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“Por el cual se modified el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de 
la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

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 Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de 
Funcion Publica” consagra en el artlculo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de los 
Manuales Especificos 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 en cumplimiento del Artlculo 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 artlculo 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 Artlculo 19 de la Ley 909 de 
2004.

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

Que el mismo artlculo sefiala 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 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, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.1DENTIFICACION

TecnicoNivel:
Tecnico AdministrativeDenominacion del Empleo:
3124C6digo:
13Grado:
Uno (1)Nurnero de Cargos:
Despacho del DirectorDependencia:
Director GeneralCargo del Jefe Inmediato:

II, AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROP6SITO principal
Ejecutar las actividades que permitan la prestacion de los servicios tecnicos, administrativos u operativos que 
requiera la dependencia, conforme con los procedimientos establecidos, las pollticas institucionales y la 
normatividad vigente.

IV. DESCRIPClONDE FUNCIONESESENCtALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato, en 

el desarrollo de sus funciones.  
2. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato para su

respectivo tramite de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin._________
3. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la dependencia, de 

acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean asignados.

5. Organizar y custodiar el archive de gestion de la dependencia de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y se.qun las normas del Archivo General de la Nacion________

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa, loglstica y de soporte tecnico en los temas de su competencia,
requerido para el desarrollo de actividades de la dependencia._____________________________

7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.________________________________________

8. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en cumplimiento de
los objetivos de la dependencia._________________________________________________

9. Atender y orientar al personal de la entidad y a los visitantes, conforme a los protocolos 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
Estructura del Estado.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet). 
Protocolo de servicio al ciudadano.
Tecnicas de redaccion.
TScnicas en archivo y manejo de correspondencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Confiabilidad tecnica
• Disciplina
• Responsabilidad



Hoja No.3Resolucion No. 073

“Por el cual se modified el Manual Espectfico de Funciones y de Competencies Laboraies para los 
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionaies Naturales de Colombia”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en discipline academica 
del nucleo basico del conocimiento en: Administracion. 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, 
Ingenierla Administrativa y afines. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

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

ALTERNATiVA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la 
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria 
en disciplina academica de los nucleos basicos del conocimiento 
en: Administracion. Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ingenierla Administrativa y afines, Seis (6) meses de experiencia relacionada.

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

ARTICULO SEGUNDO. ■ El Coordinador del Grupo de Gestion Humana entregara copia de las funciones y 
competencias determinadas en el manual que forma parte integral del presente documento, una vez se 
posesione el servidor publico que ocupe el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del 
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

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 y demas resoluciones que le sean contrarias.

COMUNiQUESE Y COlVIPLASE 
Dada en Bogota D.C., a los 26 FEB. 2021

PI IOLANO PEREZ
^Director General

Revis6: Nubia Lucia Wilches Quintana - Subdireccibn Administrativa y Financiera -SAF- 
Luz Patricia Camelo Urrego -Asesor Direccibn General- 
Sandra Viviana Pena Arias -Coordinadora Grupo Gestion Humana- 

Proyectb: Martha Cecilia Mbrquez D. -Profesional Grupo de Gestibn Humana-




