REPUBLICA DE COLOMBIA
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO

(g -022 )

*Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos do
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 Decreto 3572 de 2011 y el Decreto 1083 de 2015y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define &l empleo piblico como el nicleo basico de la estructura de la
funcian publica, que comprende el conjunto de funciones, tareas y responsebilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento da
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Que el articulo en comento de la Ley 909 de 2004, sefiala que el diserio 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 demés condiciones para el
acceso al servicio. En toda caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales
del contenide del empleo,

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 establecio las funciones y requisilos generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que el Decreto en cita, consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, modificacian o actualizacién
de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de Ias entidades contenidas en si campo
de aplicacion, se efectuara mediante resolucion interna del Jefe del respectivo organismo, previo estudio que
adelante la Unidad de personal, o la que haga sus veces en cada organismo.

Que la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Grupo de Gestion Humana, con el propésito de
fortalecer y apoyar el proceso contractual de la entidad que permita el cumplimiento de los planes, estrategias
y lineamientos proyectados para el cumplimento de las metas institucionales establecidas para el Grupo de
Contratos en la entidad, considera procedente revisar y realizar un ajuste al Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales creando el perfil de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado14 en el Grupo
de Contratos.

Asi mismo establecer el perfil y ajustar el propésilo principal y requisitos de formacién académica y
experiencia, del empleo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 06 en la Direccion Territorial Pacifico.

Que de acuerdo con lo anterior y conforme al andlisis efecluado por el Grupo de Gestién Humana de Parques
Nacionales, por necesidades del servicio se considera procedente madificar la Resolucion 017 de 2014 vy la
Resolucion No. 375 de 2019 correspondiente al Manual Especifico de Funciones y Competencias, en el sentido

de crear y modificar los perfiles anteriormente citados de la planta de personal de Parques Nacionales
Naturales de Colombia.
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En mérita de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Modificar el Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales en el sentido

de crear los perfiles de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 14 en el Grupo de Contratos y el
Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 06 en la Direccion Teritorial Pacifico.

1. PLANTA GLOBAL
1.1 Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES B
. IDENTIFICACION =
ILNiveI: Profesional e ) |
{Denominacién del Empleo: Profesional Especializado =
(Cédigo: 2028
(Grado: 14 e
Numero de Cargos: Cuatro (4) -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza [a supervision directa -
Il. AREA FUNCIONAL '
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE CONTRATOS- o
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos contractuales que deba adelantar el Grupa ce Conlratos del nivel central, de acuerco
|con los lineamientos de la Subdireccion Administrativa y Financiera, la normaliva vigente y el Manual de|
Centratacion vigente en la entidad. ——

V. DESCRIPCION DE FUNCGIONES EBENCIALES e |

1. Verificar los estudios previos para iniciar el procaso de contratacion, de acuerdo con la narmatival

vigente. |
2. Apoyar en la verificacion y revision del cumplimiento de los procesos precontractuales, contractuales )']
postcontractuales de a entidad, de conformidad con la normalividad vigente sobre la materia y en
cbservancia de los procedimientos establecidos por la entidad.
3. Recibiry revisar los documentos para la aperiura de los procesos asignados, formulando observaciones,
segun lipo de contratacién, modalidad de seleccion, lista de chequeo y narmatividad vigente, .
4. Elaborar los proyectos de aclos administrativos y actas en la etapa precontractual, en coordinacién con
las Unidades decision, segtn modelos disefiados y los términos y condiciones contractuales del proceso
correspondiente.
5. Evaluar las propuestas presentadas por los oferenles con asistencia técnica, financiera y legal de 4reas
organizacionales, cuando se requiera, segun sistema adoptado, términos y condiciones eslablecidas en
los pliegos.
6. Preparar los informes de evaluacién, actas, orden de elegibilidad y establecimiento de las matrices
correspondientes de cada proceso de conlratacion.
7. Preparar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes y partes interesadas ante el
Comité de contratacién, cuando haya a lugar, segun metodologia, parametros y demas factores vl
criterios de evaluacion lomados y |a normatividad vigenle. |
8. Apoyar en la realizacion de los tramiles para llevar a cabo los procesos de celebracion, ejecucion Y|
liquidacion de convenios en el marco de los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, . I
9. Realizar Ia Publicacion de los documentos asociados a la gestion contractual de los procesos asignados
da acuerdo con la normalividad vigente y los procesos establecidos instilucionalmente. ]
10. Rendir los informes que e sean requeridos en el marco de sus compelencias y de conformidad con msi
___Instrucciones impartidas por el jefe inmediata. o 1
:1_1_ Proyectar respuestas a los conceptos lécnicos, consullas y peticiones asignados de cnnfnrm.dag_ con lal
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normatividad vigente sobre la materia y en cumplimiento de los términos establecidos para cada uno de
ellos.

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

V. CONOCIMIENTO BABICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del estado colombiano
Madelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Gestion Administrativa y financiera
Redaccion y proyeccion de documentos
Derecho Piblico y Administrativo
Estatuto General de Conlratacion de la Administracion Pablica
Paliticas plblicas estatales.
Aplicaciones como SECQOP, SIGEP, SIRECI y demas aplicaciones establecidas
Manejo de herramientas ofimaticas; sistemas de informacién y bases de datos
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo,
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion efecliva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico del conacimiento en Derecho y afines,

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializaciones en areas relacionadas con lasfTrece (13) meses de experiencia profesiona
funciones del cargo. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados en la Ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|
basico del conacimiento en Derecho y afines.

Treinta y siele (37) meses de experiencia profesiona
Tarjieta o maldcula profesional en los casosfelacionada con las funciones del cargo.
contemplados en la Ley
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2. NIVEL TERRITORIAL

2.1 Novel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Novsl: Profesicnal
Denominacion del Empieo: | Profesional Universilario
Codiga: 2044 —
Grado: 06
Noamero de Camos: Seis ()
Dependendiz Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién e,erza la supervision direcla g L]

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

1. PROPOS[TO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| Maneual de Caja) FONAM y Nacion asignado a [a
istrande Ias iranszcciones financieras generadas, de

los compromisos adquiridos per la Direccion
rguss Nzcionzles como para 18 Subcuenta FONAM, de
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== o= 300200 oon 2 nommabividad estabi ::*da previa verificacién del coordinador(a) inferno de
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conshies se generen en |2 Direccion Territorial, de acuerdo con las directrices
sefsians tretiva y Financiera y en el aplicativo eslablecido por la entidad.

7. E—ir s o= 1 2n 'z Fuente 2 los usuarios intemos y externas de acuerdo con Iz
ormEhncal vigens

T, Tibomr g rEDEE oS nfomes e e"s..::s por la Direccién Termitorial, las dependencias del nivel central
§ 05 =SS 02 ContD oon g periodicidad establecida.

¢ Tz oaoom_-=—e'z 2 o8 reguenmientos solicitados a la direccién ferritorial relacionadas con Ios

7 Des froones 2signadss, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de
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V. CDHOC'M:ENTOB BASICOS O ESENCIALES
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Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyeclos,
Modelo Integrado de Planeacion Geslion - MIPG.

Sistema de gestion documental

Manejo de heramientas ofimaticas. . ———
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. s Apore lecnico-prolesional
o Orientacion a resultados s Comunicacion Efectiva
¢ QOrientacicn al usuario y al ciudadano e Geslidn de Procedimientos
o Compramiso con la a organizacion. * Instrumentacian de decisiones
o Trabajo en equipo » Direccion y Desarrollo de Personal
e Adaptacion al cambio s Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica del
nucleo Dbasico del conocimiento en:  Adminisiracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines; Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines Quinice (15) meses de experiencia profesional|
relacionada can las funciones de carga. }

Tarjela Profesional en los casos reglamentados por la Ley

Vill. ALTERNATIVA
N.A

ARTICULO SEGUNDO.- Establecer que la Coordinacion del Grupo de Gestitn Humana do Pamues
Nacionales suministre copia de fas funciones y competencias determinadas en &l manual que lorma parts
integral del presente documento, una vez se ocupen los empleas mencionados. Los |efes Inmediatos
responderan por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO TERCERO.- La presenle resolucion rige a partir de la fecha de expedicién y modifica en lo
pertinente a las Resoluciones 017 de 2014 y 375 de 2019,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogot4d D.C., a los

)0& ((00do_
JULIA MIRANDA LONDORO

irectora General

MW@

Rewso,  Nubia Lucia Wilches Quintana Subdirectora Adminstrativa y Financera
Sitva Paticia Tamayo Asesor - Subdirccitn Administraliva y Financlers SAF ——=
Sandra Vivana Pefa Arias -Coordinadora Grupo Gestion Humana-

Prayectd Mariha Cecta Mamuez D. -Profssanal Grupo de Gestien Humanag t;
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