REPUBLICA DE COLOMBIA

)\'1

liberod y Orden
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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®

LA DIRECTORA GENERAL 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 lo dispuesto en el
Decreto Ley 770 de 2005, los Decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004 se introduce en la administracion publica el concepto de competencias
laborales para desempefiar un empleo publico, incluyéndose los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demas condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del
empleo.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo publico como el nucleo basico de la estructura de la funcion
plblica, que comprende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo
y los fines del Estado.

Que el articulo en comento de la Ley 909 de 2004, sefiala que el disefio de cada empleo debe contener: a) La descripcion
del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a
quien sea su titular; b) el perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como también las deméas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos
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 las funciones y requisitos generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que el articulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determing que la descripcion de las funciones y requisitos generales
que se establecen en el decreto, regiran para los empleos ptiblicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Superintendencias, Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo: Sostenible, Entes Universitarios Auténomos, Empresas Sociales del Estado,
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas
empresas, del Orden Nacional y puntualizo que las mismas seran aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo
sistemas especiales de nomenclatura y clasificacion de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909
de 2004, asi como para aquellas que estan somefidas a un sistema especifico de carrera.

Que en cumplimiento del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, la Direccion General de Parques
Nacionales Naturales de Colombia podrd mediante Acto Administrativo realizar las adopciones, modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones.

En mérito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante Resolucion No. 017 del 16 de Enero de 2014 asi:
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2. PLANTA GLOBAL

2.1 Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: i Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE GESTION HUMANA-
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la formulacion, desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos del grupo de Gestion Humana, asi
como el disefio de las herramientas de implementacion y estrategias de difusion que permitan el cumplimiento de los
objetivos del area, enmarcados en las metas fijadas en las herramientas de planeacion definidas por la entidad.

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir, revisar y hacer seguimiento al Plan Anual de Vacantes de acuerdo con los estudios técnicos respectivos y en
concordancia con lo sefialado en la normatividad vigente.

2. Realizar los estudios técnicos necesarios que permitan la toma de decisiones para la creacion de nuevos cargos dentro
de la planta de personal de la entidad que conlleven al cumplimiento de las metas institucionales.

3. Absolver consultas que en materia de administracion de personal sean presentadas por usuarios internos y externos en
relacion con los procesos de provision de empleos en la entidad.

4. Realizar y hacer seguimiento de los movimientos de personal requeridos por las diferentes unidades de decision de la
entidad en los sistemas disefiados para tal fin con fundamento en la normatividad vigente sobre la materia.

5. Participar en los asuntos que en materia de bienestar social, capacitacion, evaluacion del desempefio y sistema de
seguridad y salud en el Trabajo -SSST- le sean requeridos por el superior jerarquico de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

6. Tramitar y gestionar ante la Comision Nacional del Servicio Civil la actualizacién del Registro Piblico de Carrera de los
servidores publicos de la entidad en lo relacionado con el proceso de inscripcién, actualizacién y cancelacion de acuerdo
con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Manejar la plataforma del SIGEP de acuerdo al alcance requerido del “Rol” o los “Roles’ asignados, que permita
mantener actualizado tanto el modulo de Hojas de vida como de la declaracion de bienes y rentas de los servidores
publicos de la entidad, de conformidad con los lineamientos y normatividad vigente.

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

9. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y de conformidad con las Instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

10. Participar en la actualizacion de los manuales de procesos y procedimiento del area, mapas de riesgos y sistema de
gestion de calidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

11. Suministrar la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con control interno, planeacion, gestion de
calidad y demas estadisticas que se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos en la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Normas sobre organizacion y estructura de la administracion pablica.
Directivas presidenciales en materia de modernizacion de la administracion publica.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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e Liderazgo de Grupo de Trabajo
e Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines y Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones el cargo.

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

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nlcleo

basico del conocimiento en: Administracion, Psicologia e Ingenieria Ciidfanta s, | (3) eEeE 85 SNREEGH
Industrial y Afines. y (43) periencia

profesional relacionada con las funciones el cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y realizar actividades de planificacion, ejecucién de proyectos, programas de desarrollo y
mejoramiento organizacional, que permita el fortalecimiento de los procesos internos de talento humano, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la
Subdireccién Administrativa y Financiera de la entidad.

2. Proyectar, elaborar y tramitar los actos administrativos o conceptos técnicos que sean requeridos por el jefe inmediato y
de competencia del drea de desemperio, de acuerdo con los lineamientos normativos e institucionales establecidos.

3. Realizar el anélisis y la evaluacion correspondiente para la ejecucion de procesos de seleccion y provision de personal

(procesos de encargo — provisionalidad) al interior de la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la
materia.

4. Orientar la formulacion, actualizacion e implementacion del plan estratégico de Gestion Humana, conforme a los
lineamientos institucionales y las directrices definidas por el jefe inmediato.

5. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal, teniendo en cuenta la estructura
organizacional y las necesidades de las dependencias para hacer proyecciones y desarrollar estrategias que conlleven a
mejorar el desempefio laboral y cumplimiento de las metas de la Entidad.

6. Orientar la elaboracién y ejecucion de los planes en materia de bienestar e incentivos, capacitacion, evaluacion del
desempefio y sistema de seguridad y salud en el Trabajo —~SSST- de conformidad con la normatividad vigente sobre |a
materia.

7.Revisar la actualizacion de las bases de datos que maneja el area de desempefio, relacionadas con el plan anual de
vacantes, novedades de personal, provision de empleo, situaciones administrativas, manual de funciones y competencias
laborales, material de apoyo y demés informes estadisticos y de gestion que le sean requeridos, de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.

8. Verificar y hacer seguimiento al procedimiento de vinculacion del personal a la entidad a través de los concursos a cargo
de la Comision Nacional del Servicio Civil y los adelantados al interior de la entidad de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente sobre la materia.

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

10. Realizar y hacer seguimiento a los movimientos de personal requeridos en las diferentes areas y dependencias de la
entidad, de acuerdo con las necesidades internas y con fundamento en la normatividad que rige la materia.

11. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y de conformidad con las Instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

12. Desempefiar las deméas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Politicas, planes y programas de Administracion de Personal

Normas sobre organizacion y estructura de la administracion publica.

Directivas presidenciales en materia de modernizacion de la administracion piblica.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

Manual de funciones y competencias laborales.

Politicas de desarrollo organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines y Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones el cargo.

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion, Psicologia e Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
; : I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

Namero de Cargos: - Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO GESTION HUMANA-
lil. PROPOSITO PRINCIPAL s
Orientar juridicamente los diferentes Planes y Programas que se desarrollan al interior del Grupo de Gestion Humana, asi
como adelantar los tramites relacionados con las diferentes situaciones administrativas-juridicas del personal de Parques

Nacionales Naturales de Colombia de conformidad con las disposiciones legales en la materia y los lineamientos
institucionales. )

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos que le sean requeridos, relativos a nombramientos, encargos, renuncias, licencias,
permisos, asignacion de funciones, traslados, reubicaciones y demés situaciones administrativas presentadas por el
personal de la entidad.

2. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos que le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y dentro de los términos de Ley.

2. Tramitar y proyectar en lo de su competencia respuestas a las consultas que formulen los clientes internos y externos de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Brindar apoyo juridico en los temas de Capacitacion, Bienestar, Seguridad y Salud en el trabajo, vinculacién, comisiones
sistema pensional, de acuerdo con las normas que rigen la materia.

4. Revisar y verificar la legalidad y sustento juridico de los actos administrativos que se proyecten en el grupo de Gestion
Humana, en consonancia con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

9. Proyectar y elaborar las respuestas a las consultas juridicas administrativas-laborales solicitadas por el Nivel Central,
Nivel Territorial y Nivel Local, conforme a las normas vigentes en materia administrativa y laboral.

6. Participar y orientar juridicamente a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la negociacion y seguimiento a los
acuerdos sindicales que se suscriban, en articulacién con las dependencias de la entidad y de conformidad con lo
establecido en el marco normativo correspondiente.

7. Aplicar el conocimiento profesional y las técnicas propias del 4rea de desempefio para dar respuesta a las solicitudes o
requerimientos de caracter judicial y administrativo en temas relacionados con el area de su competencia, de conformidad
con la normatividad que rige la materia.

8. Consolidar y mantener actualizado la base de datos con conceptos, jurisprudencia, normatividad, doctrinas y demas
documentos relacionados con temas laborales y administrativos, como herramienta de consulta para la toma de decisiones
relacionadas con situaciones administrativas del funcionamiento de la entidad.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y de conformidad con las Instrucciones
impartidas por el jefe inmediato. '

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Marco Normativo de la Funcion Publica.
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Régimen salarial y prestacional
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano,
Derecho Laboral,
Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional,
Derecho Administrativo Laboral,
Negociacion Sindical,
Atencion y servicio al cliente interno y externo,
Sistema integrado de gestion,
Manejo de herramientas ofiméticas.

N
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

COrientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

niicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

relacionadas con el nicleo bésico de formacién profesional.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada
con situaciones administrativas juridico-laborales y
procesos y procedimientos del talento humano.

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

niicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del(Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

relacionada con situaciones administrativas juridico-
laborales y procesos y procedimientos del talento
humano.
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Resolucion No.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

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
Il. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion y desarrollo de los procesos administrativos inherentes al grupo de Gestion Humana
relacionados con el talento humano, con el propésito de fortalecer los procesos internos, de conformidad con las
normas que rigen la materia y los lineamientos institucionales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES <
1. Identificar y analizar las necesidades de formacion y capacitacién de los funcionarios de la entidad, que permitan
realizar los planes de capacitacion y eventos de instruccion de acuerdo con los objetivos proyectados por la
dependencia, de conformidad con lo establecido por la norma vigente.
2. Planificar e implementar las estrategias de difusion que permita la divulgacion de los diferentes planes y programas
del area de su competencia a todos los funcionarios de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos.
3. Participar en la actualizacion de los manuales de procesos y procedimiento del area, mapas de riesgos y sistema
de gestion de calidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
4. Suministrar la informacion relativa a los procesos transversales relacionados con control interno, planeacion,
gestion de calidad y demés estadisticas que se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos en la entidad.
5. Disefar, planear y ejecutar los programas y proyectos de formacion, capacitacion, induccion y reinduccion del
personal de la entidad de acuerdo con las politicas institucionales y en consonancia con la normatividad vigente en
materia del plan de capacitacion e induccion, de acuerdo a la normativa vigente.
6. Participar en los planes en materia de bienestar e incentivos, capacitacién y sistema de seguridad y salud en el
Trabajo ~SSST- que le sean requeridos por el superior jerarquico de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.
7. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los organismos de control y
entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas vigentes.
8. Elaborar los proyectos de actos administrativos y demas documentos relacionados con el area del talento humano
en los temas de su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.
9. Articular con las instituciones educativas acreditadas ante la entidad los convenios suscritos y realizar el
seguimiento correspondiente a la ejecucion del convenio, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos
para fal fin.
10. Realizar el seguimiento al proceso de vinculacion, desarrollo y finalizacion de la practica de los estudiantes
admitidos para la realizacion de |a practica en la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos.
11. Elaborar los informes 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.
12. Absolver consultas y emitir conceptos relacionados con el talento humano del Departamento y elaborar los
informes que le sean solicitados en desarrollo de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Plan de capacitacion.
Plan de bienestar laboral.
Normatividad vigente sobre capitacion y bienestar laboral.
Derecho Laboral
Normatividad sobre celebracion de convenios
Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion y Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Viil. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion y Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 11
Nimero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO GESTION FINANCIERA-
Il. PROPOSITO PRINCIPAL '

Realizar la ejecucion y seguimiento de los programas y actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros
y de pagaduria asignados a la entidad, de conformidad con la normatividad vigente aplicable en materia financiera y en
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la operatividad de los aplicativos integrados de informacion financiera de la

Nacién y los propios de la entidad, garantizando los procesos financieros mediante una comunicacién permanente con el
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

2. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual mensualizado de Caja) FONAM y Nacién asignado al Nivel Central
registrando las transacciones financieras generadas, 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 la 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 Subdireccién 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 contral y
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 demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto piblico
Legislacion financiera
Legislacion Tributaria
Normas sobre contabilidad publica
Plan General de Contabilidad Publica
Ley General de Presupuesto
Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF.
Gestion Integral de Tesoreria
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria :
Industrial y Afines y Contaduria. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

/
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VIi. ALTERNATIVA

N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
Nimero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO GESTION FINANCIERA-
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones requeridas para la revision, seguimiento y ejecucién presupuestal de los recursos financieros
asignados a la entidad de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin y la normatividad
aplicable sobre la materia

_ e, __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘ i

1. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, asi como los registros presupuestales, de conformidad

con las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Generar carga masiva de la némina y SOI -Servicio Operativo de Informacion- de la Direccion Territorial y sus Areas

adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

3. Generar el reporte de ejecucion presupuestal desagregado, de conformidad con las instrucciones impartidas y los
rocedimientos establecidos.

4. Constituir las reservas presupuestales solicitadas y apoyar en el cierre presupuestal de la vigencia correspondiente, de

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin,

0. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal del nivel central y realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de

las direcciones territoriales y Nivel Central, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados relacionados con los temas de su

competencia.

7. Registrar las modificaciones, adiciones y reducciones de los certificados de disponibilidad presupuestal -CDP- y Registro

Presupuestal -RP-, de acuerdo con la normatividad, los procedimientos establecidos y previa autorizacion del

coordinador(a) financiera.

8. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los organismos de control y

entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas vigentes.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto piblico
Estatuto organico de presupuesto
Normas sobre contabilidad publica
Plan General de Contabilidad Publica
Ley General de Presupuesto
Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF.
Manejo de herramientas ofiméaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:  Administracion;

Eﬁgﬁg;ma’ Ingenieria Industrial 'y Afines y Comadu”a\:’eintiﬁn (21) meses de experiencia profesional relacionada
) ; con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIll. ALTERNATIVA

N.A
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2.1 Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 11
Nimero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO GESTION HUMANA-
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y labores de apoyo operativo complementarias, que apoyen el desarrollo
de las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, en la gestién administrativa de la dependencia, teniendo
en cuenta la normatividad vigente, |a tecnologia y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el escaneo o digitalizacion, registro y archivo de los documentos asignados, de acuerdo con las normas
vigentes y procedimientos establecidos para tal fin.

2. Apoyar en la proyeccion de los estudios previos para la contratacion de las diferentes actividades a desarrollar
conforme los planes y programas adoptados para la vigencia.

3. Consolidar y analizar las cotizaciones solicitadas a los diferentes proveedores para los talleres, eventos,
capacitaciones y demas actividades a realizar por el Grupo de Gestion Humana, de acuerdo con las directrices del jefe
inmediato.

5. Apoyar en el desarrollo de las actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y salud en el trabajo -SST- y demés
actividades definidas en el plan de trabajo definido por el jefe inmediato.

6. Elaborar y llevar el registro en base de datos de las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal de
planta, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto 2209 de 1998, la Resolucion 002 de 2013 y el
manual de funciones y competencias labarales vigente.

7. Actualizar los temas de competencia del grupo de Gestion Humana en la intranet de |a entidad, de conformidad con
la informacion suministrada por el grupo, de acuerdo con los procesos y procedimiento establecidos para tal fin y los
lineamientos del jefe inmediato.

8. Hacer seguimiento a la elaboracion y legalizacién de las comisiones que se requieran para el desarrollo de las
actividades contratadas, de acuerdo con la programacion de los planes y programas definidos para la vigencia
correspondiente.

9. Actualizar las bases de datos de asistencia y rutas de desplazamiento con la informacién de los funcionarios a
participar en cada una de las actividades organizadas por el grupo de Gestion Humana, de acuerdo con la
programacion de los planes y programas definidos para la vigencia correspondiente.

10. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefénica y/o personalmente suministrando la informacion que
sea requerida, de acuerdo con la competencia de la dependencia

11. Contribuir con el tramite de elaboracion, registro y entrega de los camets de los servidores de la entidad, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Técnicas de oficina

Archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas (office e Internet)

Servicio al cliente

Tablas de retencion documental

Organizacion de archivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

=
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e (Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Adaptacion al cambio
e Transparencia e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales
e  Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién Del Empleo: Secretaria Ejecutiva.
Codigo: 4210
Grado: 18
Numero De Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTION HUMANA-
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y actividades de apoyo complementarias a las tareas del jefe inmediato y de
la dependencia en la que se desempefia, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas
Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos en el sistema de correspondencia adoptado por la entidad.

2. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como
suministrar la informacién o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

3. Atender los requerimientos del grupo de Control Interno Disciplinario asignados por el jefe inmediato relacionados con
situaciones administrativas de la personal de la entidad, conforme los procedimientos establecidos para tal fin.

4. Mantener actualizado el archivo asignado. conforme al sistema de gestién documental, asi como clasificar la
informacion, expedientes y demas.documentos que le sean asignados inherentes a la dependencia.

5. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas dentro de los tiempos
establecidos de acuerdo a sus funciones.

6. Registrar y mantener actualizadas las bases de datos del area de competencia, de acuerdo con los lineamientos de
superior jerarquico.

7. Elaborar los informes 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. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano '
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Sistema de Gestion documental.

Redaccién y proyeccion de documentos

Atencion y servicio al cliente interno y externo

Técnicas de Archivo y de Oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . e Manejo de la Informacion
e Orientacion a resultados 2 .

i ) i . s  Adaptacién al cambio
e  Orientacion al usuario y al ciudadano o

; e Disciplina
e Transparencia ;
. N s  Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la organizacion 5
e  Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Quince (15) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

Vill. ALTERNATIVA

N.A
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2. NIVEL TERRITORIAL

2.2. Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
_ 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
L Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, coordinar y apoyar en la jecucion de las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa y
financiera de la Direccion Teritorial y sus &reas adscritas que permita la gestion efectiva de los recursos asignados y de
pagaduria de conformidad con la normatividad vigente aplicable en materia financiera y los procesos y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y apoyar en la coordinacion de la planeacion financiera de la direccion territorial y sus areas adscritas de
conformidad con el plan de accion institucional de la entidad.

2. Revisar la documentacion soporte que permita efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por la Direccion Territorial
y sus areas adscritas, tanto para Parques Nacionales como para la Subcuenta FONAM, de acuerdo con la normatividad legal
vigente '

3. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacion asignado a la Direccion
Territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad para tal fin.

4. Suscribir las declaraciones tributarias a las que haya lugar de la Subcuenta FONAM como de Parques Nacionales, previa
verificacion del Coordinador(a) Interno(a) de trabajo.

5. Preparar y elaborar en el portal transaccional bancario las plantillas de los diferentes conceptos de page, previa
autorizacion y revision del coordinador(a) interno de trabajo, de conformidad con los 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 la entidad y que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las funciones a su cargo.

7. Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos relacionados con la gestion de recursos fisicos, financieros y de gestion
humana que permita el funcionamiento de la direccion territorial y sus areas adscritas.

8. Analizar, verificar y proponer los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya lugar en la direccion
territorial y sus areas adscritas, en el marco del Plan Operativo Anual vigente, previa autorizacion del Coordinador(a) interno
de trabajo.

0. Revisar la gestion administrativa en lo referido al proceso contractual y suscripcion de convenios de la direccion territorial y
sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices establecidas por la entidad.

10. Expedir los certificados de retencion en la fuente a los usuarios internos y externos de acuerdo con la normatividad
vigente.

11. Elaborar y presentar los informes requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias del nivel central y los
organismos de control con |a periodicidad establecida.

12. Apoyar en la gestion administrativa en lo referido al proceso contractual y suscripcion de convenios de la direccion
territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices establecidas por la entidad.

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

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Legislacion financiera

Legislacion Tributaria

Normas sobre contabilidad publica

Plan General de Contabilidad Publica

Ley General de Presupuesto

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF.
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Manejo de herramientas ofimaticas
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

® @& @ @
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Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en Titulo de formacion profesional en: Administracion;
Economia, Ingenieria Industrial y Afines y Contaduria Piblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con el nicleo basico de formacién profesional.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en: Ingenieria Industrial, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Administracion
Financiera, Finanzas y Negocios Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

' 1. IDENTIFICACION '
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: _ Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: QOchenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y tramitar los procesos técnicos relacionados con la gestion presupuestal, contable y financiera en lo concerniente
a la revision, seguimiento y ejecucion presupuestal de los recursos financieros asignados a la Direccion Territorial y sus areas
adscritas, aplicando los procesos, procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, asi como los registros presupuestales, de conformidad con
las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

1. Participar en la elaboracion, proyeccion y revision del presupuesto asignado a la Direccion Territorial y sus areas adscritas,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y las instrucciones impartidas por el Nivel Central.

2. Registrar la ejecucion presupuestal y realizar el seguimiento del Plan Operativo Anual —POA- de la Direccion Territorial y
sus areas adscritas en los aplicativos vigentes de acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por
la entidad.
3. Generar carga masiva de la nomina y SOI -Servicio Operativo de Informacion- de la Direccion Territorial y sus Areas
adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

4. Generar el reporte de ejecucion presupuestal desagregado de la Direccion Territorial y sus Areas adscritas, de conformidad
con las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

5. Constituir las reservas presupuestales solicitadas y apoyar en el cierre presupuestal de la vigencia correspondiente de la
Direccion Territorial y sus Areas adscritas, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

6. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal de la Direccion Territorial y sus Areas adscritas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Registrar las modificaciones, adiciones y reducciones de los certificados de disponibilidad presupuestal -CDP- y Regisiro
Presupuestal -RP- de la Direccion Territorial y sus Areas adscritas, de acuerdo con la normatividad, los procedimientos
establecidos y previa autorizacion del coordinador(a) interno de trabajo.

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

9. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la Direccion Territorial relacionadas con
los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Indicadores de Gestion

Sistema Integrado de Gestion

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico

Gestion administrativa y financiera

Técnicas de oficina

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
e Trabajo en Equipo
e Creatividad e innovacion
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria Industrial
y Afines y Contaduria Publica.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia,
Ingenieria industrial y Afines y Contaduria Plblica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

Viil. EQUIVALENCIA

OPCION 1

Aprobacion de estudios técnicos profesionales en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria
Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Veintitn (21) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de los estudios
correspondientes expedida por institucién publica o privada debidamente reconocida en las modalidades establecidas.

OPCION 2

Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia,
Ingenierfa Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.

OPCION 3

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Curso especifico en temas relacionados con las funciones del cargo de
minimo 60 horas de duracion debidamente certificado.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma

de bachiller
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: "
Nimero de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il.AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y tramitar los procesos técnicos relacionados con la gestion presupuestal, contable y financiera en lo concerniente
al seguimiento y ejecucion presupuestal de los recursos financieros asignados a la Direccion Territorial y sus areas adscritas,
aplicando los procesos, procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, asi como los registros presupuestales, de conformidad con
las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Generar carga masiva de la nomina y SOI -Servicio Operativo de Informacion- de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Elaborar el reporte de ejecucion presupuestal desagregado de la Direccion Territorial, de conformidad con las instrucciones
impartidas y las norma vigentes.

4. Constituir las reservas presupuestales solicitadas y apoyar en el cierre presupuestal de la vigencia correspondiente de la
direccion territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

5. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal de la direccion territorial y sus areas adscritas, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Preparar y elaborar las solicitudes de los traslados presupuestales de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de
 |acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Registrar las modificaciones, adiciones y reducciones de los certificados de disponibilidad presupuestal -CDP- y Registro
Presupuestal -RP- de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad, los procedimientos
establecidos y previa autorizacion del coordinador(a) interno de trabajo.

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

9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto publico.
Legislacion tributaria.

Gestion Publica

Sistema de Gestion de Calidad

Normatividad en materia de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e  Experticia Técnhica
e Trabajo en Equipo
e Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Administracién; Economia, Ingenieria Industrial
y Afines y Contaduria Publica.

Tres (3) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior en disciplina académica
del ntcleo bésico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria
Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Doce (12) meses de experiencia con las
funciones del cargo.

Vill. ALTERNATIVA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion y terminacion de estudios técnicos en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria
Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Quince (15) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite la

correspondientes, expedida por institucién publica o privada debidamente reconocida, en las modalidades establecidas.

terminacion y la aprobacion de los estudios

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un afio (1) de Educacion Superior en disciplina académica del nticleo basico
del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria Industrial y|Veinticuatro (24) meses de experiencia

Afines y Contaduria Publica.

relacionada con las funciones del cargo.

NOTA.: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.
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ILAREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, técnicamente en la ejecucion y seguimiento de los planes y programas relacionados con el manejo de los recursos
financieros asignados a la Direccién Territorial y sus &reas adscritas de conformidad con la normatividad vigente aplicable en
materia financiera y en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la documentacion soporte que permita efectuar el pago de los compromisos adquiridos por la Direccion Territorial y
sus areas adscritas, tanto para Parques Nacionales como para la Subcuenta FONAM, de acuerdo con la normatividad legal
vigente

2. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacion asignado a la Direccion
Territorial y sus éreas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad para tal fin.

3. Suscribir las declaraciones tributarias a las que haya lugar, de la Subcuenta FONAM como de Parques Nacionales, previa
verificacion del Coordinador(a) interno de trabajo.

4. Preparar y elaborar en el portal transaccional bancario las plantillas de los diferentes conceptos de pago, previa
autorizacion y revision del coordinador(a) interno(a) de trabajo, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin.

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

6. Expedir los certificados de retencion en la fuente a los usuarios internos y externos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Elaborar y presentar los informes requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias del nivel central y los
organismos de control con la periodicidad establecida.

8. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la direccion territorial relacionadas con los
temas de su competencia.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto publico.
Legislacion tributaria.

Gestion Publica

Sistema de Gestion de Calidad

Normatividad en materia de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia,|Tres (3) meses de experiencia relacionada con las
Ingenieria Industrial y Afines y Contaduria Publica. funciones del cargo.

s  Experticia Técnica
¢ Trabajo en Equipo
e  Creatividad e innovacion

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior en disciplina
académica del nlcleo basico del conocimiento en: Administracion;|Doce (12) meses de experiencia con las funciones
Economia, Ingenieria Industrial y Afines y Contaduria Publica. del cargo.

%l J
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Vill. ALTERNATIVA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion y terminacion de estudios técnicos en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: Administracion; Economia,

Ingenieria Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Quince (15) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los estudios
correspondientes, expedida por institucion publica o privada debidamente reconocida, en las modalidades establecidas.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Un afio (1) de Educacion Superior en disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en: Administracion; Economia, Ingenieria

Industrial y Afines y Contaduria Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.
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2.4 Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 22
Nimero de Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de tesoreria relacionadas con el manejo de los recursos financieros asignados a la Direccion
Territorial y sus areas adscritas que facilite la gestion efectiva de los recursos asignados y de pagaduria en el
cumplimiento de las metas y objetivos definidos por la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacion asignado a la Direccion
Territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad para tal fin.

2. Revisar la documentacion soporte que permita efectuar el pago de los compromisos adquiridos por la Direccién
Territorial y sus areas adscritas, tanto para Parques Nacionales como para la Subcuenta FONAM, de acuerdo con la
normatividad legal vigente

3. Suscribir las declaraciones tributarias a las que haya lugar, de la Subcuenta FONAM como de Parques Nacionales,
previa verificacion del Coordinadora Administrativo.

4. Preparar y elaborar en el portal transaccional bancario las plantillas de los diferentes conceptos de pago, previa
autorizacion y revision del coordinador(a) interno de trabajo, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin.

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

6. Analizar, verificar y proponer los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya lugar en la direccion
territorial y sus &reas adscritas, en el marco del Plan Operativo Anual vigente, previa autorizacion del Coordinador(a)
interno de trabajo.

7. Expedir los Certificados de Retencion en la Fuente a los usuarios internos y externos de acuerdo con la normatividad
vigente.

8. Elaborar y presentar los informes requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias del nivel central y los
organismos de control con la periodicidad establecida.

9. Responder oportunamente a los requerimientos solicitados a la direccién territorial relacionadas con los temas de su
competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto publico.
Manejo Software contable y/o financiero

Técnicas de oficina

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion

. . e
e QOrientacion a resultados i .

; ; ; ; e  Adaptacion al cambio
e  QOrientacion al usuario y al ciudadano v
e Transparencia > BiEudng

P o e Relaciones Interpersonales
e  Compromiso con la organizacion .
¢  Colaboracion

N
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento: Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telemética y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en disciplina académica del
nicleo bésico del conocimiento: Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

NOTA.: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma

de bachiller.

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Curso especifico en temas relacionados con las funciones del cargo de
minimo 60 horas de duracion debidamente certificado.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma

de bachiller
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Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la planificacion y seguimiento en materia presupuestal para la Direccion
Territorial y sus areas adscritas, de conformidad con |as directrices definidas por la entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, asi como los registros presupuestales, de conformidad
con las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Generar carga masiva de la némina y SOl -Servicio Operativo de Informacién- de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Elaborar y realizar los registros correspondientes a los registros de vigencias futuras, de acuerdo con los procedimientos
y procesos definidos para tal por la entidad y la normatividad que rige la materia.

4. Generar el informe de ejecucion presupuestal desagregado de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de
conformidad con las instrucciones impartidas y las norma vigentes.

5. Rendir los informes de ejecucion presupuestal tanto internos y externos que le sean requeridos de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Constituir las reservas presupuestales solicitadas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal
fin.

7. Elaborar los informes de seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Direccién Territorial y sus Areas adscritas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Preparar y elaborar las solicitudes de los traslados presupuestales de la direccion territorial y sus areas adscritas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Registrar las modificaciones, adiciones y reducciones de los certificados de disponibilidad presupuestal -CDP- y Registro
Presupuestal -RP- de la Direccion Territorial y sus Areas adscritas, de acuerdo con la normatividad, los procedimientos
establecidos y previa autorizacion del coordinador(a) interno de trabajo

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto publico.
Manejo Software contable y/o financiero

Indicadores de Gestion

Sistema Integrado de Gestion

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Gestion administrativa y financiera

Manejo de herramientas ofiméaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

: . e Manejo de la Informacion
e  Orientacion a resultados SV pe 1
e  Orientacion al usuario y al ciudadano Jap'a
e Transparencia % Discplina
! P e Relaciones Interpersonales
e  Compromiso con la organizacion =
e  Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento; Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

Viil. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en disciplina
académica del nucleo ‘basico del conocimiento: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

\

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.
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OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Curso especifico en temas relacionados con las funciones del cargo de
minimo 60 horas de duracién debidamente certificado.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiller

ARTICULO SEGUNDO.- Todos los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan adoptar y cumplir
con las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos laborales, acogiendo comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 40 CME
Dada en Bogota D.C., a los Fo |

JulisdMiaada

Directora General
o

Reviso:  Nubia Lucia Wilches Quintana - Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF-
Silvia Patricia Tamayo Asesor -SAF- == ==
Sandra Viviana Pefia Arias -Coordinadora Grupo Gestion Humana-

Proyecto: Martha Cecilia Marquez D. -Profesional Grupo de Gestion Humana- \% /_\




