIRECCION TERRITORIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

ASESORNivel:
Denominacion del Empleo: ASESOR
C6digo: 1020
Grade: 13
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SEUBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:
II.AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Asesorar, y orlentar en la formulation, coordination, ejecucion, seguimiento y evaluation de los planes, 
programas y proyectos para la gestion de la direction territorial, en aras de contribuir efectivamente en 
la toma de decisiones y prioridades estrategicas, en observancia de la normativa vigente

IV. descripciOn de funciones esenciales
1. Asesorar al director territorial en la formulation, coordination, seguimiento y evaluation de los 

planes, programas y proyectos proyectados para la direction territorial.
2. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluation de los resultados de la implementation 

de los planes, programas y proyectos de la direction territorial relacionados con los temas 
asignados.

3. Asesorar y orientar en el manejo administrative y financiero y de talento humano de acuerdo con 
las normas legales y procedimientos administrativos establecidos.

4. Asesorar y participar en los escenarios de concertacion con instancias locales, regionales, 
nacionales e intemacionaies en asuntos relacionados con la mision institutional.

5. Participar y acompanar al director territorial en la formulacidn de proyectos y procesos en la escala 
regional con entidades y organizaciones no gubernamentales, entidades territoriales y demas 
actores sociales.

6. Atender los diferentes temas y asuntos que le sean delegados acordes a las competencias.

7. Presenter los informes que le sean requeridos por los organismos de control y dem^s autoridades 
competentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas Institucionales
Poiiticas y Planes Ambientales del Estado
Derecho Administrative
Formulation y gestion de proyectos
Sistema National de Areas Protegidas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacibn a resultados,
Orientation al usuario y al ciudadano, ’ 
Compromiso con la organization. 
Trabajoen equipo,_____________

Confiabilidad tecnica 
Creatividad e Innovation 
Iniciativa
Construction de relaciones 
Conocimiento del entorno
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• Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Disciplina academica DERECHO

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina academica ADMINISTRACION? DE 
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada con las funciones 
del cargo.

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA 
INDUSTRIAL Y AFINES
Disciplina academica INGENIERIA INDUSTRIAL

Tltulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Disciplina academica DERECHO

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina academica ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA. Setenta (70) meses de experiencia 

Drofesional relacionada con las funciones
Tltulo de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA del cargo. 
INDUSTRIAL Y AFINES
Disciplina academica INGENIERIA INDUSTRIAL

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 22
No. DE CARGOS DOS (02)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii. Area funcional

SUBDIRECClON DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a la formulacion y ejecuci6n de los programas y proyectos de la dependencla y 
desarrollar mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de estos en el 
marco de la planeacion estrategica de la entidad.

IV. DESCRIPClON de funciones esenciales
1. Efectuar el diseno y la implementacion de estrategias, programas y proyectos de negocios 

ambientales orientados principalmente al ecoturismo de acuerdo con las pollticas institucionales.
2. Evaluar y proponer estrategias, a programas, proyectos, contratos, convenios de negocios 

ambientales, de ecoturismo viables en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y 
sus zonas de influencia, que permita la generacion de recursos en el marco de las pollticas 
institucionales.

3. Participar en el diseno e implementacion de estrategias de negocios de acuerdo con la valoracion 
de los bienes y servicios ecosistemicos qenerados en las areas protegidas.

4. Realizar el seguimiento y supervision a la calidad en la presentacion de los servicios asociados a las 
actividades de ecoturismo de acuerdo con los procesos y lineamientos tecnicos definidos.

5. Gestionar alianzas estrategicas para la promocion, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y 
servicios ecosistemicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

6. Gestionar con instituciones publicas y privadas alianzas para el diseno, desarrollo y posicionamiento 
de negocios ambientales, a partir de bienes y servicios ofrecidos por las 6reas del Sistema de 
Parques Nacionales

7. Efectuar seguimiento y presenter los informes de ejecucibn de proyectos de inversion asignados a 
la Subdireccion, conforme a los lineamientos, procesos y procedimientos.

8. Realizar los estudios, analisis, conceptuar y liquidar ingresos de FONAM conforme a las 
competencias, lineamientos, procesos y procedimientos.

9. Proyectar conceptos tecnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas 
actuaciones de la dependencla que se le asignados.

10. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo
Estrategias de racionalizacion de tramites y eficiencia administrativa 
Pollticas Ambientales del Estado 
Planeacion estrategica Estrategia de Gobierno en linea 
Estrategia de Lucha Anticorrupcion y de Atencion al ciudadano 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacion efectiva

• Aprendizaje continue
• Orientacion a resultados

e
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• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

• Orientacion al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizacion
• Trabajo en equipo
• Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina Academica: ADMINISTRACI6N DE 
EMPRESAS. ADMINISTRACI6N POBLICA, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL

Tltulo de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL YAFINES
Disciplina Academica INGENIERIA INDUSTRIAL.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADATitulo de PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA 

Disciplina Academica ECONOMIA.

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS 
CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina Academica: ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS. ADMINISTRACION PUBLICA, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
Disciplina Academica INGENIERIA INDUSTRIAL. Sesenta y uno (61) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA
Titulo de PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA 
Disciplina Academica ECONOMIA.

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 11
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO

ii. Area funcional
DIRECCION GENERAL

■GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES-
III. propOsito principal

Acompanar y apoyar en el desarrollo de los proyectos y actividades relacionadas con la gestion de 
los recursos de tecnologias de informacidn para promover el suministro optimo de servicios de 
informacion y de soluciones informaticas de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente en la materia

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la identificacion de los riesgos de seguridad a nivel de redes y comunicaciones, 

proponiendo planes de mitigacion de acuerdo con la definicion de la politica de seguridad de 
la informacion.

2. Proponer la construccidn, actualizacion y mejora de nuevas aplicaciones en el marco de los 
lineamientos de la politica digital, en el marco de los objetivos establecidos para la 
dependencia.

3. Brindar soporte a la red de comunicacidn de la entidad de acuerdo con los procedimientos 
establecidos paratal fin.

4. Participar en la construccion y seguimiento de los planes y proyectos orientados al
mejoramiento de la plataforma de comunicacion y radio operacion, de acuerdo con las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.________________________________

5. Proponer mejoras al Proceso de Administracion de la Tecnologia y a sus procedimientos de 
acuerdo con los lineamientos de la entidad y en el marco de los lineamientos definidos por 
MINTIC y cabeza de sector.

6. Realizar seguimiento a la implementacion de los lineamientos definidos por gobiemo digital 
segun corresponda.

7. Realizar mantenimiento corrective o preventivo y reparacidn de los equipos, licencias, 
suministros de acuerdo con los procedimientos definidos por la dependencia.

8. Apoyar de manera permanente en la atencion oportuna de las emergencias y consultas 
relacionados con los sistemas informaticos de la entidad.

9. Elaborar conceptos tecnicos, informes, documentos y proyectar respuesta a peticiones, quejas,
reclamos o solicitudes de informacion que le sean asiqnados._____________________

10. Proponer, definir, conceptuar sobre especificaciones y requerimientos tecnicos de los bienes y 
servicios de competencia del Grupo de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Metodologias de Gestion del Servicio de Tl.
Manejo de equipo de trabajo.
Estrategia de Gobierno Digital.
Ciclo de vida de desarrollo de software
Desarrollo de soluciones web bajo tecnologias Php/Python Angular/React 
Conocimiento en el desarrollo de las tecnologias Web_____________

e
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Herramientas para desarrollo colaborativo 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados • Aporte tecnico-profesional

• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA 
Y AFINES Disciplina Academica: INGENIERlA DE 
SISTEMAS, INGENIERIA DE SOFTWARE, 
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMAClON Y LAS COMUNICACIONES.

Treinta (30) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA 
Y AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA DE 
SISTEMAS, INGENIERIA DE SOFTWARE, 
INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMAClON Y LAS COMUNICACIONES. Seis (6) meses de EXPERIENCE 

PROFESIONAL RELACIONADATitulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS 
CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaci6n

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:
II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones que en materia disciplinaria sean requeridos en observancia con la 
normatividad vigente y las poilticas institucionales establecidas.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tramitar los procesos disciplinarios en primera instancia, dentro de los terminos establecidos en la

normatividad vigente.__________________________________________________
2. Socializar a los funcionarios de la entidad la informacion que en materia disciplinaria se produzca

y que permita su conocimiento y analisis, en el marco del regimen disciplinario vigente._______
3. Practicar las pruebas y las diligencias a que haya lugar dentro de la actuacion disciplinaria, de

acuerdo a la competencia y la normatividad-dstablecida para tal fin.____________________
4. Elaborar las respuestas a las consultas, derechos de peticion, de informacion y demas asuntos

relacionados con la actuacion disciplinaria realizadas por la dependencia.________________
5. Ejecutar las acciones requeridas en la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios de la 

entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente.
6. Orientar en materia disciplinaria, aspectos relacionados con la competencia de la dependencia de 

conformidad con los proceso y procedimientos establecidos y la normatividad que rige la materia.
7. Mantener actualizada la informacion en los sistemas de informacibn, aplicativos u otros medios

tecnologicos de la Oficina de Control Interne, de acuerdo con los estandares de seguridad y 
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas_________________

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

9. Elaborar y presentar documentos, e informes requeridos por el superior jerarquico relacionado con 
los procesos disciplinarios de competencia de la Oficina.

10. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Disciplinario
Derecho Administrative
Politicas Institucionales
Politicas y Planes Ambientales del Estado
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano; 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo.____________

• Aportetecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones
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• Adaptacibn a! cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORM AC I ON ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y 
AFINES
Disciplina academica DERECHO Quince (15) meses de experiencia profesional 

relacionada con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley

VIII. ALTERNATIVA
N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 06
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii. Area funcional

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO GESTION HUMANA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Plan Institucional 
de Capacitacion conforme los lineamientos normativos y las politicas y orientaciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realtzar la revision y actualizacion de las matrices de peligros de las Direcciones Territoriales, las 

areas protegidas y nivel central en articulacion con los lideres en Seguridad y Salud en el Trabajo 
conforme lo establecido en el SG-SST.

2. Hacer el seguimiento en la investigacibn de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales que se presenten en la entidad de acuerdo con los protocolos establecidos.________

3. Participar en la implementacion del sistema de vigilancia de desordenes osteomusculares -SVDO- 
en coordinacion con los lideres de seguridad y salud de las areas protegidas y las Direcciones 
Territoriales

4. Proponer e implementar estrategias que permitan la cualificacion del personal, conforme las 
orientaciones del jefe inmediato y los lineamientos de la entidad.

5. Preparar y proyectar las respuestas a los-requerimientos, comunicaciones y demas actuaciones 
administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos establecidos 
y acorde
con las normas vigentes en los temas de su competencia.__________________________

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y de conformidad 
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimbticas, 
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Normatividad Sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Plan de capacitacibn -PIC 
Decreto 1567 de 1998 
Ley 1562 del 11 de julio de 2012 
Decreto 1443 de2014 
Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacibn 
Trabajo en equipo
Adaptacibn al cambio__________

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACItiN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina Academica ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA

Tftulo PROFESIONAL en NBC: INGENIERA 
INDUSTRIAL YAFINES.
Disciplina Academica en INGENIERIA 
INDUSTRIAL, INGENIERIA EN SEGURIDAD Y 
SALUD PARA ELTRABAJO

Quince (15) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION 
Disciplina Academica ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA

Tftulo PROFESIONAL en NBC: INGENIERA 
INDUSTRIAL YAFINES.
Disciplina Academica en INGENIERIA 
INDUSTRIAL, INGENIERIA EN SEGURIDAD Y 
SALUD PARA EL TRABAJO. NO REQUIERE EXPERIENCIA.

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS 
CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matncula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 02
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii. Area funcional

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE CONTRATOS
III. PROP0SITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones que contribuyan al desarrollo de las actividades relacionadas con la contratacion 
de bienes y servicios, presupuesto, planeacion y planes institucionales de acuerdo con la normativa 
vigente, los lineamlentos del area y el manual de contratacion definido para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar una base de datos de todas las solicitudes de procesos de contratacion que debe 

adelantarel grupo de contratos del nivel central, desde su radicacion inicial hasta su terminacion.
2. Apoyar en la elaboracion de informes, documentos, actos administrativos que le sean solicitados.
3. Publicar en e! SECOP los documentos asociados a la gestion contractual del Grupo de Contratos,

asf como del plan anual de adquisiciones, acorde con las normas vigentes._______________
4. Administrar las bases de datos del drive de la dependencia y las direcciones territoriales, as! como 

realizar el manejo de las plataformas (SECOP II y publicacion en SECOP I) y demas aplicativos 
que utilice la entidad en temas de contratacion.

5. Gestionar el control y seguimiento a la revision de documentos, PAC, respuestas a entes de 
control; actualizacion de la pagina web de la dependencia, seguimiento a ARL, PAAD, y demas 
matrices

6. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control, comunicaciones 
y demas actuaciones administrativas que Irsean asignadas a fin de ser presentados dentro de 
los terminos establecidos y acorde con las normas vigentes en los temas de su competencia.

7. Rendir los informes que le sean requeridos de conformidad con las instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimaticas: 
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados • Aporte tecnico-profesional

• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Tltulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Discipline academica DERECHO

Tltulo PROFESIONAL NBC: INGENIERA INDUSTRIAL Y 
AFINES
Disciplina Academica INGENIERIA INDUSTRIAL

Tltulo Profesional
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y 
AFINES
Disciplina academica: INGENIERIA DE SISTEMAS

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y AFINES 
Disciplina academica DERECHO

Tltulo PROFESIONAL NBC: INGENIERA INDUSTRIAL Y 
AFINES
Disciplina Academica INGENIERIA INDUSTRIAL

Tltulo Profesional
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y 
AFINES
Disciplina academica: INGENIERIA DE SISTEMAS

NO REQUIERE EXPERIENCE.

Tltulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
DENTIFICAClONI.

TECNICONivel:
TECNICO ADMINISTRATIVODenominacion del Empleo:

Codlgo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: UNO (01)

DONDE SE UBIQUE EL CARGODependencia:
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL -GRUPO DE COMUNICACIONES-

III. propOsito PRINCIPAL
Ejecutar las actividades tecnicas en el centra de documentacion de PNN, conforme a los pracedimientos 
establecidos, las polfticas institucionales y la normatividad vigen te.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Atender las solicitudes y dar informacion al publico que hace uso del centra de documentacion, via 

correo electronico, telefonico, personal, llevando el registra correspondiente, de acuerdo con los 
procesos establecidos para tal fin.

2. Realizar el tramite, control y seguimiento para que las publicaciones realizadas por la entidad 
cuenten con el ISBN (Numero Internacional Normalizado para Libras) en el marco del proceso 
correspondiente.

3. Mantener actualizada la informacion de los. prestamos interbibliotecarios con instituciones y 
universidades, asf como los prestamos de documentacion al publico en general, de conformidad con 
los pracedimientos establecidos por la entidad para tal fin

4. Apoyar el proceso de catalogacion, clasificacion y organizacion de las publicaciones realizadas por 
la entidad de acuerdo con los pracedimientos establecidos para tal fin.

5. Organizar, archivar y custodiar la documentacion que le sea entregada, as! como el archive de 
gestion propio de la dependencia de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad y 
segun las normas del archivo general de la nacion.

6. Preparar y consolidar informacion y estadisticas de los prestamos que faciliten el seguimiento de 
los prestamos interbibliotecarios y a particulares que realice el centra de documentacion.

7. Revisar y proponer pracedimientos y ajustes necesarios para el funcionamiento y operacion del 
centra de documentacion.

8. Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la organizacion, ejecucion y 
control de los procesos de competencia del £rea, de acuerdo con las directrices impartidas por el 
jefe inmediato.

9. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de 
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

10. Desempehar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeho del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet). 
Protocolo de servicio al ciudadano.
Tecnicas en archivo y manejo de correspondencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue,
• Orientacion a resultados,
• Orientacion al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organizacidn.

• Confiabilidad tecnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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• Trabajo en equipo.
• Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tres (3) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certificado de inscripcion profesional en los casos 
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Aprobacion de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION.
Aprobacion de Dos (2) Ahos de PROFESIONAL en 
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS.
Aprobacion de Dos (2) Ahos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Doce (12) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certificado de inscripcion profesional en Jos casos 
requeridos por la Ley.
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ARTlCULO SEGUNDO. ■ El Coordinador del Grupo de Gestion Humana entregara copia de las 

funciones y competencias determinadas en el presente manual al servidor publico que ocupe el empleo 
a quien se posesione en el mismo. Los jefes inmediatos responderan por la orientacidn del empleado 
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTlCULO TERCERO. Los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan 
cumplir con las funciones que se requieran para garantizar la implementacibn, mantenimiento y 
ejecucibn de las operaciones estadisticas a cargo de la entidad en cumplimiento de la NIC PE 1000, 
ast mismo deberan cumplir con las politicas intemas y procedimientos en Seguridad y Salud en el 
Trabajo-SST establecidos por la entidad.

V. .

ARTlCULO CUARTO. ■ La presente resolucibn rige a partir de la fecha de su expedicibn.

ARTlCULO SEXTO. - La presente resolucibn sera publicada en la pbgina web e intranet de PNN.

COMUNfQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C.1_aJos4.5 Dias del Mes de Julio de 2022

/

ptSSSELO^BeW^NO PEREZ
Director General

Revis6: Luz Patricia Camelo Urrego -Asesora DirecciAn General
Nubia Lucia Wilches Quintana - SubdirecciAn Administrabva y Financiera -SAF fc}((]0O 
Maria Elena Velasquez Robayo - Asesora SAF >—

Leidy Marcela Garavito -Coordinadora Grupo Gestidn Humana 
Proyectb: Martha Cecilia MArquez D. Profesional Grupo de Gestidn Humana
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