REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertod y Orden

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO
(170 )

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos 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 2015y,
CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica” consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopcidn, adicion, modificacion o actualizacién de los
Manuales Especificos de Funcionesy de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de
aplicacion, se efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que
adelante la unidad de personal, 0 la que haga sus veces, en cada organismo.

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

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

Que asi mismo el paragrafo 2 del articulo en comento, establece que los empleos correspondientes a los
diferentes niveles jerarquicos con funciones sefialadas en la Constitucién Politica o en las leyes, cumplirén las

alli determinadas.

Que el mismo articulo sefiala que, la adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico de
funcionesy de competenciaslaborales, se efectuara mediante resolucién interna del jefe del Organismo.

Que en mérito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-Modificar el Manual Especifico de Funcionesy 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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaciéndel Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos, estudios, obras y actividades que se
desarrollenen las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales con base en su impacto y viabilidad
ambiental.

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

3. Preparary orientar la elaboracién de conceptos técnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos
y autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura o actividades a realizarse dentro de las areas del
sistema de Parques Nacionales Naturales.

4. Asesorar en 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 politicas
institucionales.

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

6. Asesorar que los estudios técnicos realizados sobre la infragstructura, estan acordes a la situacion real del
equipamiento de las Areas protegidas de la Parques Nacionales.

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

8. Desempenarlas demas funciones asignadas de acuerdocon el nivel,la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad ambiental vigente relacionada con el sector de infraestructura
Contratacion Piblica

Sistema Nacional de Areas Protegidas

Construcciones modulares en areas protegidas

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacién aresultados.

Orientacién al usuarioy al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica correspondiente
a: Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en
Arquitectura, Ingenieria Civil del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Civil y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areasrelacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

Cuarenta y seis (46) meses de experienda
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica correspondiente
a: Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en
Arquitectura, Ingenieria Civil del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéndel Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
-GRUPO DE CONTRATOS-
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinary ejecutar los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales requeridos por parte
del Nivel Central y Territorial de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, en el marco de la
normatividad vigente sobre la materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales requeridos por el nivel
Centraly o Territorial, de acuerdo con los procesosy procedimientos establecidos.

2. Resolverlas consultas que se presenten en relaciéncon los procesos de celebracion, ejecucion y liquidaddn
de contratos que formulen |as diferentes dependencias de la entidad, y los particulares.

3. Realizary prepararlos informes que en materia contractual deban presentarse y en general aquel que en
esta materia le sean requeridos porla Entidad.

4. Apoyar en el seguimiento presupuestal, verificacion de certificados de disponibilidad presupuestal |
registros presupuéstales, en conjunto con la Coordinacién Financiera para la optimizacién de la ejecucion
presupuestal.

5. Manteneractualizado el sistema de informacion disefiado paratal fin para diligenciar, publicitar, registrar
hacer seguimiento de los procesos contractuales.

6. Adelantar los tramites requeridos para realizar los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de
convenios con el fin de garantizar que éstos se ajusten al marco legal yalos planes, programas y proyectos
de laentidad.

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

desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo

Derecho publico

Contratacion Estatal

Politicas publicas estatales.

Modelo Integrado de Planeaciony Gestion - MIPG.

4. Normas sobre contratacién administrativa.

5. Plataformas como SECOP, Il, SIGEP, SIRECI y demas aplicaciones
Gestion administrativay financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion aresultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuarioy al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajoenequipo Direcciony desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Tomade decisiones
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica correspondiente a:
Derecho del nucleo basico del conocimiento en: Derechoy
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
Derecho Administrativo 6 Derecho Contractual 6 Derecho
Publico

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

Diecinueve (19) meses de experienca
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica correspondiente a:
Derecho del nucleo basico del conocimiento en: Derechoy
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéndel Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTIONY MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION Y RADIOCOMUNICACIONES-
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanary apoyar en el desarrollo de los proyectos y actividades relacionadas con la gestion de los recursos

de tecnologias de informacion para promover el suministro 6ptimo de servicios de informacién y de soluciones

informaticas de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaren laidentificacion de los riesgos de seguridad a nivelde redes y comunicaciones, proponiendo planes
de mitigacion de acuerdo con la definicidn de la politica de seguridad de la informacion.

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

3. Brindarsoporte ala red de comunicacion de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin.

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

5. Proponermejorasal Proceso de Administracion de la Tecnologiay a sus procedimientos de acuerdo con los
lineamientos de la entidad y en el marco de los lineamientos definidos por MINTIC y cabeza de sector.

6. Elaborarlos conceptostécnicos que le sean requeridos, de conformidad conlas directrices establecidas por
el jefe inmediato.

7. Realizar seguimiento a la implementacion de los lineamientos definidos por gobiemno digital, segin
corresponda.

8. Apoyar en la realizacion del mantenimiento correctivo o preventivo y reparacion de los equipos, licencias,
suministros de acuerdo con los procedimientos definidos porla dependencia.

9. Tramitar las quejas y reclamos asignados en el marco de su competencia y dentro de los términos legales
establecidos.

10. Apoyarde manera permanente en la atencién oportuna de las emergenciasy consultas relacionados con los
sistemas informéaticos de la entidad.

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

12. Desempefiarlas demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturalezay el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Metodologias de Gestion del Serviciode TI.
Manejo de equipo de trabajo.
Estrategia de Gobierno Digital.
Ciclode vida de desarrollo de software
Desarrollo de soluciones web bajo tecnologias Php/Python Angular/React
Conocimiento en el desarrollo de las tecnologias Web
Herramientas para desarrollo colaborativo
Modelo Integrado de Planeaciony Gestion - MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte técnico-profesional.
Orientacion aresultados, Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano, Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajoenequipo,
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica correspondiente
a: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y las|Treinta(30) mesesde experiencia profesional
Comunicaciones del nucleo basico del conocimiento en|relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematicay Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica correspondiente
a: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciénen
areasrelacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciondel Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 08
Nimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
-GRUPO GESTION HUMANA-
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaren la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la
normativa vigente y las politicas institucionales establecidas para tal fin.

2. Apoyar en la revision y actualizacion de las matrices de peligros de las Direcciones Territoriales, las areas
protegidas y nivel central en articulacion con los lideres en Seguridad y Salud en el Trabajo conforme lo
establecidoen el SG-SST.

3. Participar y hacer seguimiento en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales que se presenten enla entidad de acuerdo con los protocolos establecidos.

4. Apoyar en la implementacion del sistema de vigilancia de desordenes osteomusculares -SVDO- en
coordinacién con los lideres de seguridad y salud de las areas protegidasy las Direcciones Territoriales.

5. Apoyaren laimplementacion del Plan Institucional de Capacitacion de conformidad con los lineamientos del
jefe inmediatoy la normatividad vigente.

6. Proponer e implementar estrategias que permitan la cualificacién del personal, conforme las orientaciones
del jefe inmediatoy los lineamientos de la entidad.

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

8. Rendirlos informes que le sean requeridos en el marco de sus competenciasy de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Gestionarlos requerimientos de tipo técnico administrativo que se reciban por parte del jefe inmediato y
ofras dependencias de acuerdo con lasinstrucciones y procedimiento establecidos.

10. Desempeiiarlas demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimaticas,
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad Sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de capacitacion -PIC-

Decreto 1567 de 1998
Ley 1562 del 11 de juliode 2012
Decreto 1443 de 2014
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo,
e Orientacién aresultados, e Aporte técnico-profesional
e Orientacidénal usuarioy al ciudadano, e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion. e (Gestidnde procedimientos
e Trabajoenequipo. e Instrumentacién de decisiones
e Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Administracion de Empresas, Administracién Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion.

Salud Ocupacional del ntcleo basico del conocimiento en
Salud Publica.

Veterinaria del nlcleo basico del conocimiento en Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos porla Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Administracion de Empresas, Administracién Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion.

Salud Ocupacional del ntcleo basico del conocimiento en
Salud Publica.

Veterinaria del nlicleo basico del conocimiento en Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
areasrelacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos porla Ley.

No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
DenominaciondelEmpleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-
. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades requeridas para la formulacién e implementacién de las politicas publicas en
materia de participacién ciudadana en la gestion publica, transparencia, integridad, racionalizacion de
tramites y servicio al ciudadano orientadas a mejorarla mision institucional en los temas asignados.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo e implementacién del modelo de seguimiento y control que garantice las
mediciones permanentes de la calidad y oportunidad en los diferentes canales de servicio al usuario y
ciudadano de acuerdo con los lineamientos institucionales

2. Tramitar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de los usuarios y ciudadanos que
sean asignadas en los términos legales establecidos, de acuerdo con las competencias de la entidad y
el marco el marco de los procesos y procedimientos establecidos.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo de las peticiones, quejas y reclamos recibidas, presentando las
estadisticas, analisis, bases de datos y recomendaciones correspondientes de acuerdo con los
estandares de seguridad y privacidad de la informacién establecidas porla entidad.

4. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos desde el ambito de su competencia,
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

5. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas.

6. Rendirlos informes que le seanrequeridos en el marco de sus competenciasy de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato

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

8. Desempenar 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
Participacion Ciudadana
Transparenciayacceso a la informacion
Modelo Integrado de Planeaciony Gestion
Servicio al Ciudadano
Racionalizacién de trdmites
Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajoenequipo.
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

Administraciéon de Empresas, Administracion Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion;
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

Administracién de Empresas, Administracion Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion:;
Ingenieria Industrial del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley.

No requiere
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
DenominaciondelEmpleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEGESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION Y RADIOCOMUNICACIONES-

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyartécnicamente en la gestion, desarrollo e implementacionde la infraestructura tecnoldgica en el marco de
los objetivosinstitucionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar técnicamente en el desarrollo de proyectos y actividades relacionadas con la gestion de los
recursos de tecnologias de informacion para apoyar el suministro dptimo de servicios de informaciony de
soluciones informaticas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Apoyar en la identificacidn de riesgos de seguridad de sistemas de informaciony aplicacionesy proponer
planes de accidn, de acuerdo con la metodologia procesos establecidos.

Actualizar periédicamente la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento
de las politicas aprobadas porla entidad

Ejecutar las actividades de planeaciony operacion de la entrega de los productos y servicios a cargo del
proyecto de las TIC de conformidad con los objetivos institucionales

Proponer mejoras a las funcionalidades de los sistemas de informacion y aplicaciones, de acuerdo con la
arquitectura de software definido por la entidad

Realizar pruebas de calidad de los sistemas de informacién y aplicaciones, de acuerdo con los
requerimientos establecidos

Elaborar y presentar los informes de gestién que le sean requeridos en el marco de las funciones y
competencias establecidas.

Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la planeacion, programacion,
organizacidn, ejecucion y control de los procesos del area de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Desempefiarlas demas funciones asignadas de acuerdocon el nivel, lanaturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad vigente del sector TIC.

Manejo de Herramientas ofiméticas, internet

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Conocimiento en el funcionamiento de infraestructurade hardware o data center en grupos de sistemas o similar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, e Confiabilidad técnica
Orientacion aresultados, e Disciplina
Orientacion al usuarioy al ciudadano, e Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo enequipo,
Adaptacién al cambio.
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en las disciplinas académicas de:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del nucdeo
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos
por laLey.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior de pregrado
en disciplina académica de:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del nudeo
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos
porlaLey.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciéndel Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION Y RADIOCOMUNICACIONES-

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyartécnicamente en la gestion, desarrollo e implementacionde la infraestructura tecnoldgica en el marco de
los objetivosinstitucionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el mantenimiento, soporte y operacion de la infraestructura tecnolégica de la entidad de acuerdo
con los procedimientos definidos para tal fin.

Realizarla gestién de incidentes, problemas, requerimientos y demas solicitudes de usuarios de la entidad
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la implementacion de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la dependencia

Garantizarla consolidacion de una estrategia que depure la informacion de respaldo critica para la entidad

Mantener actualizado los activos de informacién Tl de la entidad de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Realizar seguimiento conjuntamente con las territoriales y las areas protegidas el inventario la informacion
que es critica parala entidad con el fin de garantizar el respaldo sobre la informacion.

Elaborary consolidar los informes de gestion a que haya lugary asi como los conceptos técnicos que le
sean requeridos.

Soportar el funcionamiento de la mesa de ayuda de la entidad de conformidad con los procesos y
procedimientos definidos para tal fin.

9.

Realizarapoyo alas solicitudes de la mesa de ayuda de primer nivel alos diferentes usuarios de la entidad
antes de ser escalado al especialista encargadode acuerdo con los procedimientos definidos por la entidad.

10.

Desempefiarlas demas funciones asignadas de acuerdocon el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad vigente del sector TIC.

Manejo de Herramientas ofiméaticas, internet

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Conocimiento en el funcionamiento de infraestructurade hardware o data center en grupos de sistemas o similar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, e Confiabilidad técnica
Orientacion aresultados, o Disciplina
Orientacion al usuarioy al ciudadano, e Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajoenequipo,
Adaptacién al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en las disciplinas académicas
correspondiente a:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del nudeo
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematicay |Tres (3) meses de experienciarelacionada
Afines.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de pregrado
en disciplina académica correspondiente a:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del nideo
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines.

Doce (12) meses de experienda
relacionada.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por
laLey.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
NUmero de Cargos: Tres(3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa
IIl. AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION Y RADIOCOMUNICACIONES-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizarlas actividades administrativas y de apoyo a la gestion, con el fin de contribuiral logré de los objetivos
del &rea de desempefio, de acuerdo con los procesosy procedimientos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar las actividades de recepcidn, revision, clasificacién, radicacion y distribucion de documentos,
expedientes, datos elementos correspondencia propios del area de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en la dependencia de acuerdo
con lasdirectrices establecidas por el jefe inmediato.

3. Consolidar el Mapa de Riesgos y el Plan Anticorrupcion segun las indicaciones suministradas por el jefe
inmediato y realizarlos reportes correspondientes de acuerdo con los tiempos establecidos.

4. Darsoporte a larevision administrativa y seguimiento de las cuentas del personal de prestaciénde servicios
de ladependencia, asicomo en la gestion de documentos en el aplicativo correspondiente.

5. Organizarlosarchivos de gestién documental de las vigencias disponibles con sus respectivos inventarios
y realizar las transferencias documentales a que haya lugar.

6. Participar en el desarrollo de actividades necesarias para la disposicidn y organizacién de materiales,
equiposy demas aspectos logisticos y de organizacion que se requiera en la dependencia.

7. Elaborary presentar los informes de gestion que le sean requeridos en el marco de las funciones y
competencias establecidas.

8. Apoyarel desarrolloy sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional yla observancia de sus
recomendaciones en el &mbito de su competencia.

9. Desempefarlas 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
Gestion Documental

Tablas de retencién documental

Técnicade archivoy oficina

Atenciony servicioal cliente

Manejo de herramientas ofimaticas (office-internet)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
¢ Orientacidnaresultados e Manejode lainformacion
e Orientacional usuarioy al ciudadano e Relacionesinterpersonales
e  Compromiso con la a organizacion. e Colaboracién
e Trabajoenequipo
o Adaptacién al cambio
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VIi. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinticinco (25) meses de experienciarelacionada.

ALTERNATIVA

N.A
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~

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
DenominaciéndelEmpleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa
ILAREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, técnicamente en la ejecucidn y seguimiento de los planes y programas relacionados con el manejo de los
recursos financieros asignados a la Direccion Territorial y sus areas adscritas de conformidad con la normatividad
vigente aplicable en materia financiera y en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos y lag
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacion asignado a la
Direccidn Territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo
con loslineamientos establecidos porla entidad paratal fin.

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

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

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

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

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

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

9. Desempefiarlas demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,la naturalezay el &rea de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Gestion Publica

Sistema de Gestion de Calidad

Normatividad en materia de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion aresultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
o Disciplina
e Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Alternativa 1:

Titulo de formacién Técnica en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Administracién de Empresas, Administracion Publica del nudeo
basico del conocimiento en Administracion.

Economia del ntcleo basico del conocimiento en Economia.
Ingenieria Industrial del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos
porlaLey.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Alternativa 2:

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en disciplina
académica del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion

Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica del nudcleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos
por laLey.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéndel Empleo: Augxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizarlas actividades relacionadas con la aplicacion, seguimiento y técnicas administrativas de la Direccidn
Territorial y sus areas adscritas, de conformidad con las directrices definidas por la entidad y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar, tramitary realizar el seguimiento a comisiones al interior 0 al exterior del pais de los funcionarios
y contratistas de la DTPAYy sus areas adscritas conforme a las solicitudes realizadas.

2. Realizarel tramite de solicitud y seguimiento a los tiquetes aéreos para funcionarios y contratistas de la
DTPAY sus areas adscritas.

3. Programar la ejecuciony hacer seguimiento a los recursos asignados a la Caja Menor, de conformidad
con el plan de trabajo establecido desde el Nivel Central de la Entidad.

4. Realizareltrdmite de pagosy registro en el aplicativo de las cuentas por pagar.

5. Apoyar las actividades financieras, contables y presupuestales de la Direccién Territorial con las
directrices establecidas por el Jefe Inmediato y la normatividad vigente.

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

7. Rendirlos informes que le sean requeridos en el marco de sus competenciasy de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. 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.
Normatividad en materia contable

Manejo Software contable y/o financiero

Indicadores de Gestion

Sistema Integrado de Gestion

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

Manejo de herramientas ofimaticas

Manejo aplicativo SIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo
e Orientacion aresultados e Manejode laInformacion
e Orientacional usuarioy al ciudadano ¢ Relaciones Interpersonales
e  Compromiso con la organizacion e Colaboracion
[}
[}

~
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en las  disciplinas  académicas
correspondiente a:

Administracién Pablica, Administracion de Empresas
del nucleo basico del conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
Contaduria Publica del nlcleo basico del conocimiento
en Contaduria Publica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de|
pregrado en disciplina académica correspondiente a:

Administracién Pablica, Administracion de Empresas
del nucleo basico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria  Industrial del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
Contaduria Publica del ntcleo basico del conocimiento
en Contaduria Publica.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéndel Empleo: Operario Calificado
Cadigo: 4169
Grado: 13
Nuimero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en actividades administrativas de tramite, organizacion y archivo de documentos que faciliten el
desarrollo y ejecucion de las labores de la territorial, asi como prestar el servicio de transporte de personas,
documentosy mercancias de conformidad con objetivosinstitucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los tramites administrativos en relacion con la organizacion, reproduccion y distribucion del
archivo de los documentos de conformidad con los requerimientos asignados y en cumplimiento de los
procedimientos establecidos enla entidad.

2. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos en los temas de su competencia
solicitados por el jefe inmediato.

3. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo con los pardmetros establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacién con los procesos y
procedimientos del cargo.

5. Apoyarcon las transferencias bancarias relacionadas con pagaduria de la Direccion Territorial de acuerdo
con lo establecido por el jefe inmediato

6. Conducirlos vehiculos que le sean asignados conforme a los reglamentos de seguridad, especificaciones
técnicas, manual de operacidn y normatividad vigente.

7. Organizarlas historias laborales de los funcionarios activos y retirados de la Direccion Territorial de acuerdo
con los procesos, normatividad y procedimientos establecidos para tal fin.

8. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registrog
correspondientes a través de la ejecucion de las ordenes de trabajo e informar oportunamente sobre|
situaciones especiales adelantando las diligencias para tal efecto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Atenciony servicio al cliente

Manejo de herramientas ofimaticas (Office — Internet)
Procedimientos administrativos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion aresultados e Manejode laInformacion

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajoenequipo

Adaptacidn al cambio

¢ Relaciones Interpersonales
e Colaboracion

~
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

Licencia de conduccién paraautoméviles, camionetas, camperos
y motocarros.

NA

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéndel Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizary desarrollarlos procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de los objetivos
de conservacidn del area protegida en la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar la realizacion y consolidacion de los aportes técnicos y metodoldgicos desarrollados en la
formulacion, actualizacion y ejecucion del Plan de manejo del area protegida.

2. Ejercerlas acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y el control de
las ilegales, bajo la coordinacién del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Desempenary consolidar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la
reglamentacidn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Coordinary desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del &rea, conforme a los|
lineamientos definidos con el jefe del &rea protegida.

5. Articulary Desarrollarlas agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el
cumplimiento de la mision de conservacion del area protegida, conforme a los lineamientos definidos con el
jefe del area protegida.

6. Realizarla formulacién de los convenios, acuerdos, proyectos y conceptualizacion de convenios que se
ejecuten en el area, bajo la coordinacién y orientacion del jefe de area protegida.

7. Organizar los seguimientos de los proyectos, convenios y acuerdos que se ejecuten en el area, bajo la
coordinacion y orientacion del jefe de area protegida.

8. Desempenar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacién y evaluacion de proyectos

Gestion Pablica

Metodologias de participacion comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el iempo y trabajo realizado.
Administracién del talento humano

Resolucion de Conflictos

Gestion del Riesgo

Gestiony planificacion ambiental

Gestion administrativa y financiera

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion aresultados e Comunicacién Efectiva
e QOrientacion al usuarioy al ciudadano e Gestion de Procedimientos
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e Compromiso con la a organizacion. e Instrumentacion de decisiones
e Trabajoenequipo e Direcciony Desarrollo de Personal
o Adaptacién al cambio e Tomade Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Ingenieria ambiental del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria ambiental, sanitariay afines.

Ingenieria Forestal del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Geografia, historia.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales.

Administracion ambiental del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agronémica, pecuariay afines.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en
Zootecnia.

Agronomia, Agroecologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Agronomia.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en
Sociologia, trabajo social y afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Ingenieria ambiental del Nucleo Bésico del Conocimiento
en: Ingenieria ambiental, sanitariay afines.

Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimientoen ([Treinta y cuatro (34) meses de experienc
Ingenieria agricola, Forestal y afines. profesional relacionada.

Geografia del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Geografia, historia.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales.

Administracion ambiental del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en

Zootecnia.
Agronomia, Agroecologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en Agronomia.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en
Sociologia, trabajo social y afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidndel Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica para el desarrollo e implementacion de planes, programas y estrategias relacionados
con la conservacion, restauracion, investigacion, monitoreo o conocimiento de los ecosistemas en ambientes
marinos, costeros y oceanicos en el marco de la politica ambiental y la normatividad nacional vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, realizar y consolidar aportes técnicos y metodolégicos para la formulacién, actualizacion g
implementacion del plan de manejo y sus lineas estratégicas en el area protegida en el marco de los
instrumentos de planeacion ylineamientos institucionales.

2. Coordinary ejercer el desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental en el marco
de loslineamientos institucionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

3. Desempefiarlas funciones policivasy sancionatorias del rea protegida, de acuerdo con la reglamentacién
vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Coordinary realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y
Vigilancia en concordancia con las programaciones del &rea protegida y diligenciar la informacion en g
plataforma SICO-SMAR.

5. Apoyarenlaformulacién e implementaciondel plan de ordenacién pesquera de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

6. Apoyar en la ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas marino
oceanicos y marino-costeros en el marco de los objetivos institucionales

7. Atender, consultas y gestionar informacion en asuntos relacionados con la vulnerabilidad, conservacion,
restauracion y manejo de la biodiversidad en ambientes costeros y marinos, de acuerdo con las politicas
institucionales.

8. Coordinar y orientar la realizacion de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del area protegida

9. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de
Participacion social para la conservacidn y demas lineamientos juridicos, técnicos e institucionales para el
relacionamiento (EEM,RE, UOT, SSC, etfc.)

10.Realizar acciones en biologia de la conservacion y ecologia del paisaje, articuladas y armonizadas con el
plan de manejo del area protegida.

11.Apoyar e implementar estrategias de resolucién de conflictos socio-ambientales para generar modelos de
gobernanza con los actores, bajo la orientacion del jefe del area protegida.

12.Apoyaren los procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del area protegida.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacién y evaluacion de proyectos

Metodologias de participacién comunitaria

Administracién del talento humano

Gestion del Riesgo ]

Formacién en Buceoy Natacion certificados, Areas Marino-Costera

Formacion en Buceo avanzado y Natacion certificados, Areas Marino-Ocednicas
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Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.

Cartografia y geografia basica
Gestiony planeacidén ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PORNIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion aresultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacional usuarioy al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Compromiso con la a organizacion. e (Gestidnde Procedimientos
e Trabajoenequipo o Instrumentacion de decisiones
o Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales

Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanogréfica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo
béasico del conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitariay
afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en
Agronomia.

Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria Agrondmica, pecuaria
y afines.

Administracion ambiental del nicleobasico del conocimiento
en Administracion.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

Veinticuatro (24) meses de experienca
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales

Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanogréfica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo
basico del conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en
Agronomia.

Ingenieria Forestal del Nucleo Bésico del Conocimiento en (No aplica
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agronémica, Ingenieria Pesquera del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria Agronémica, pecuaria
y afines.

Administracion ambiental del nucleobésico del conocimiento
en Administracién.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nicleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porlaley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciondel Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: Cuarentay Uno (41)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionary participar en la implementacién de los procesos de planificacién y administracién que fortalezcan log
planes, programas, proyectos y actividades definidas para el area protegida en el marco de la consolidacién del
sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacion definidos para el area protegida enla que
se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidaraportes técnicos y metodoldgicos para la formulacién, actualizacion e implementacién del plan de
manejo y sus lineas estratégicas en el area protegida en el marco de los instrumentos de planeacion y
lineamientosinstitucionales.

2. Coordinaryejercerel desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental en el marco de
los lineamientos institucionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

3. Desempefiar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la reglamentacion
vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Coordinary realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencidn, Control y
Vigilancia en concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacién en la
plataforma SICO-SMAR.

5. Apoyar en la coordinacion e implementacidn del programa de monitoreo en la obtencidn de datos para Ia
sistematizacion en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Desarrollarlas agendasde trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el cumplimiento
de lamisién de conservacion del &rea protegida

7. Apoyar los procesos de investigacion, elaborar conceptosy acompanarlos investigadores autorizados en el
areaprotegida.

8. Coordinar y orientar la realizacién de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del area protegida

9. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de
Participacion social para la conservaciony demas lineamientos juridicos, técnicos e institucionales para el
relacionamiento (EEM,RE, UOT, SSC, efc.)

10. Conceptualizaren laformulacion de convenios, acuerdos, proyectos que se ejecuten o se pretendan ejecutar,
en el area, de acuerdo a la coordinacion y orientacion del jefe del area protegida y de los otros niveles def
gestion.

11. Efectuar el seguimiento a Convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demas instrumentos
relacionados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo a la coordinaciény orientacion del jefe del area
protegiday de los otros niveles de gestion.

12. Realizar acciones en biologia de la conservacion y ecologia del paisaje, articuladas y armonizadas con el
plan de manejo del area protegida.

13. Apoyar e implementar estrategias de resolucion de conflictos socio-ambientales para generar modelos de
gobernanza con los actores, bajo la orientacion del jefe del area protegida.

14. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan Operativo Anual en los aspectos técnicos V|
presupuestales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la
entidad.

15. Desempeiiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulacion y evaluacion de proyectos
Administracion del talento humano
Gestion del Riesgo
Gestiony planeacion ambiental
Gestion administrativay financiera
Areas Protegidas
Cartografia y geografia basica
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion aresultados
Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas correspondientes
a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia yf
artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del conocimiento
en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veinticuatro (24) meses de experienca
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

IX. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en las disciplinas académicas

correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia,
ofros programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales

Ingenieria ambiental, del nicleo bésico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia
Ingenieria Forestal del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia,
historia.

Ingenieria Agrondémica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo bésico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Administracién ambiental delnucleobésico del conocimiento
en Administracién.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
DenominaciéndelEmpleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Cincuentay cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la formulacion de planes, programas, proyectos, estrategias y documentos, asi como el manejo
de la informacion para promover el uso sostenible y la conservacion de la biodiversidad marinay costera, de
conformidad con la politica ambiental yla normatividad nacional vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizary consolidar aportes técnicos y metodoldgicos en la formulacién, actualizacion y ejecucion del
Plan de manejo del &rea protegida.

2. Ejercerlas acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y el control
de lasilegales, bajo la coordinacion del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Desempefar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con Ig
reglamentacion vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del area, conforme a los lineamientos
definidos con el jefe del area protegida.

5. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el
cumplimiento de la misién de conservacion del area protegida

6. Apoyar en la construccion concertada de las pautas de manejo acordes con la zonificacion definida con
los actores que se relacionan en el area protegida.

7. Desarrollar las acciones de caracter administrativo que le sean requeridas por el jefe del Area que
contribuya hacia la gestion eficiente del areay la utilizacion adecuada de los recursos, humanos, fisicos|
y financieros.

8. Conceptualizaren laformulacién de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo
la coordinacién y orientacion del jefe de area protegida.

9. Apoyar en la formulacién e implementacién del plan de ordenacién pesquera de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

10. Apoyar en la ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas marino
oceanicos y marino-costeros en el marco de los objetivos institucionales

11. Atender, consultas y gestionarinformacién en asuntos relacionados con la vulnerabilidad, conservacion,
restauracion y manejo de la biodiversidad en ambientes costeros y marinos, de acuerdo conlas politicas
institucionales.

12. Efectuar el seguimiento a los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo la
coordinacién y orientacion del jefe de area protegida.

13. Desarrollary aplicartécnicas y métodos de investigacion y de generacion de conocimiento alternativos al
académico tendientes al logro de los objetivos de conservacién

14. Desempefarlas demas funcionesasignadasy que correspondan con el nivel, la naturalezay el &rea de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formacién en Buceoy Natacion certificados, Areas Marino-Costera

Formacién en Buceo avanzado y Natacion certificados, Areas Marino-Oceéanicas
Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Pablica

Metodologias de participacion comunitaria

Politicas Ambientales Institucionales

~
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Ecosistemas marinosy costeros y recursos hidrobioldgicos
Cartografia y geografia basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion aresultados Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo enequipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Antropologia del nucleo basico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogréfica, Administracidon
de Recursos Costeros y Marinos, del nulcleo basico del
conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitariay afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del nucleo basioo,
del conocimiento en Ingenieria Agronodmica, pecuariay afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo bésico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

~
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Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Antropologia del nucleo bésico del conocimiento en
Antropologiay artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo basico del
conocimiento en:ingenieriaambiental, sanitariay afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines. No Aplica
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria Agrondémica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaciondel Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 08
Nuimero de Cargos: Cincuentay cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desarrollarlos procesos de planificacion y administracion, tendientes al logro de los
objetivos de conservacion del &rea protegida ala que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizary consolidar aportes técnicos y metodoldgicos en la formulacién, actualizacion y ejecucion del Plan
de manejo del area protegida.

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacién de las actividades permitidasy el control de
las ilegales, bajola coordinacion del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Desempefiarlasfunciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la reglamentacion
vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Desarrollarlas estrategias establecidas en el plan de manejo del area, conforme a los lineamientos definidos
con el jefe del &rea protegida.

5. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para e
cumplimiento de la misién de conservacion del area protegida

6. Apoyar en la construccion concertada de las pautas de manejo acordes con la zonificacidn definida con los
actores que se relacionan en el &rea protegida traslapada.

7. Desarrollarlas acciones de caracter administrativo que le seanrequeridas por el Jefe del Area que contribuya
hacia la gestion eficiente del areay la utilizacion adecuada de los recursos, humanos, fisicos y financieros.

8. Conceptualizaren laformulacién de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecutenen el area, bajo la
coordinacién y orientacion del jefe de area protegida.

9. Efectuar el seguimiento a los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo la

coordinacién y orientacion del jefe de area protegida.

10. Desarrollar y aplicar técnicas y métodos de investigacion y de generacion de conocimiento alternativos al

académico tendientes al logro de los objetivos de conservacién

1.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Publica

Metodologias de participacion comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Certificacién de la comunidad étnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.
Territorios Indigenas

Resolucién de Conflictos

Proceso de consulta previa

Cartografia y geografia basica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién aresultados

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo enequipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccidny Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico delconocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Bésico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agronémica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veintilin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologial
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieriaambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en|
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciondel Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 06
Nuimero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa
Il AREAFUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionary desarrollarlos procesos de planificacion y administracion, tendientes al logro de los
objetivos de conservacion del drea protegida ala que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con aspectos técnicos en el disefio de los planes, programasy proyectos que se definan parael
area protegida.

2. Realizaraportestécnicosy metodoldgicos en la formulacién, actualizacion y ejecucion del Plan de Manejo
del &rea protegida.

3. Participar en la gestion e implementacion de los planes, programas, proyectos y seguimiento de las
estrategias definidas en el plan de manejo del area protegida de acuerdo con las directrices impartidas por
el jefe inmediato.

4. Contribuir con el desarrollo de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales
para el cumplimiento de la misién de conservacion delarea protegida, conforme a los lineamientos definidos
con el jefe de area protegida.

5. Realizarlasaccionesrequeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccon
del area protegida, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las directrices impartidas
por el jefe del area protegida respectiva.

6. Aportarcon el desarrollo de procesos de formaciény socializacion al personal del areaprotegida en relacion
con loslineamientos de manejo de las areas protegidasy del Sistema de Parques Nacionales

7. Absolverlas consultas que sobre aspectos de su competencia le sean asignados, de conformidad con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Desarrollar las acciones de caracter administrativo que le sean requeridas por el Jefe del Area que
contribuya hacia la gestion eficiente del area y la utilizacion adecuada de los recursos, humanos, fisicos y
financieros.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Publica

Metodologias de participacion comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Territorios Indigenas

Resolucion de Conflictos

Areas Protegidas

Jurisdiccion especial indigena

Proceso de consulta previa

Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales
Cartografia y geografia basica

~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién aresultados

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas correspondientes
a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo béasico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agronomica del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del conocimiento
en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley

Quince (15) meses de experienca
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciéndel Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Nimero de Cargos: Ochentay ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar los procesos de planificacion, técnicos, administrativos y operativos definidos para el Area
Protegida, en el marco de la consolidacion del sistema de parques.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar elementos tecnicos para la formulacion ejecucion y seguimiento de las estrategias de manejo Y,
gestion, establecidas en el plan de manejo del Area Protegida.

2. Apoyaren la elaboracion, ejecuciony seguimiento de los planes, programas y proyectos que se definan para
el Area Protegida de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

3. Facilitar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos y las directrices establecidas porla entidad.

4. Desempefiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccion del area protegida, de conformidad a la normatividad vigente.

5. Apoyarla ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices del Areg)
Protegida.

6. Apoyar la implementacién de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestion
eficiente, la utilizacién adecuada de los recursos, humanosfisicos y financieros lo cual debera consolidaren
el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido porla entidad.

7. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de
Participacion social para la conservacion y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (EEM
RE, UOT, SSC, etc.)

8. Realizarlos recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en
concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciarla informacién en la plataforma SICO-
SMAR.

9. Apoyaren laimplementacion del plan de ordenacién pesquerade acuerdo con los lineamientos establecidos

10. Apoyar en la ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas marino-oceanicosy marino
costeros en el marco de los objetivos institucionales

11.Desempefiar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturalezay el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente
Formulacion de proyectos
Manejo de recursos naturales
Sistema de Areas Protegidas
Saneamiento basico
Participacién comunitaria y Relacionamiento
Formacién enBuceoy Natacién certificados, Areas Marino-Costera
Formacion en Buceo avanzado y Natacion certificados, Areas Marino-Ocednicas
Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros
Planeacién ambiental
Cartografia
Topografia
Gestion del riesgo
Educacion ambiental

Manejo de herramientas ofimaticas (office, internet)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién aresultados

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Viil. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de
académicas
Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo basico del
conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del nucleo basiog
del conocimiento en Ingenieria Agrondémica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo bésico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

formacién técnica profesionalen disciplinas

Certificado de inscripcion profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en I3
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria
en disciplinas académicas correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.

Antropologia del nticleo basico delconocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo basico del
conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agronémica, Ingenieria Pesquera del nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria Agrondémica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo bésico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Certificado de inscripcion profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciéndel Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Nimero de Cargos: Ochentay ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar los procesos de planificacion, técnicos, administrativos y operativos definidos para el Area
Protegida, en el marco de la consolidacion del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aportar elementos técnicos para la formulacion ejecucion y seguimiento de las estrategias de manejo
gestion, establecidas en el plan de manejo del Area Protegida.

Apoyaren la elaboracion, ejecuciony seguimiento de los planes, programas y proyectos que se definan para
el Area Protegida de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

Facilitar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos y las directrices establecidas porla entidad.

Desempefiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccion del area protegida, de conformidad a la normatividad vigente.

Apoyarla ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices del Area
Protegida.

Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestién
eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual deberé consolidar en
el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido porla entidad.

. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de
Participacion social para la conservacion y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (EEM,
RE, UOT, SSC, etc.)

Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en
concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciarla informacién en la plataforma SICO -
SMAR.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacion de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Participacion comunitaria y Relacionamiento
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.
Planeacion ambiental

Cartografia

Topografia

Gestion del riesgo

Educacion ambiental

Manejo de herramientas ofimaticas (office, internet)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacién aresultados
Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionalen disciplinag
académicas

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.
Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en|
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

o Confiabilidad técnica
o Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en |3
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitana
en disciplinas académicas correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del ntcleo basico delconocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en|
Ingenieria Agronomica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del ntcleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

Certificado de inscripcion profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciéndel Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 11
Nimero de Cargos: Ochentay ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyaren los procesos, administrativos, operativos, técnicos y de planificacion definidas para el Area Protegida
de conformidad con las directrices establecidas, en el marco de la consolidacién del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizarlas acciones necesarias para la elaboracion, seguimiento y ejecucidn de los planes, programas |
proyectos que se definan en el Area Protegida.

2.

Adelantar los procesos administrativos y el seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado al éreg
protegida de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

3.

Apoyar los procesos de verificacion, actualizacion y ajuste de los inventarios asignados al area protegida
de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos porla entidad.

Desempefiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccion del area protegida, de conformidad a la normatividad vigente.

Apoyaren laimplementacion de las Estrategias de Manejo y Gestion establecidas en el respectivo Plan dg
Manejo del Area Protegida.

. Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluarla gestion

eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanosfisicos y financieros o cual deberé consolidar
en el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido porla entidad.

. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de

Participacion social para la conservacion y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (EEM,
RE, UOT, SSC, etc.)

Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en
concordancia con las programaciones del area protegiday diligenciar la informacién en la plataforma SICO
SMAR.

9.

Apoyar en la implementacion del plan de ordenacion pesquera de acuerdo con los lineamientos
establecidos

10. Apoyaren la ejecucion de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas marino-oceanicos y marino

costeros en el marco de los objetivosinstitucionales

11. Desempefiarlas demés funciones asignadasy que correspondan con el nivel, la naturalezay el area de

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacion de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Participacion comunitaria y Relacionamiento

Formacién enBuceoy Natacién certificados, Areas Marino-Costera

Formacidn en Buceo avanzado y Natacion certificados, Areas Marino-Oceanicas
Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros
Planeacion ambiental

Cartografia

Topografia

Gestion del riesgo

Educacion ambiental
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Manejo de herramientas ofimaticas (office, internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion aresultados

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo enequipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de
académicas
Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.

Antropologia del nlcleo basico delconocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo basico del
conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del nucleo basicg
del conocimiento en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Etnoeducacién del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

formacién técnica profesionalen disciplinas

Certificado de inscripcion profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Tres(3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplinasi
académicas correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina; Ecologia del Nucleo Béasico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo basico del
conocimiento en:ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pesquera del ntcleo basico
del conocimiento en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Certificado de inscripcidn profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciondel Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
Nuimero de Cargos: Ochentay ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzala supervision directa
ll. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyaren los procesos, administrativos, operativos, técnicos y de planificacion definidas para el Area Protegida
de conformidad con las directrices establecidas, en el marco de la consolidacidn del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las acciones necesarias para la elaboracion, seguimiento y ejecucion de los planes, programas y|
proyectos que se definan en el Area Protegida.

2.

Adelantar los procesos administrativos y el seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado al area
protegida de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

Apoyar los procesos de verificacion, actualizacion y ajuste de los inventarios asignados al area protegida de
conformidad con los procesosy procedimientos establecidos porla entidad.

Desempefiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccion del area protegida, de conformidad a la normatividad vigente.

Apoyar en la implementacion de las Estrategias de Manejoy Gestion establecidas en el respectivo Plan de
Manejo del Area Protegida.

Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestion
eficiente, la utilizacién adecuada de los recursos, humanosfisicos y financieros lo cual deberé consolidar en
el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido porla entidad.

Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica dej
Participacion social para la conservacion y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (EEM,
RE, UOT, SSC, etc.)

Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en

concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciarlainformacién en la plataforma SICO -
SMAR.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacion de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Participacion comunitariay Relacionamiento
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempoy trabajo realizado.
Planeacion ambiental

Cartografia

Topografia

Gestion del riesgo

Educacion ambiental

Manejo de herramientas ofimaticas (office, internet)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién aresultados

Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

o Confiabilidad técnica
o Disciplina
e Responsabilidad

Viil. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionalen disciplinag
académicas

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Antropologia del nucleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en|
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.

Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

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

Tres(3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplinasi

académicas correspondientes a:
Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines.

Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, otros

programas de ciencias naturales.
Antropologia del nuicleo basico del conocimiento en Antropologia
y artes liberales

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en
ingenieriaambiental, sanitaria y afines.

Agronomia del nucleo basico del conocimiento en Agronomia.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Geografia del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia
historia.

Ingenieria Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en|
Ingenieria Agrondmica, pecuariay afines.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en Zootecnia

Certificado de inscripcion profesionalen los casos requeridos por
la Ley.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO. - El Coordinador del Grupo de Gestién 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. Los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan cumplir con
las funciones que se requieran para garantizar laimplementacion, mantenimiento y ejecucion de las operaciones

estadisticas a cargo de la entidad en cumplimiento de la NTC PE 1000.

ARTICULO CUARTO. - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y modifica en lo
correspondiente ala ResolucionNo. 017 del 16 de enero de 2014y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESEY CUMPLASE
Dadaen Bogota D.C., a los 18-Junio-2021

PEDRO ORLANDO MOLANO PEREZ

Director General

Revis6:  Luz Patricia Camelo Umego — Asesora Direccion General
Nubia Lucia Wilches Quintana — Subdirectora Administrativa y Financiera.
Silvia Patricia Tamayo Diaz — Asesora Subdirectora Administrativa y Financiera
Sandra Viviana Pefia Arias. — Coordinadora Grupo de Gestion Humana.
Hoover Edison Ramos Cuellar - Profesional Grupo de Gestion Humana
Proyecté: Martha Cecilia Marquez Diaz — Profesional Grupo de Gestion Humana




