REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO 11 DIC 2017
( B 0551

“Dor 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 2014y

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 nicleo basico de la estructura de la
funcion publica, 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 proposito 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 tambien las demas 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 estableci6 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 determind que la descripcion de las funciones y requisitos
generales que se establecen en el decreto, regiran para los empleos publicos 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 puntualiz que las mismas
serén 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 sometidas 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 podra 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,
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RESUELVE:

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

2. PLANTA GLOBAL

2.1 Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

Nimero de Cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE INFRAESTRUCTURA- _
: _ 1

Orientar y planificar las actividades encaminadas a atender los requerimientos que en materia de infraestructura
se presenten tanto en el Nivel Central como las Direcciones Territoriales y Areas Protegidas, optimizando los
de la entidad inci iciencia, eficacia iticas institucionales.

1. Revisar y aprobar los disefios y planos arquitectonicos de las diferentes construcciones a ejecutarse en las

areas del Sistema de Parques, de conformidad con los requerimientos del Nivel Central, Territorial y las

necesidades establecidas en el Nivel Local.

2. Verificar y aprobar los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos elaborados

de las diferentes construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques Nacionales, de

acuerdo con las metodologias disefiadas para tal fin y de conformidad con los requerimientos realizados y

lineamentos institucionales establecidos.

3. Planificar y organizar el 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
oliticas institucionales.

4. Revisar y aprobar el componente técnico de los estudios previos de las invitaciones publicas, licitaciones y

concursos, para la realizacion de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques Nacionales de

acuerdo con la normatividad vigente y previo presentacion al Nivel Central, Territorial o Local segin el caso.

5. Verificar la evaluacién de las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en las diferentes invitaciones

publicas, licitaciones o concursos para la ejecucion de obras de infraestructura o disefios arquitectonicos en las

Areas del Sistema de Parques y que garanticen la viabilidad de las mismas frente a las necesidades de la

Entidad.

6. Coordinar la realizacion de las supervisiones de los contratos de obras, la implementacion de los disefios

arquitectonicos de infraestructura a ejecutar en las areas del Sistema de Parques, asi como los recibos de las

obras ejecutadas de acuerdo con los lineamientos institucionales, los procesos y procedimientos establecidos y

la correcta ejecucion de los mismos.

7. Goordinar y gestionar la atencion oportuna de los requerimientos de infraestructura de los niveles Central,

Territorial y Local, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin por la entidad.

8. Conceptuar técnicamente los requerimientos de infraestructura solicitados por los diferentes niveles de la

entidad de conformidad con la solicitud realizada y los lineamientos y procesos definidos para tal fin.

9. Verificar y aprobar que los estudios técnicos realizados sobre la infraestructura, estan acordes a la situacion

real del equipamiento de las Areas del Sistema de Parques.

10. Elaborar, revisar y aprobar los parametros e insumos requeridos que permitan la elaboracion de los planes

de mantenimiento de acuerdo con la infragstructura a cargo de los diferentes niveles de la entidad.

11. Organizar y suministrar la informacion técnica que permita actualizar el inventario de obras de infraestructura

_ Y,
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fisica que se adelante en los diferentes niveles de la entidad, de acuerdo a los procedimientos institucionales
establecidos.
12. Realizar los informes requeridos y demés documentacion solicitada por el jefe inmediato, de conformidad con
las directrices establecidas.

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

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos.
Sistema Nacional de Areas Protegidas.
Contratacion Publica en Colombia Ley 80.
Disefio y reformas
Construcciones modulares
Conocimiento en maderas
Manejo de herramientas ofimaticas
oftware de disefio asistido por computador (AutoCAD

et

B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional de la disciplina académica
en Arquitectura del nlcleo béasico del conocimiento en
Arquitectura; Ingenieria Civil del nlcleo bésico del
conocimiento en Ingenieria Civil y afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada con disefio, construccion,
requerimientos  técnicos de edificaciones €
infraestructura modular; arquitectura bioclimatica y/o

Tit ra lidad de especializacion e : ;
Lo d posgrado en Ia Moda pecializac Msostenible en espacios naturales.

&reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional de la disciplina académica
en Arquitectura del nucleo basico del conocimiento enCuarenta y tres (43) meses de experiencia
Arquitectura; Ingenieria Civil del nlcleo basico dellprofesional relacionada con disefio, construccion,
conocimiento en Ingenieria Civil y afines. requerimientos  técnicos de edificaciones e
infraestructura modular; arquitectura hioclimatica y/o
sostenible en espacios naturales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 1

Numero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Asistir y hacer seguimiento en materia de seguros a la dependencia dando cumplimiento a la normatividad
vigente sobre la materia y de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

1. Apoyar el proceso de seguimiento y control de los procedimientos relacionados con el programa de seguros,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad y de acuerdo con la normatividad vigente sobre
la materia.

2. Revisar y realizar el seguimiento a los procesos de reclamaciones que se adelanten ante las aseguradoras, a
traves de los corredores de seguros, que permitan obtener los resultados esperados con el fin de hacer
seguimiento a su correspondiente indemnizacion en los términos establecidos para tales efectos.

3. Resolver los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de la
dependencia.

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

5. Adelantar los tramites respectivos ante las Instancias Competentes para verificar la vigencia de los SOAT'S a
Nivel Nacional.

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

stado Colombiano

Funcionamiento y normatividad gene
Normatividad en materia de seguros
Recursos fisicos, almacén e inventarios
Contabilidad

Presupuesto

Gerencia de proyectos
Contratacion estatal
Administracion de personal

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion 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 Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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__ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Profesional de la disciplina académica
en Administracion de Empresas, Administracién
Publica del nuacleo basico del conocimiento en
Administracion; Contaduria Publica del nicleo basico del
conocimiento en contaduria publica; Ingenieria Industrial
del nticleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines, Economia del niicleo basico del conocimiento en
Economia.

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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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 08

Numero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPQO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

Apoyar las actividades de seguimiento y control del desarrollo operativo de la Tienda de Parques con el fin de

establecer los controles pertinentes en el ingreso, retiro de los productos al inventario y demas actividades

relacionadas, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin
s

e s SRS S S il ol
1. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento y al procedimiento del desarrollo, administrativo y
operativo de la Tienda de Parques, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2. Efectuar seguimiento al reporte de ventas e inventarios de las Tiendas de Parques a Nivel Nacional de
acuerdo con las instrucciones impartidas.
3. Llevar a cabo la verificacion de los elementos comercializados en la Tienda de Parques, reportando los

ingresos a la dependencia competente y proponer estrategias para fortalecer los canales de comercializacion de
la misma.

4. Realizar los estudios precontractuales requeridos para la adquisicion de elementos que surtan la tienda de
parques y otros productos relacionados con la dependencia.

5. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida por el jefe
inmediato y los entes de control.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
L INOCIMIENT
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria

Sistema Integrado de Gestién
Administracion de recursos y personal
Inventarios

Contabilidad

Procesos y procedimientos

Modelo Estandar de Control Interno
Conocimiento en herramientas admin

, operativas y ofimaticas.

@M e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i‘st[ativas

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VI REQUISITO

FORMACION ACADEMICA

ERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de la disciplina académica en Administracion de
Empresas  Hoteleras, Administracion de  Empresas,
Administracion Publica, Economia del nucleo basico del
conocimiento en Economia, Administracion, Contaduria y Afines;
disciplina académica en Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiun  (21) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE INFFIAE;I'RUCTUHA- :

Desarrollar técnicamente los proyectos y conceptos técnicos para la adecuacion y construccion de
obras de infraestructura en el nivel central, territorial y local, optimizando el uso de los recursos
destinados por la entidad, de acuerdo con los lineamientos y la normatividad vigente

; il N

1. Elaborar los disefios y planos arquitectonicos de las diferentes construcciones proyectadas a
ejecutarse en el nivel Central, Territorial y Local, de acuerdo a los lineamientos de la entidad.

2. Calcular los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitecténicos de las
diferentes construcciones proyectadas a ejecutarse en el nivel central, territorial y local, de acuerdo a
los lineamientos de la entidad.

3. Realizar conceptos sobre la infraestructura en el nivel central, territorial y local, asi como efectuar el
diagndstico de necesidades en la materia, de acuerdo a los lineamientos de la entidad.

4. Elaborar el componente técnico de los estudios previos de invitaciones publicas, licitaciones y
concursos para la realizacion de obras de infraestructura en el nivel central, territorial y local, de
acuerdo a las normas vigentes y los lineamientos institucionales establecidos.

5. Realizar la valoracion de las propuestas técnicas y econémicas presentadas en las diferentes
invitaciones publicas, licitaciones o concursos para la ejecucion de obras en el nivel Central, Territorial y
Local, de acuerdo a las normas vigentes.

6. Efectuar la interventoria y/o supervision y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las
areas del Sistema de Parques de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.
7. Elaborar y presentar los informes requeridos y demds documentacion solicitada por el jefe inmediato,
de conformidad con las directrices establecidas.

8. Suministrar la informacién técnica requerida y que permita actualizar el inventario de obras de
infraestructura fisica que se adelante en los diferentes niveles de la entidad, de acuerdo a los
procedimientos institucionales establecidos.

9. Desemperiar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeio del cargo.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos.
Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Contratacion Pblica en Colombia Ley 80.

Manejo de herramientas ofimaticas

Software de disefio asistido por com utador AutoCAD

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano
e Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesicnal

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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FMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional de la disciplina académica
en Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en|,, . .. I .
: i " ; L Veintin (21) meses ia profesiona
Arquitectura; Ingenieria Civil del nicleo basico del ; (21) e Sxperiencia p ofes = |
conocimiento en Ingenieria Civil y afines relacionada ealt disefig, gonstruccion,
’ requerimientos  técnicos de edificaciones e

infraestructura modular; arquitectura bioclimatica y/o
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. sostenible en espacios naturales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUN

CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

R

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 06

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia de conformidad con las directrices sefialadas
por la Subdireccion Administrativa y Financiera, los procesos y procedimientos establecidos en la normatividad
vigente para la consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones y control de pago servicios plblicos, asi como el
apoyo en la realizacion de estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios del Grupo de
P C ti

1. Consolidar la informacion del Plan Anual de Adquisiciones a nivel nacional y remitirlo al grupo competente

para su publicacion en el aplicativo establecido para tal fin.

2. Desarrollar las actividades para el control, consolidacion y seguimiento a los pagos de servicios publicos e
impuestos a cargo de la entidad de la Sede Central.

3. Realizar el seguimiento y consolidacion de informacion de servicios piblicos de las direcciones territoriales
de acuerdo a los lineamientos entregados por el jefe inmediato.

4. Realizar la evaluacion de mercados requeridos en los estudios previos para la adquisicion de bienes
servicios del Grupo.

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

6. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del ca

Funcionamiento y normatividad general de
Conocimiento de las normas de calidad.
Contabilidad

Presupuesto

Gerencia de proyectos

Contratacion estatal

Administracion de personal

Conocimiento en herramientas ofimaticas

A

NIVEL JERARQUICO

T R

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional de la disciplina
académica en Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion; Contaduria Publica
del nidcleo basico del conocimiento en contaduria
publica; Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

|Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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2.2 Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 11

Ndmero de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
uro PROCESOS CORPORATIVOS

.Eiaborar e| respectlvo reglstro de mgreso y sahdas de 1os elementos que se mcorporan en el inventario del
Nivel Central y llevar seguimiento y control de los mismos, asi como el apoyo en la organizacion de los
nen Iarchtvo central ]

1. Elaborar el respectlvo registro de mgreso y salida de ios blenes que se tncorporan al inventario de Parques
Nacionales Naturales Sede Central, formalizando el proceso a través de las entradas y salidas de almacén.

2. Verificar y organizar los documentos aportados en el proceso de ingreso de bienes al inventario de la Sede
Central, conforme a los procedimientos internos establecidos para el efecto.

3. Adelantar el proceso de seguimiento y consolidacion conforme a los formatos establecidos para el control
del consumo de combustible a Nivel Territorial.

4. Elaborar reporte y boletin mensual consolidado de elementos consumibles conforme a las politicas
establecidas por el Gobierno Nacional sobre la materia asf como el manejo de la base de datos del inventario
de los bienes de consumo.

5. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que se aporten al cumplimiento de las metas del
Grupo de Proceso Corporativos.

6. Contribuir a la organizacion del Archivo de los Inventarios de la Sede Central de PNNC de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

Funcionam|ento y normatmdad general del Estado Colomblano
Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Conocimientos de almacén e inventarios
Indicadores de gestion

Manejo de herramientas ofiméaticas (office e Internet)
Servicio al cliente

Organlzamon de archwos - .~.

comunes” ~ ] PORNIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a Resultados e Experticia Técnica

e Orientacion al Usuario y al Giudadano e Trabajo en Equipo

e Transparencia e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la Organizacion

\




Resolucién No. ke ° 05
=

11D0I1C 2017 HoiaNo.13

3
p—_"

o

7

“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”

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional de Ia|
disciplina académica en Administracién de
Empresas del nicleo basico del conocimiento en
Administracion; Contabilidad del nicleo basico del
conocimiento en contaduria publica; Sistemas del
nicleo basico del conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial
del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

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

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria  en la disciplina académica en
Administracion de Empresas, del nicleo basico del
conocimiento en Administracion; Contaduria Publica
del ndcleo basico del conocimiento en contaduria
publica; Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Economia del niicleo basico del conocimiento
en Economia.

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

N\
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SUBDlFIECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GHUPO‘DE PHOCESOS COHPORATIVOS

Apoyar las labores de consolidamon Control y verlflca(:lén de Ia ma’mz de inventarios y elaboracion del boletm
de almacén de elementos en servicios del Nivel Central, asi como el apoyo en el seguimiento de proyectos
que en materia de inventarios se elaboren en el Gruo de Procesos Cororatwos
"~ IV, DESCRIPCION DE FUNGI | ;

Elaborar los boletines de Almacén, reg|strando Ia lnformaclén de saldo hlsténco entradas salldas ba]as
de los bienes o elementos en servicio de la Sede Central.
2. Actualizar la matriz de inventarios de la sede central cuando se registren entradas y salidas de bienes o
elementos.
3. Realizar anualmente la verificacion fisica de los elementos y registrar en el formato inventario de elementos
cuentadante, las observaciones encontradas relacionadas con bienes sobrantes y faltantes, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.
4. Realizar labores de remision de los elementos devolutivos para las Direcciones Territoriales y Areas del
Sistema de Parques, de acuerdo a los lineamientos determinados por el Jefe inmediato.

5. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de las metas del
Grupo de Proceso Corporativos.

6. Responder por el archivo y bases de datos que se relacionen con el seguimiento del inventario de
elementos en servicio de la Sede Central de PNNC.

7. Desemperiar 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
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimientos de almacén e inventarios
Indicadores de gestion
Manejo de herramientas ofiméticas (office e Internet)
Servicio al cliente
Organizacion de archivos.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
* Orientacion a Resultados o Experticia Técnica
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Trabajo en Equipo
e Transparencia e Creatividad e innovacion.
[ ]

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

OPCION 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional de la disciplina

acadéemica en  Administracion de  Empresas,

Administracion de Seguros del nicleo basico del

conocimiento en Administracién; Contabilidad del nicleo|Tres (3) meses de experiencia relacionada con
basico del conocimiento en contaduria publica; Sistemas dellas funciones del cargo

nucleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.
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OPCION 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en la disciplina académica en Administracion
de Empresas, Administracion de Seguros del nicleo
basico del conocimiento en Administracion; Contaduria
Publica del nicleo basico del conocimiento en contaduria
piblica; Ingenieria Industrial del ntcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

\
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2.3 Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
Nimero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
C el Inmediat Quién ejerza la supervision directa

S

" SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

_____ GRUPOGESTIONHUMANA-

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del 4rea de deserhper"io, con el fin de contribuir al
logro de los objetivos de la misma, de acuerdo con los procedimientos de la dependencia, los estandares de
calidad pertinentes y las instrucciones del jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES

1. Desarrollar las actividades de recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién, envio, entrega y
control de documentos, expedientes, datos, elementos, correspondencia, propios del drea, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin.

2. Apoyar la ejecucién de las acciones de los subprogramas del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo a las actividades definidas dentro del cronograma establecido y las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

3. Tramitar las afiliaciones ante la ARL Colmena de los funcionarios y contratistas en lo relacionado con las
certificaciones, desvinculaciones y novedades en general de acuerdo con los procedimientos establecidos
para tal fin.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en la dependencia de acuerdo a
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

5. Elaborar los documentos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

6. Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacién que se requieran para la realizacién de
reuniones o talleres que organice el drea, segun los requerimientos del jefe inmediato.

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

8. Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de

desempefiodelcargo.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombian
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
Gestion documental

Tablas de retencién documental

Técnicas de archivo y oficina

Conocimiento en herramientas ofimaticas (office e Intemet)
Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de gestion integral.

Conceptos basicos en seguridad, salud y ambiente

Atencion y servicio al clente

______VI.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES n NIVEL JERARQUICO _
e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio

y
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Transparencia
Compromiso con la organizacion

T

S

e Disciplina
e Relaciones Interpersonales
e (Colaboracion

3 DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA.

~FORMACION

ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABOFIALES

Nivel: As&stenmai
Denominacion Del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 4044
Grado: 13
Numero De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
i ién ej ervuswn dlrecta

SUBDIRECCION ADMINISTRA AINANCIERA |
“GRUPO EROCESOS CORPORATIVOS-

Realizar actividades reiacnonadas con eI reC|b|do almacenamlento despacho traslado empaque y
control de los elementos devolutivos y de consumo de la entidad, de acuerdo con las directrices

impartidas por el Jefe Inmedlato "”Iosr r0cesos | roced|m|entos establemdos para tal fin.

1. Remblr y clasificar los elementos remtegrados por Ias dependenc:as e iniciar eI tram|te de baja
correspondiente, segun el estado en que se encuentren.

2. Despachar y entregar los elementos devolutivos y de consumo requeridos por las diferentes
dependencias del nivel central, de conformidad con los lineamientos determinados por el Jefe
Inmediato.

3. Efectuar la verificacion, recibido, organizacion, custodia y almacenamiento de los elementos
adquiridos, de acuerdo con las especificaciones establecidas en los contratos de adquisicion de
bienes, suscritos con la entidad.

4. Llevar el control y registro de los elementos devolutivos y de consumo por dependencia, de
conformidad con el plan de compras de la vigencia respectiva.

5. Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del servicio y asignacion respectiva, asf
Se requiera.

6. Actualizar y verificar el inventario de los elementos en bodega, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

desempeﬁo del cargo.

Funmonamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Normatividad en archivo

Sistema de gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccién de documentos

Atencion y servicio al cliente interno y externo

Conommnanto en herra_mlentas oflmatlcas

T RS TR R e E s e B R
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COMUNES k NIVEL JEHAHQUICO'.

e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio

e Transparencia o Disciplina

e Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién
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_ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica secundaria. N.A
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MANUAL ESPEC]FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 11

Nutmero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde s ubique el cargo
ﬂgo deI Jefe Inmedlato i

~SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
__-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

Reahzar actlwdades referentes aI manejo de documentos archwo y bases de datos que p05|b|I|ten el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los procesos y
procedlmlentos defmldos por la entldaq ara__tal fn '

1; Reallzar Ia recepmon y radacacuon de documentos y correspondenma mterna y externa cle conform|dad con
el procedimiento establecido en el sistema de correspondencia establecido por la Entidad.

2. Clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos, de acuerdo con las indicaciones
establecidas para el despacho y recepcion de la correspondencia de la sede central de PNNC.

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

4. Realizar la distribucion de correspondencia interna y extema de acuerdo a las instrucciones impartidas por
el Jefe inmediato.

5. Contribuir en las labores relacionadas con la organizacion de los archivos de la Unidad de
Correspondencia de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Efectuar los tramites administrativos que le sean requeridos oportunamente y de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente, para facilitar el adecuado funcionamiento del area.

7. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del carg_

FunC|onam|ento y normatlwdad genera! del Estado Colomblano
Técnicas de oficina

Archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas (office e Internet)

Servicio al cliente

Tablas de retencion documental

Organizacion de archivos.

__ VI.COMPETENGIAS COMPORTAM
COMUNES NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Manejo de la Informacién
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
e Transparencia o Disciplina
o Compromiso con |a organizacion e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion
VI, REQUISITOS TUDIO Y EXPERIENCIA B
FOHMACION ACADEMICA EXPEHIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria N.A

\
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SUBDIRECCION;ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

-GRUPO ns(_pnocesos CORPORATNOS-

Desarroilar acciones tendientes a la atencion de usuanos mternos y externos manejo de documentos
archivo y bases de datos que faciliten el desarrollo y ejecucién de labores de la dependencia, de acuerdo

con Ios llneamlentos por el jefe mmedlato

1 Fleahzar en Ia recepmon y verlflcaclon de documentos de tramntes y serwc:os que presta PNNC de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Prestar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas para tal fin.

3. Realizar las labores relacionadas con la organizacion del Archivo Central de la Sede Central de PNNC
conforme a los procesos y procedimientos establecidos.

4. Adelantar el proceso de actualizacién de los inventarios de los documentos que reposan en el archivo
central de la Sede Central.

5. Efectuar los tramites administrativos que le sean requeridos oportunamente, para facilitar el adecuado
funcionamiento del area.

6. Desempefar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeﬁo del cargo. ’ - ] |
s __V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcmnamlento y normatlwdad general del Estado Colombiano
Técnicas de oficina

Archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas (office e Internet)

Servicio al cliente

Tablas de retencion documental

Orgamzamon de archlvos
~ Vi. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JEHAHQUICO

e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
e Transparencia e Disciplina
¢ Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién
VIl HEQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA H
FGHMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria N.A
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_ S__I,I:BKD‘IBE_CQIQN_ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PHOCESOS»COHPORATIVOS‘-_‘ _

Desarrollar actividades de control del consumo de combustible y seguimiento al programa de mantenimiento
correctivo y preventivo de los vehiculos de la Sede Central de PNNC, asi como efectuar la distribucion de la
dotacidn a nivel nacional y apoyar en la elaboracién y manejo de documentos del archivo central, conforme a
los lineamientos y directrices establecidas institucionaimente.

1. Elaborar documentos, cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus
funciones, de conformidad con los lineamientos determinados por el superior inmediato.

2. Controlar, registrar y procesar la informacion recibida para el suministro de los uniformes de trabajo de la
entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Realizar el alistamiento, remision y entrega de dotacion para el Nivel Central, las Direcciones Territoriales
y Areas Protegidas del Sistema de Parques, conforme a los lineamientos determinados por el Jefe
inmediato.

4. Adelantar el proceso de seguimiento y consolidacion de la informacién para el control del consumo de
combustible de los vehiculos de la sede central, aplicando los formatos establecidos para tal fin.

5. Llevar a cabo el seguimiento y control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
sede central, alimentando la base de datos del historial de automotores de la sede central.

5. Apoyar en la organizacion e identificacion de los Archivos que reposan en el Archivo Central de PNNC,
conforme a la norma que rige la materia.

6. Desempefar 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

Tecnicas de oficina

Archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofiméticas (office e Intemet)

Servicio al cliente

Tablas de retencién documental
Organizacion de archivos.

"NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados o Manejo de la Informacién

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio

s Transparencia e Disciplina

o Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales

o Colaboracion
_VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria N.A
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MANUAL ESPECI FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i

Asustencfal
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Car 0 del Jefe lnmedlato. . Quién ejerza Ia supervision directa

DIRECCION GENEHAL -GRUPO PRTICIPACION SOCIAL-
(SUBDIHECCION ADM!NISTFIATIVA Y FINANCIEFIA -GHUPODE PROCESOS COHPORATIVOS

Apoyar la gestlon admmlstratlva de la dependencia medlante ol desarrollo de las labores Secretanales de
acuerdo con Ios lineamientos establecidos por la entidad.

8 Hemblr y entregar documentacion para reparto de correspondenma y IIevar el control respectwo de
acuerdo con los procedimientos internos establecidos.
2. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el drea o dependencia,

asi como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

3. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de
acuerdo a sus funciones.

5. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como clasificar
la informacion, expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.

6. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos del
SUperior jerarquico.

7. Desempefiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

Funcmnamnanto y normatwldad general del Estado Colomblano

Redaccion y proyeccion de documentos

Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Atencion y servicio al cliente

ane o deherramlentas ofimaticas.
% ) E

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio

Transparencia e Disciplina
L]

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA | EXEERIENOlE

Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. con las funciones del cargo.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABOHALES

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Secretario Ejecutivo.

Cédigo: 4210

Grado: 18

Numero De Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car o0 Del Jefe InmedlatO' Qunen e erzala suervrsu:)n directa

OFICINA ASESORA JURIDICA, SUBDIHECCION DE GESTION DE MANEJO Y AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION Y RADIOCOMUNICACIONES-

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE GESTION FINANCIERA; -GRUPO DE

GESTION HUMANA GHUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

Adelantar actlwdades “referentes al manejo de documentos archivo y bases de datos que faciliten el

desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Entidad.

1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondenma y llevar el control respectivo, de
acuerdo con los procedimientos intermnos establecidos.

2. Llevar control cotidiano de los compromisos del jefe inmediato segin corresponda, comunicando
oportunamente sobre ellos, de conformidad con las instrucciones impartidas.

3. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el drea o dependencia,
asi como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

4. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos establecidos.

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

6. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos del
superior jerarquico.

7. Mantener actualizado el archivo de la Unidad de correspondencia, conforme al sistema de gestion
documental, asi como clasificar la informacion, expedientes y demds documentos inherentes a esta tematica

8. Desempefiar las demads funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemeno del cargo.
Al ‘

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Atencion y servicio al cliente interno y externo

Conocimiento en herramientas ofimaticas (office e Internet

TR T LA T T T TR G T T

TCOMUNES | NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacién

e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio

o Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la organizacion » Relaciones Interpersonales
o Colaboracion

~
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Quince (15) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

NTIFI

Asistencial

Nivel:

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Cadigo: 4103

Grado: 13

Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ ___Quién ejerza la supervisién directa
I AREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTION CORPORATIV
Realizar las labores de conduccién de vehiculos oficiales y cumplir con los lineamientos establecidos para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, asi mismo cumplir con lo contenido en la ley y el Codigo
Nacional de Transito.

1. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registros
correspondientes a través de la ejecucion de las drdenes de trabajo e informar oportunamente sobre
situaciones especiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto.

2. Revisar y verificar periddicamente el estado mecanico de los vehiculos asignados, equipos de carretera,
documentos del vehiculo y demés herramientas que componen la operacién de los mismos, de acuerdo con
las normas de transito y las instrucciones recibidas.

3. Mantener el vehiculo asignado en perfecto estado, conforme a las normas de transito, seguridad,
especificaciones técnicas y normas de la entidad.

4. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la que tenga
acceso, relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el jefe inmediato.

5. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
carretera, los documentos del vehiculo, su vigencia e informar las novedades presentadas.

6. Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

Mecénica automotriz y eléctrica

Manejo y mantenimiento de equipos
Normas de transporte

Conduccion defensiva y seguridad vial
Procedimientos administrativos

COMUNES ~ NIVEL JERARQUICO

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 CADEMIC. AIENGA
FOR EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.
N.A.

Licencia de Conduccion Actualizada.




Resolucién No. §§ 055 1 g{%g o f}@}? Hoja No.27

1 W L=t B

~

“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”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES _
' IDENTIFICACION '

Ni\rielzli" K' B Asistencial

Denominacién del Empieo: Operario Calificado

Cédigo: 4169

Grado: 13

Numero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-

POSITO PRINGIPAL

Ejecutar achwdades admmlstratwas de apoyo a la gestion para el desarrollo y ejecumon de Ios planes y
programas definidos por la dependencia, con el fin de contribuir al logro de los objetivos del drea de
desempeno de conformidad con los procedimientos establecidos y las politicas mstﬂucmnales _

1 Proyectar Ios documentos y comunlcacaones requendos por el ;efe mmedlato de Ios asuntos de competenma
del Grupo de Procesos Corporativos asi como llevar el control y seguimiento de llamadas, de conformidad con
los procedimientos establecidos para tal fin.

2. Recibir y gestionar la correspondencia allegada al Grupo de Procesos Corporativos de acuerdo con las
directrices del jefe inmediato.

3. Realizar el control de ingreso y salida de personal y vehiculos de la sede central de conformidad con los
procesos establecidos.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos en relacion con los procesos y procedimientos a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y tiempos determinados para tal fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion de la dependencia, con base en los procesos y
procedimientos fijados por la entidad para su realizacion.

6. Custodiar y manejar la caja menor asignada a la dependencia, asi como la gestion y organizacion de los
documentos que se deriven del mismo, de acuerdo con los procesos y procedimientos determinados por la
entidad para tal fin.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

desempeﬁo del cargo.

T _V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
FunC|onam|ent0 y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en archivo
Manejo de correspondencia
Sistema de gestion documental
Técnicas de archivo y de oficina
Proyeccion de documentos
Atencion y servicio al cliente interno y externo
Métodos, procesos y procedimientos administrativos
Manejo de herramientas oﬂmatlcas

comunes*m S MPOR‘NIVELJEHARQUiCO

e Manejo de la Informacion.
¢ Orientacion a Resultados ¢ Adaptacion al Cambio.
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano. » Disciplina
e Transparencia * Relaciones Interpersonales
e  Compromiso con la Organizacion. e Colaboracién
__ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B
FORMACION ACADEMICA EXPEHIENC!A
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion Basica Secundaria. N.A




s W 4 ™1 47 ;
Resolucién No. g, 055 1 % 1Dl C 2011 Hoja No.28

"

‘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”

3. NIVEL LOCAL

3.1. Perfil Profesional

Hhy

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesmnal
Denominacion del Empleo: Jefe de Area Protegida
Cadigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: Veintidds (22)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
,, Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:

i 5~f-m~
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Onentar y coordmar los procesos de Planificacion, Administracion y Gestion tendientes al logro de los objetos de
conservacion del érea protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacion del sistema nacional de areas
protegldas -

1 Or[entar y Coordmar Ia formulaczon actuallzamon e |mplementa0|on deI plan de manejo del area proteg:da a
su cargo, en articulacion con la Direccién Territorial y el nivel central; conforme a los lineamientos institucionales.

2. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas
y el control de las ilegales, en articulacion con la Direccion territorial y el nivel central; conforme a la normatividad
vigente.

3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del 4rea a su cargo, de acuerdo con la
reglamentacion vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Dirigir y coordinar el desarrolio de las funciones administrativas y financieras en el drea protegida de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

5. Gestionar 'y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental territorial brindando
elementos técnicos, que aporten a la conservacion del Area Protegida v al fortalecimiento de los procesos de los
subsistemas regionales que aporten a la consolidacion del SINAP.

6. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de
conservacion del drea protegida.

7. Realizar las acciones de orientacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacion del Area Protegida.

8. Orientar y coordinar la formulacion, ejecucién y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el drea protegida en articulacion con la Direccion Territorial y el nivel
central, asi como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones
otorgadas por la Subdireccion de Gestién y Manejo.

9. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para la administracion y
manejo de las dreas del sistema y la coordinacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

10. Realizar de acuerdo a las directrices de la Subdireccion de Gestion y Manejo y la Coordinacion del Director
Territorial, las visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante
Parques Nacionales Naturales su registro como Reservas Naturales de la Sociedad Civil dentro de las
competencias que la normatividad vigente establezca para tal efecto

11. Desempear la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

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

Constltumon de 1991, Decreto 622 de 1977

Ley 165 de 1994;

Convenio 169 de la Organizacion Intemacional del Trabajo -OIT- Ley 21 de 1991;
Decreto 1953 de 2014;

\
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Decreto 2333 de 2014;

Decreto 3572 de septiembre 27 de 2011, - incluido en el De
1993

Politica de Participacion Saocial en la Conservacion;

Mecanismos de resolucion de conflictos
Planificacion del territorio - Ordenamiento territorial
Estrategias Especiales de Manejo

Mecanismos de participacion

Metodologias participativas y dialogo intercultural
Ecoturismo

creto No. 1076 del 26 de mayo de 2015; Ley 70 de

Legislacion nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Gestion y manejo de AP en areas de relacionamiento con territorios de grupos étnicos
Contexto socio-politico basico de los grupos étnicos en Colombia.

o Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

¢ Compromiso con la organizacion

Documentos técnicos.

Elaboracion de instrumentos de politica publica. —
___ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en equipo y Colaboracion
o Creatividad e innovacion

e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

___VII.REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Biologia Marina del nucleo basico de conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines; en Medicina Veterinaria
del nicleo basico de conocimiento en medicina veterinaria;
en Antropologia del nicleo basico de conocimiento en
Antropologia, Artes Liberales; en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria Administracion de
Recursos Naturales del niicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria
Forestal, del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria
agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del nucleo bésico
del conocimiento en zootecnia; en Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Agrologia del nicleo basico del
conocimiento en agronomia; en Licenciatura en Biologia,
Licenciatura en Educacion Ambiental, Lic. Educacion
Ambiental y Desarrollo Comunitario, Lic. Biologia y
Quimica, Lic. Etno-educacion, Lic. Ciencias Naturales y
Educacion Ambiental del nicleo basico de conocimiento
en Ciencias de la Educacion; en Sociologia, Trabajo
Social, Profesional en Planeacion y Desarrollo Social
del nicleo basico del conocimiento en Sociologia, Trabajo
Social y afines; en Ingenieria Agroecolégica, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria  Agronémica, Ingenieria
Pesquera, del nlcleo béasico del conocimiento en
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y Afines; en Ingenieria
Geografica y Ambiental del nucleo basico del
conocimiento en otras ingenierias; en Administracion
Ambiental, Administracion Turistica del nicleo basico
del conocimiento en Administracion y Economia; en
Manejo Agroforestal del nicleo basico del conocimiento
en Agronomia, en Ingenieria Agroindustrial del nicleo

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con trabajo comunitario o
relaciones interinstitucionales o instrumentos de
planeacion o areas protegidas o técnicas de
investigacion en materia ecologica y social o
relacionada con ordenamiento territorial.

Experiencia en Areas con traslape y/o grupos
étnicos, experiencia con comunidades indigenas en
la construccién e implementacién de Regimenes
Especiales de Manejo -REM- (contexto amazénico y
demas grupos étnicos); experiencia en la
construccion e implementacion de programas,
acuerdos politicos y proyectos con comunidades
indigenas.

Experiencia en Areas Marinas:

Experiencia en recursos hidrobioldgicos marinos,
ordenamiento  pesquero;  formulacion  de
instrumentos de Planificacion de manejo de areas
protegidas marino costeras.

N
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basico del conocimiento en Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; en Ingenieria Catastral y Geodesta
del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines, en Ingenieria Agricola del nlcleo bésico del
conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.

Vil ALTERW

BINR

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Biologia Marina del nicleo basico de conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines; en Medicina Veterinaria
del nucleo basico de conocimiento en medicina veterinaria;
en Antropologia del nicleo basico de conocimiento en
Antropologia, Artes Liberales; en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria Administracion de
Recursos Naturales del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria
Forestal, del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del nicleo basico
del conocimiento en zootecnia; en Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Agrologia del nicleo basico del
conocimiento en agronomia; en Licenciatura en Biologia,
Licenciatura en Educacion Ambiental, Lic. Educacion

en Ciencias

Agroforestal, Ingenieria  Agrondmica,
Pesquera, del nucleo basico del conocimiento en

Geografica y Ambiental del nulcleo basico del

Ambiental, Administracién Turistica del nucleo basico
del conocimiento en Administracion y Economia; en
Manejo Agroforestal del nicleo basico del conocimiento
en Agronomia, en Ingenieria Agroindustrial del nicleo
basico del conocimiento en Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; en Ingenieria Catastral y Geodesta
del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines, en Ingenieria Agricola del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada con trabajo comunitario o
relaciones interinstitucionales o instrumentos de
planeacion o Aareas protegidas o técnicas de
investigacion en materia ecoldgica y social o
relacionada con ordenamiento territorial.

Ambiental y Desarrollo Comunitario, Lic. Biologia y
Quimica, Lic. Etno-educacion, Lic. Ciencias Naturales y
Educacion Ambiental del nicleo basico de conocimiento

de la Educacion; en Sociologia, Trabajo Social,
Profesional en Planeacion y Desarrollo Social del
nucleo basico del conocimiento en Sociologia, Trabajo
Social y afines; en Ingenieria Agroecoldgica, Ingenieria
Ingenieria

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; en Ingenieria

conocimiento en otras ingenierias; en Administracion

Experiencia en Areas con traslape y/o grupos
étnicos, experiencia con comunidades indigenas en
la construccion e implementacion de Regimenes
Especiales de Manejo -REM- (contexto amazénico y
demas grupos étnicos); experiencia en la
construccion e implementacion de programas,
acuerdos politicos y proyectos con comunidades
indigenas.

Experiencia en Areas Marinas:

Experiencia en recursos hidrobiolégicos marinos,
ordenamiento  pesquero;  formulacion  de
instrumentos de Planificacion de manejo de areas
protegidas marino costeras.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|, IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Area Protegida
Cddigo: 2025
Grado: 19
Numero de Cargos: Treinta y cinco (35)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ____ Director General
N e AR RO INAL
AREAS DEL SISTEMA DE PAFIQUES
_ 1il. PROPGSITO PRINCIPAL

Orientar y coordmar Ios procesos de Plamfncamon Administracion y Gestion tendientes al logro de los objetos de
conservacion del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacion del sistema nacional de areas
protegidas.

1. Orlentar y Coordlnar Ia formulamon actuanzamon e mplementamén del plan de manejo del area proteglda asu
cargo, en articulacion con la Direccion Territorial y el nivel central; conforme a los lineamientos institucionales.

2. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y
el control de las ilegales, en articulacion con la Direccion territorial y el nivel central; conforme a la normatividad
vigente.

3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del area a su cargo, de acuerdo con la
reglamentacion vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones administrativas y financieras en el drea protegida de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

5. Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental territorial brindando
elementos técnicos, que aporten a la conservacion del Area Protegida y al fortalecimiento de los procesos de los
subsistemas regionales que aporten a la consolidacion del SINAP.

6. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de
conservacion del area protegida.

7. Realizar las acciones de orientacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacion del Area Protegida.

8. Orientar y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el drea protegida en articulacion con la Direccion Territorial y el nivel central,
asi como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones otorgadas por la
Subdireccion de Gestion y Manejo.

9. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estrategicos para la administracion y
manejo de las areas del sistema y la coordinacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

10. Realizar de acuerdo a las directrices de la Subdireccion de Gestion y Manejo y la Coordinacién del Director
Territorial, las visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante
Parques Nacionales Naturales su registro como Reservas Naturales de la Sociedad Civil dentro de las
competencias que la normatividad vigente establezca para tal efecto

11. Desempenfar la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Realizar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeio del cargo. — e e —

R V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion de 1991, Decreto 622 de 1977
Ley 165 de 1994;

Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo —OIT- Ley 21 de 1991;

Decreto 1953 de 2014;

Decreto 2333 de 2014;

Decreto 3572 de septiembre 27 de 2011, - incluido en el Decreto No. 1076 del 26 de mayo de 2015; Ley 70 de

. J
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1993

Politica de Participacion Social en la Conservacion;

Legislacién nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Mecanismos de resolucion de conflictos

Planificacion del territorio

Estrategias Especiales de Manejo

Mecanismos de participacion

Metodologias participativas y didlogo intercultural

Gestién y manejo de AP en areas de relacionamiento con territorios de grupos étnicos

Contexto socio-politico basico de los grupos étnicos en Colombia.
T VI.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALE

VEL

gLid 1

JERARQUICO

~ COMUNES

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

PORNI
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion
L]
[ ]

FORMACION AC

ADEMICA © EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Biologia Marina del niicleo basico de conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines; en Medicina
Veterinaria del nlcleo basico de conocimiento en
medicina veterinaria; en Antropologia del nticleo basico
de conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; en
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria Administracion de Recursos Naturales del|Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
niicleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,|relacionada con trabajo comunitario o relaciones
Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal, del nicleo|interinstitucionales o instrumentos de planeacion o
basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestalldreas protegidas o técnicas de investigacion en materia
y afines; en  Zootecnia del nicleo bdsico dellecoldgica y social o relacionada con ordenamiento
conocimiento en zootecnia; en Agronomia, Ingenieriafterritorial.

Agronomica, Agrologia del nicleo basico del )

conocimiento en agronomia; en Licenciatura en|Experiencia en Areas con traslape ylo grupos
Biologfa, Licenciatura en Educacién Ambiental, Lic.étnicos, experiencia con comunidades indigenas en la
Educacion Ambiental y Desarrollo Comunitario, Lic./construccién e  implementacion ~ de Regimenes
Biologia y Quimica, Lic. Etno-educacién, Lic.Especiales de Manejo -REM- (contexto amazonico y
Ciencias Naturales y Educacién Ambiental del nicleojdemas grupos étnicos); experiencia en la construccion
basico de conocimiento en Ciencias de la Educacion; enle implementacion de programas, acuerdos politicos y
Sociologia, Trabajo Social, Profesional en Planeacién|proyectos con comunidades indigenas.

y Desarrollo Social del nicleo basico del conocimiento )
en Sociologia, Trabajo Social y afines; en IngenierialExperiencia en Areas Marinas:

Agroecolégica, Ingenieria Agroforestal, IngenieriaExperiencia en recursos hidrobiolégicos marinos,
Agrondmica, Ingenieria Pesquera, del nicleo basicojordenamiento pesquero; formulacion de instrumentos
del conocimiento en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y|de Planificacion de manejo de areas protegidas marino
Afines; en Ingenieria Geografica y Ambiental delicosteras.

nticleo basico del conocimiento en otras ingenierias; en
Administracion Ambiental, Administracion Turistica
del nicleo bésico del conocimiento en Administracion y
Economia; en Manejo Agroforestal del nicleo basico
del conocimiento en Agronomia, en Ingenieria
Agroindustrial del ntcleo bésico del conocimiento en
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y Afines; en
Ingenieria Catastral y Geodesta del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, en Ingenieria
Agricola del nidcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
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en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

VIl

R el

“FORMACION ACADEMICA

AL*I‘EENAWA R

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Biologia Marina del niicleo basico de conocimiento en
Biologia, microbiologia y afines; en Medicina
Veterinaria del nucleo bésico de conocimiento en
medicina veterinaria; en Antropologia del niicleo basico
de conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; en
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria Administracion de Recursos Naturales del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal, del nicleo
basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal
y afines; en  Zootecnia del nlcleo béasico del
conocimiento en zootecnia; en Agronomia, Ingenieria
Agronémica, Agrologia del nucleo basico del
conocimiento en agronomia; en Licenciatura en
Biologia, Licenciatura en Educacion Ambiental, Lic.
Educacién Ambiental y Desarrollo Comunitario, Lic.
Biologia y Quimica, Lic. Etno-educacién, Lic.
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental del niicleo
basico de conocimiento en Ciencias de la Educacion; en
Sociologia, Trabajo Social, Profesional en Planeacion
y Desarrollo Social del nicleo basico del conocimiento
en Sociologia, Trabajo Social y afines; en Ingenieria
Agroecologica, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Pesquera, del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; en Ingenieria Geografica y Ambiental del
nicleo basico del conocimiento en otras ingenierias; en
Administracion Ambiental, Administracion Turistica
del nicleo basico del conocimiento en Administracion y
Economia; en Manejo Agroforestal del nicleo basico
del conocimiento en Agronomia, en Ingenieria
Agroindustrial del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y Afines; en
Ingenieria Catastral y Geodesta del niicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, en Ingenieria
Agricola del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada con trabajo comunitario o relaciones
interinstitucionales o instrumentos de planeacion o
areas protegidas o técnicas de investigacion en materia
ecologica y social o relacionada con ordenamiento
territorial.

Experiencia en Areas con traslape y/o grupos
étnicos, experiencia con comunidades indigenas en la
construccion e implementacion de Regimenes
Especiales de Manejo -REM- (contexto amazénico y
demas grupos étnicos); experiencia en la construccion
e implementacion de programas, acuerdos politicos y
proyectos con comunidades indigenas.

Experiencia en Areas Marinas:

Experiencia en recursos hidrobioldgicos marinos,
ordenamiento pesquero; formulacién de instrumentos
de Planificacion de manejo de areas protegidas marino
costeras.

ARTICULO SEGUNDO.- Todos los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan

adoptar y cumplir con las politicas internas y proce

dimientos 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

P
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ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y modifica en lo
pertinente a la Resolucién No. 017 del 16 de enero de 2014 y deroga la Resolucion No. 517 del 04 de octubre

de 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE =
Dada en Bogotd D.C., alos | 1 Dic 2017

ULIA M%/DA LONDONM

Directora General
W

Reviso: Nubia Lucia Wilches Quintana ~ Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF-
Silvia Patricia Tamayo Asesor -SAF==—
Sandra Viviana Pefia Arias -Coordinadora Grupo Gestién Humana- Jb\
Proyectd: Martha Cecilia Marquez D. -Profesional Grupo de Gestion Humana- \#




