RE PUBLICA DE COLOMBIA
f L

1
L= lain

.C ~

tihcltoj 1 Qlckn

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

17 MAR 2015

RESOLUCION NUMERO
( 11-0136 )

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

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 9 del Decreto 3572 de 2011, en cumplimiento de
lo dispuesto en el Decreto Ley 770 de 2005, los decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1785 de 2014 "Por el cual se establecen las funciones Y los requisitos generales para
los empleos publicos de los distinto niveles jerarquicos de los organismos Y entidades del orden nacional
y se dictan otras disposiciones" establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o
profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupacién de éstas de acuerdo con la clasificacion establecida en los
nucleos basicos de conocimientos definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior -SNIES-

Que el articulo 29 del citado decreto establece que la adopcion, modificacion o actualizacion del manual
especifico se llevara a cabo mediante resolucion interna del jefe del organismo o de la entidad.

Que en el articulo 30 del decreto en comento, determina el contenido minimo del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Que iguaimente en su articulo 35 de la norma en cita, dispone de un término de seis (6) meses a los
organos y entidades del orden nacional para ajustar los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales.

Que la Coordinadora del Grupo de Gestibn Humana de Parques Nacionales Naturales de Colombia,
adelantd los estudios de que trata el articulo 29 del referido Decreto.

Que teniendo en cuenta que actualmente Parques Nacionales Naturales de Colombia se encuentra en
proceso de concurso de méritos a través de la convocatoria 317 de 2013, una vez se supere el periodo
de prueba de los empleos que se encuentran en concurso Yy que corresponde al 87% de la planta global
de Parques Nacionales, se llevara la actualizacion correspondiente de estos empleos, de conformidad
con el decreto 1785 de 2014.

Que Parques Nacionales Naturales en atencion a las nuevas disposiciones que establece el decreto
1785 de 2014, hace necesario actualizar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de
Colombia, fijada por el decreto 3577 del 25 de septiembre de 2011, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la Ley los reglamentos le sefialan, asi:

1. NIVEL CENTRAL

1.1. Direccién General

111, Perfil Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion  del Empleo: Director General
Cadigo: 0015

Grado: 23

NUmero de Cargos: Uno(01)

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del Jefe Inmediato:

11AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

111PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a las politicas generales de Administracion Publica, Ia
implementacién de las politicas y lineamientos estratégicos para la gestion administrativa, técnica y operativa
de la entidad, la administracién y conservacion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, en
cumplimiento de la misién, vision y objetivos institucionales establecidos y representar a la entidad ante los

oraanismos __nacionales e internacionales aue_asi_|o reauieran.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de
un Sistema Nacional de Areas Protegidas, con autoridades ambientales, entidades territoriales, autoridades
y representantes de grupos étnicos, organizaciones comunitarias y demas organizaciones en concordancia
con los Planes Nacionales de Desarrollo, el Plan Nacional Ambiental y las polilicas trazadas por el

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

2. Orientar la puesta en marcha de sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables en las zonas amortiguadoras de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de
acuerdo con los criterios de sustentabilidad y mitigacion que se definan para cada caso, en coordinacion

con las autoridades ambientales, las entidades territoriales, los grupos sociales y étnicos y ofras
instituciones regionales vy locales, publicas o privadas.

3._Orientar la realizacion de actividades de Cooperacién Internacional vy los asuntos gue por su competencia

deben ser manejados a nivel de relaciones internacionales.
4. Asesorar y presentar al Ministro en la formulacién de politicas relacionadas con la administracién y manejo

de las areas del sistema.
5. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible ei proyecto anual de presupuesto, el Plan

Nacional Director, el Plan Indicativo y los demas Planes Estratégicos necesarios para la adecuada gestion
del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

Suscribir contratos _convenios v _demas actos que se requieran para el correcto  funcionamiento de |3
+ t 1

entidad, de acuerdo con las normas vigentes y la delegacion que para tal efecto se haga.
7. Definir mecanismos para el manejo de recursos humanos, fisicos y financieros del Nivel Central, Territorial y

Local en el desarrollo de sus planes y programas.

. Orientar el disefio e _implementacion __del Sistema de Control _Interno ropugnar__por_el desarrollo _de sus
elementos constitutivos en coordinacion con la oficina de Control Interno del Ministerio.

9. Desempefiar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden o le sean asignadas o delegadas

Dor el Ministro.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacién intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental

Conocimiento en herramientas administrativas, ooerativas v ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados « liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano  Planeacion
¢ Transparencia * Toma de decisiones .

Compromisos con la organizacion « Direccion y desarrollo de personal

* Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION  ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del

nicleo béasico del conocimiento de derecho vy afines; de

Ciencias  Politicas del nucleo basico de conocimiento en

ciencias politicas, relaciones internacionales; en

Administracion Publica, Administracién de Empresas vy

Economia, del ndcleo basico del conocimiento en

administracion y economia; en Ingenieria Industrial, del nicleo

basico del conocimiento en ingenieria industrial y afines; en

Ingenieria  Ambiental, del ndcleo basico del conocimiento en

ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria Civil, del

nacleo basico del conocimiento en ingenieria civil y afines; en

Ingenieria Agronémica, del nucleo basico del conocimiento en Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Ingenieria  agron6mica, pecuaria y afines; en Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Forestal, del nucleo basico del conocimiento en ingenieria cargo.

agricola, forestal y afines; en Sociologia del ndcleo basico de

conocimiento  en sociologia, Trabajo social y afines; en

Agronomia del nicleo basico de conocimiento en agronomla;

en Geografia del nucleo basico de conocimiento en geografia,

Historia; en Biologia del nlcleo basico de conocimiento en

biologia, microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta _profesional _en los casos reglamentados _por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
nicleo béasico del conocimiento de derecho y afines; de Setenta y seis (76) meses de experiencia
Ciencias Politcas del nlcleo basico de conocimiento en profesional relacionada con las funciones del

ciencias politicas, relaciones internacionales; en cargo.
Administraciéon PuUblica, Administraciéon de Empresas vy
Economia, del  nucleo basico del  conocimiento en

administracion y economia; en Ingenieria Industrial, del nucleo
basico del conocimiento en inQenieria industrial v afines; en
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Ingenieria  Ambiental, del nicleo basico del conocimiento en
ingenieria  Ambiental, Sanitaria Yy afines; en Ingenieria Civil, del
ndcleo basico del conocimiento en ingenieria civil y afines; en
Ingenieria  Agrondmica, del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria  agrondémica, pecuaria Yy afines; en Ingenieria
Forestal, del nicleo basico del conocimiento en ingenieria
agricola, forestal Yy afines; en Sociologia del nicleo basico de
conocimiento en sociologia, Trabajo social Yy afines; en
Agronomia  del ndcleo basico de conocimiento en agronomia;
en Geografia del nacleo béasico de conocimiento en geografia,
Historia; en Biologia del nucleo basico de conocimiento en
biologia, microbiologia Y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éareas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reolamentados oor la lev
IX. ALTERNATIVA
OPCION 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
ndcleo basica del conocimiento de derecho Yy afines; de
Ciencias  Politicas del nudcleo basica de conocimiento en

ciencias politicas, relaciones internacionales; en
Administracién Pdblica, Administracién de Empresas vy
Economia, del ndcleo basica del conocimiento en

administracion Yy economia; en Ingenieria Industrial, del nucleo

basica del conocimiento en ingenieria industrial Yy afines; en

Ingenieria  Ambiental, del nucleo béasica del conocimiento en

ingenieria  Ambiental, Sanitaria Yy afines; en Ingenieria Civil, del Cien (100) meses de experiencia profesional
ndcleo basico del conocimiento en ingenieria civil y afines; en relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria  Agronomica, del ndcleo bésica del conocimiento en

Ingenieria  agrondmica, pecuaria Yy afines; en Ingenieria

Forestal, del ndcleo béasico del conocimiento en ingenieria

agricoia, forestal y afines; en Socio logia del nucleo bésico de

conocimiento en sociologia, Trabajo social Yy afines; en

Agronomia  del nucleo béasico de conocimiento en agronomia;

en Geografia del nacieo béasico de conocimiento en geografia,

Historia; en Biologia del nucleo béasico de conocimiento en

biologia, microbiologia Y afines.

Tarieta orofesional en los casos reolamentados Dar la lev.
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OPCION 2

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del nicleo

basico del conocimiento de derecho Y afines; de Ciencias

Politicas del nacleo basico de conocimiento en ciencias politicas,

relaciones internacionales; en  Administracion Publica,

Administracion de Empresas y Economia, del nucleo bésico

del conocimiento en administracion Yy economla; en Ingenieria

Industrial, del nucleo béasico del conocimiento en ingenieria

industrial Yy afines; en Ingenieria Ambiental, del nucleo basico

del conocimiento en ingenieria Ambiental, Sanitaria Yy afines; en

Ingenieria  Civil, del nicleo béasico del conocimiento en ingenieria ben (100) meses de experiencia profesional
civil Y afines; en Ingenieria Agronomica, del nicleo basico del relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en Ingenieria agronomica, pecuaria Y afines; en

Ingenieria  Forestal, del nlcleo basico del conocimiento en

ingenieria agricola, forestal Y afines; en Sociologia del ndcleo

bésico de conocimiento en sociologia, Trabajo social Y afines; en

Agronomia del ndcleo basico de conocimiento en agronomia; en

Geografia del nucleo bésico de conocimiento en geografia,

Historia; en Biologia del nlcleo béasico de conocimiento en

biologia, microbiologia Y afines.

Tarieta orofesional en los casos realamentados oor la lev.
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1.1.2. Perfiles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO_ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L._IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion __del Emoleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Desoacho del Director

Equdel Jefe Inmediato: Director General
11ARFA FUNCIONAL

DESPACHO DIRECTOR
111PROPOSITO PRINCIPAL
_As _ ! . ion_G laf lacio ! i . f |
~gestion administrativa v técnica, en el marco del Plan de Accidn Institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—1 _Asesorar en los procesos de_instrumentalizacion __de las politicas _puablicas _a__cargo de Pargues

Nacionales, acorde con el réaimen normativo viaente, orocurando la unidad de criterio.
—2.Asesarar _en iA iteri la__adopcion _de normas. _sistemas
procedimientos, modalidades v tramites que faciliten el funcionamiento de la entidad.

3. Asesorar y articular con las diferentes dependencias de la entidad la ejecucion de los planes,
provecto asociadq a la gestion administrativa para e imi

Absohe ala a presta istencia alfar= emiti cnceptos

toma de decisiones relacionadas con los temas asignados.

_b5 _ Representar a la entidad., en reuniones, consejos, juntas 0 comités de caracter oficial, cuando sea
designado por el Director u otros directivos de Parques Nacionales.

6. Proponer estrategias que promuevan el fortalecimiento de la gestion de los Recursos Fisicos,

arzia ero ge alenio HUIMANno a oMo ad one encaminaaa
disciplinaria, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.
———de desempefig_del carag
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nor!Tlatividad general del Estado colombiano.
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Politicas ambientales del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Derecho Administrativo y Disciplinario
Contratacion Estatal
Administracién de recursos y finanzas publicas
Empleo Publico
_Planeacion _estratégica y evaluacion de proyectos
Maneio de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientaciéon a resultados o Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones

e Compromisos con la organizacion e Iniciativa
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
nidcleo basico del conocimiento de derecho y afines; en
Ingenieria Industrial, del ndcleo basico del conocimiento en
ingenieria industrial y afines; en Administraciéon  Publica y

Administracion de Empresas, del nicleo basico del C t . (46) d .
conocimiento en administracion. uaren a y seis meses e expenencla
profeSional relacionada con las funciones el

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
nudcleo basico del conocimiento de derecho y afines; en

Ingenieria Industrial, del ndcleo basico del conocimiento enS_t_ t (70) Lo

) T ) i o . o eena _ meses de experiencia
ingenieria industrial y afines; en Administracion  Publica y | relacionada con las funciones el
Administraciéon de Empresas, del ndcleo basico del pro eSlona

conocimiento en administracion yeconomia. cargo.

Tarieta profesional en los casos reolamentados por la lev.
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11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
111PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General a través del disefio, definicion e implementacion de estrategias de

lcomunicacion _que permitan _el posicionamiento de las actuaciones de Pargues Nacionales Naturales, en los
[ambitos _nacional e internacional de conformidad _con _los orincioios _de transoarencia, oublicidad v visibilidad.

- e
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L 1. Qi
externa Yy comunitaria en la entidad.

2. Asesorar en la formulacion de estrategias de divulgacion y promocién gue permita a los usuarios obtener
informacién actualizada de los valores naturales Yy culturales, asi como de los bienes Yy servicios

|4, _Dirigir_el desarrollo _de la_estrategia_de_comunicacion__interna_de_la_entidad mediante la implementacion

de orooramas, clanes v acciones aue oermitan oromover la cullura oroanizacional.

I

relacionados con las areas oroteaidas en la oroduccién de oiezas aue aooven el cumolimiento misional.
| 6, _Asesorar _en el disefio, produccién vy publicacion del material divulgativo impreso, audiovisual Y virtual a

estrateaia de comunicaciéon disefiada.
|8. Dirigir la produccion de campafias educativas a través de medios de comunicacion que promuevan la

9 Asesorar a los diferentes niveles de gestion en el manejo Y divulgacion de la informacion institucional a

lineamientos de la Direccién aeneral.

| 10, _Desempefiar _las demas funciones asignadas vy gue correspondan con el nivel, la naturaleza V el area de

desemoefio del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento Yy normatividad general del Estado colombiano.

Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos.

Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Metodologias para el desarrollo de campafias publicitarias.

Manejo de Medios de Comunicacion Yy Relaciones Publicas.

Manejo de plan de medios.

. .

[Manejo_de_herramientas _ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e COrientaciéon a resultados * Liderazgo
e Orientacion al usuario Y al ciudadano * Planeacion
e Transparencia * Toma de decisiones .
e Compromisos con la organizacion « Direccion Yy desarrollo de personal

* Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAdEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

en disciplina académica en Comunicacion
Social, Periodismo, Comunicacion organizacional,
Comunicacién y Relaciones Corporativas del nicleo basico
del conocimiento en comunicacién social. periodismo y afines;
en Disefio Gréfico, del nlcleo basico del conocimiento en
disefio; en Publicidad del nicleo bésico del conocimiento en
publicidad y afines.

Titulo Profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones e
cargo.

Tarjeta profesional. en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

en disciplina académica en Comunicacion
Social, Periodismo, Comunicacién organizacional,
Comunicacién y Relaciones Corporativas del nicleo basico
del conocimiento en comunicacion social. periodismo y afines;
en Disefio Gréafico, del nlcleo basico del conocimiento en
disefio; en Publicidad del ndcleo basico del conocimiento en
publicidad y afines.

Titulo Profesional

Tarieta profesional. en los casos reglamentados por la lev.

EXPERIENCIA

de  experiencia
las funciones el

Setenta
profesional
cargo

(70) meses
relacionada con




.~-0136 17 MAR 2015

RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 10

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personai de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion __del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 11

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Desoaeho-delDirector

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la suoervision directa

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

111PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafar juridicamente a la Direccion General en los aspectos relacionados con la
construccion de marcos normativos, definicion de politicas, estrategias, planes, programas y demas temas

de interés vy de competencia de la entidad gue permitan el cumplimienta de la misidon y los aohjetivos

institucionales, de conformidad con la normatividad viaente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccion General en la interpretacion y aplicacion

de dispasiciones legales vy

interno de la entidad.

2. Analizar y estructurar los actos administrativos mediante los cuales la Direccion General desate los
—__Tecursos de apelacion Inerpuestos en desarrollo de l0s procesos disciplinarios gque adelanta la entidad.

3. Asesorar a las areas y dependencias de la entidad en la estructuracién vy viabilidad juridica de las
politicas, planes, programas, proyectos y demds actos gue se formulen vy desarrollen en cumplimiento
de la misién de la entidad.

General debe suscribir y proceder a radicacion, por el Sistema Documental establecido en la entidad.

5. Revisar_y asignar a las dependencias respectivas las diferentes comunicaciones que por_ el sistema
~  Documental Oficial de la Direccién General, son radicadas para el tramite respectivo.
er delegado(a 0 acompafiar a la directora general en los diferente omité eunione
espacios de la Entidad en los que la Directora haga parte, cuando asi se estime pertinente.

7. Apoyar y participar en la discusiébn y adopcion de los instrumentos de planificacion, programas,

8. Asistir, participar y servir de enlace entre las dependencias Yy la direccion general en temas misionales
especialmente _con el tema de Uso, Ocupacidon vy Tenencia, se conformidad con las instrucciones
impartidas por la direccién general.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Sistema Nacional de Areas Protegidas.
Legislacién Ambiental y de los recursos naturales renovables.
Derecho Administrativo.
Manejo y recuperacién de bienes de uso publico, baldios y fiscales.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientaciéon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

POR NIVEL JERARQUICO

Experlicia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

s ___Compromiso__con g organizactonm

® micIqIva

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACA

DEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION—ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
ndcleo basico del conocimiento en derecho vy afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en

EAPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

. : ) profesional relacionada con las funciones el
areas relacionadas con las funciones del cargo.
cargo.
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por|
fatev:
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio Profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho vy afines. L
Sesenta (60) meses de experiencia
. . . . profesional relacionada con las funciones el
an)mts\ r\rnfn:mnal relacionadaen los casos rnnlunnrine aTals T

la ley.
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11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
111PROPOSITO PRINCIPAL

en la entldad aue contribuva aI meioramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar _y supervisar _la_planeacion _e implementacion del _Sistema de Control _Interno

[ institucional con el fin de realizar la verificacién, seauimiento v la evaluaciéon del Sistema.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de Parques Nacionales

planes proa ramas v provectos de la entidad.
| 3. Asesorar a las instancias directivas de Parques Nacionales Naturales en aspectos relacionados con Ig

UIUaIIILa\,IUII, ycauuu y }JIUQIC\IIIC&,IUII CUIT 1Thiras  dl IIICJUIQIIIICIILU Cumummuyu Ucl olISlCITia IIILCHIGUU UcC]
Gestion.

y metas de la organizacion con el fin de proponer los ajustes que sean necesarios.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de Parques Nacionales Naturales
se r‘llmplnn jaald los. rnc'r_\nnc:uhloc de__su Diﬂr‘llf‘if,\h Vv _en ncpar‘ialy gue. las areas o funcionarios
encarqados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente su funcién.

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién
de la entidad para recomendar los correctivos y planes de mejoramiento respectivos que sean

necesarios.
7. Organlzar yefectuar en forma selectiva y progreswa auditorias |nternas acualqmer dependenma 0 area
0

del Dlrector General o] eI superlor |nmed|ato

areas v dependenmas de Paroues en desarrollo de la eiecucion del control interno.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional v leaal, disefie la entidad.

la _naturaleza vy el area de|

desempeno del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Normas de Auditoria y sistemas de evaluacién de la gestion.

Procesos y procedimientos Administrativos

Interoperabilidad de procesos publicos

Sistemas de seguridad en la Informacion

Modelo Estandar de Control Interno

Metodologlas _de evaluacién _y control

Conocimiento _en _herramientas _administrativas, _operativas v _dfiimaticas,
VI. COMPETENCIAS OMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . . . e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano o
. e Conocimiento del entorno |
e Transparencia

i . e _ Construccion de relaciones |
y— COMPTOMiSOS — COM ta orgamizacion . .

e Iniciativa

e Orientacién a resultados |
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
nicleo bilsico del conocimiento de derecho vy afines;
Administracion Publica Yy Administracion  de Empresas del
nlcleo basico del conocimiento en administracion; en
Ingenieria  Industrial  del nudcleo basico del conocimiento en

icﬂgenierla industrial yafine(f; en Contaduria del ndcleo basico T

e conOCimiento en conta una.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho del
nacleo basico del conocimiento de derecho vy afines;
Administracion Pablica Yy Administracion  de Empresas del
nacleo basico del conocimiento en administracion; en

Ingenieria  Industrial del nudcleo basico del conocimiento en Sesenta

ay seis
profesional relacionada.

(60)

(36)

EXPERIENCIA

meses

ingenierla industrial y afines; en Contaduria del ndcleo bésico profesional relacionada.

del conocimiento en contaduria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

de

meses de experiencia

experiencia
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1.1.3 Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion  del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 09

Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Desoacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
111IPROPOSITO PRINCIPAL
Acompafiar a la Oficina Asesora Juridica y a las distintas dependencias, en asuntos de caracter jurldico
relacionados con las funciones del organismo y contribuir en la formulacién de pollticas con las miras al
fortalecimiento  juridico de las dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia, en lo
relacionado con asuntos de su competencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar y Apoyar en las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le
adeuden al organismo, por todo concepto, desarrollando labores de cobro persuasivo, y colaborando en el
adelantamiento de los orocesos eiecutivos Dar iurisdiccion coactiva.
2. Apoyar vy participar en los estudios de tltulos que permitan determinar la situacion juridica de los predios
ubicados al interior de las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y de aquellos
bienes inmuebles aue contribuvan al cumolimiento de las funciones de la entidad.
3. Apoyar vy participar en los procesos y/o tramites juridicos de saneamiento predial respectivo en
coordinacion con las Direcciones Territoriales
4. Elaborar y consolidar los informes y estudios juridicos que le sean requeridos sobre los asuntos de su
comoetencia, de acuerdo con las directrices imoartidas oor el iefe inmediato.
5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos jurldicos de competencia del organismo y
resolverlas de conformidad con las directrices imnartidas v la normatividad viaente.
6. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del carqo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Legislacion agraria
Régimen Juridico procedimientos catastrales.
Derecho registral y catastral
Sistema de Gestion de Calidad
Maneio de Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

e Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en derecho

del nicleo basico del conocimiento en Derecho Y
afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarieta nrofesional —en los casaos realamentados  nor |
J L) J L)
lev.-

VIIl. ALTERNATIVA

N.A.
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114 B ol Dol 1 Aeem )
L. 1.5 T WNIVET  ASISITTIUIAT

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion ___del Emoleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210

Grado: 23

Numero _de_Cargos: Uno(1)

Dependencia: Desoacho del Director
Cargo_del Jefe Inmediato: Director General

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
111PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestién de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales conforme a los
] - " -
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

por el mismo.

Atende orienta a LIS io nterno

informacién aue sea reauerida, de acuerdo con la competencia de la dependencia

Jas_instrucciones v procedimientos _establecidos.
5. Elaborar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.
6. Redactar v transcribir _los _documentos que le sean asignados, siguiendo las instrucciones  del jefe

7. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y
periodicidad reauerida, de acuerdo con las instrucciones impartidas oor el iefe inmediato.

institucionales acerca del maneio v oroanizacion documental.
10. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
de suoerior ierarouico
11. Desempefiar_las_demas_ funciones asignadas, de acuerdo con_ el nivel, la naturaleza y el area de

_desemoefio del caroo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Redacciéon y proyeccion de documentos
Tablas de retencién documental
Técnicas de oficina
Normas Icontec
Atencion vy servicio al cliente
Maneio _de_herramientas _ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

¢ Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Contin uo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior de pregrado
en disciplinas académicas de  Administracion Publica,
Administracion de Empresas Y Contaduria Publica del nucleo
béasico del conocimiento en Administracion Yy Contaduria Publica;
en disciplina académica en Ingenieria Industrial, del nucleo

EXPERIENCIA

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

basico del conocimiento en |ngenieria Industrial V afines

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior de pregrado en
disciplinas académicas de Administracion Publica,
Administracion ~ de Empresas Y Contaduria Publica del ndcleo
béasico del conocimiento en Administracion Yy Contaduria Publica;

EXPERIENCIA

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

en disciplina académica en Ingenieria Industrial, del nudcleo

basico del conocimiento en Ingenieria Industrial Y afines.
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2. PLANTA GLOBAL

2.1 Perfiles Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién __del Empleo: Subdirector Técnico

Cddigo: 0150

Grado: 17

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubiaue el carco

Cargo _del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION _DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
111PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones tendientes al desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas técnicas de la

entidad tanto del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales con el fin de implementar mecanismos
de conservacion de las areas del sistema de parques y de los sistemas regionales de areas protegidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la definicibn de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos para el manejo vy
administracion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la reglamentacion de su uso y
funcionamiento, a través de la elaboracion de las bases tecnlcas que soporten el disefio e |mplementaC|on

diferentes escalas de la entidad.

2. Proponer las bases técnicas para el disefio de las politicas y estrategias en la determinaciéon de las
zonas amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales vy las directrices técnicas
para la promomon de S|stemas de uso y aprovechamlento de los recursos naturales renovables que

Naturales

3. Dirigir la formulacion, actualizacién, implementacion y seguimiento a los planes de manejo de las areas
del Sistema de Parques Nacionales asi como coordinar la elaboracion del Plan de Accion del SINAP.

4. Orientar la elaboracion de los estudios y procedimientos para la reserva, alinderacion, delimitacion,
declaracion y ampliacién de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales asi como orientar los

procesos de identificacion vy definicién de prioridades de conservacidon _in situ_para el SINAP_y facilitar _su
articulaciéon en las diferentes escalas.

5. Dirigir y orientar la emisiéon de los conceptos técnicos sobre el disefio y la implementacion de politicas y
normas en materia del Sistema Nacional de Areas Protegidas asi como los relacionados con la
implementaciéon  de politicas, planes, programas, proyectos, normas, procedimientos y tramites
administrativos ambientales relacionados con la admlnlstraC|on y manejo de las areas del Sistema de

de licencias ambientales.

6. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en los términos fijados por la ley y los reglamentos
adelantando los tramites administrativos ambientales asi como proyectar los actos administrativos a los
que haya lugar para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones Yy demas instrumentos de
control y segU|m|ento amblental para eI uso y aprovechamlento de Ios recursos naturales renovables en

Sociedad C|V|I.

7. Adelantar los tramites administrativos ambientales y proyectar los actos administrativos a los que haya
Iugar para el otorgamlento de permlsos concesmnes autorizaciones y demas instrumentos de control y

deI Slstema de Parques Namonales para el reglstro de Ias Reservas Naturales de Ia Somedad C|V|I

8. Administrar el Registro Unico Nacional de &reas protegidas del SINAP vy la red nacional de
radiocomunicaciones de Parques Nacionales Naturales.
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9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemnefio del carno.
V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Convenio de Diversidad Biolégica y demas acuerdos internacionales en materia de conservacién y manejo
de areas protegidas.
Mecanismos de financiacion de la Gestibn Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal
Normatividad en materia de Gestibn Documental
Normatividad en materia de recursos humanos
Sistema de Gestiéon de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas Yy proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, ooerativas v ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados « Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacién
e Transparencia * Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacién « Direccion y desarrollo de personal

¢ Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Biologia  Marina, Ecologia del nicleo basico del

conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; en

Agronomia del ndcleo béasico del conocimiento en

Agronomia; en Geografia del nicleo basico del conocimiento

en Geografia, Historia; en Antropologia del nicieo béasico del

conocimiento en  Antropologia, Artes Liberales; en

Administracién Ambiental del  nucleo bésico del

conocimiento en Administracion; en Ingenieria Ambiental del

nicleo basico del conocimiento en Ingenieria ambiental,

sanitaria ye}flnes; en Inge.rllerla Forestal del nudcleo basico C'Incuen ta y dos (52) meses de expensncla
del co.no~Imlento. en Ingenlena .agr!cola, For.estal y afines, en rofesional relacionada con las funciones
Ingenlerla  Amblental 'y Sanitaria del nucleo béasico del ~ |

conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en e cargo.

Ingenieria Agrondémica del ndcleo béasico del conocimiento

en Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y afines; en Licenciatura

en Biologia del nlcleo basico del conocimiento en

Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Biologia Marina, Ecologia del nGcleo  basico  del

conocimiento  en Biologia, Microbiologia y afines; en
Agronomia del nlcleo béasico del conocimiento en
Agronomia; en Geografia del nicleo basico del conocimiento

en Geografia, Historia; en Antropologia del nacleo basico del

conocimiento en  Antropologia, Artes Liberales; en
Administracion Ambiental del  ndcleo basico  del
conocimiento en Administracién; en Ingenieria Ambiental del
ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines, en
Ingenieria  Ambiental Yy Sanitaria del ndcleo béasico del
conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en
Ingenieria  Agronémica  del ndcleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines; en Licenciatura
en Biologia del nucleo basico del conocimiento en
Educacion.

profesional
del cargo.

EXPERIENCIA

Setenta y seis (76) meses de experiencia

relacionada con las funciones

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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11, AREA FUNCIONAL
SUBIDRECCION _DE SOSTENIBILIDAD YV NEGOCIOS AMBIENTALES
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de los programas, proyectos y estrategias para |la

3_definicion evalua
generacién de recursos para el cump

gidas.

de areas prote

3. Articular los esquemas vy estrategias establecidos para la sostenibilidad financiera con los mecanismos
para la administracién de los recursos financieros definidos por la entidad.

4. Coordinar _acciones para la realizacion de alianzas estratégicas para la promocién, reconocimiento y uso
sostenible de los bienes y servicios eco sistémicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. Articular el desarrollo de programas, proyectos y estrategias con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible y otras instituciones.

6. Ejecutar las pollticas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, financiero yj

logistico de entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

sobre la materia.

8. Desarrollar las actividades correspondientes a las funciones asignadas, bajo los principios, lineamientos vy
directrices trazadas en el Sistema de Gestion de Calidad y en el Modelo Estandar de Control Interno.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental

Politicas y programas para el fortalecimiento del ecoturismo y para otros bienes y servicios eco sistémicos.
Normatividad ambiental

Normatividad en materia de Finanzas Publicas

Normatividad en materia de Presupuesto Publico

Normatividad en materia de Administracién de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal

Normatividad en materia de Gestion Documental

Sistema de Gestion de Calidad

Planificacion, desarrollo vy evaluacion de planes, programas y proyectos. ]
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas Yy ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS (OMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados o Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia del ndcleo

basico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; en

Ingenieria  Ambiental  del nucleo bilsico del conocimiento en

Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal

del ndcleo bilsico del conocimiento en Ingenieria agricola,

Forestal y afines; en Ingenieria Civil del nlcleo bilsico del

conocimiento en ingenieria civil y afines; en Ciencias Politicas

del nucleo basico del conocimiento en Ciencia politica, relaciones

Internacionales; en Economia, Administracién Pdblica, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracion de Empresas del nicieo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento  en Administracion; Economia; en Ingenieria cargo.

Industrial  del nucleo bilsico del conocimiento en Ingenieria

Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia del nicleo

bilsico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; en

Ingenieria  Ambiental del ndcleo basico del conocimiento en

Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal

del nuacleo bilsico del conocimiento en Ingenieria agricola,

Forestal y afines; en Ingenieria Civil del nudcleo basico del

conocimiento en ingenierla civil y afines; en Ciencias Politicas

del nucleo basico del conocimiento en Ciencia politica, relaciones Setenta y seis (76) meses de experiencia
Internacionales; en Economia, Administraciéon Publica, profesional relacionada con las funciones del
Administracion de Empresas del ndcleo  bilsico  del cargo.

conocimiento  en Administracion; Economia; en Ingenieria

Industrial  del nlcleo bilsico del conocimiento en Ingenieria

Industrial 'y afines, en Derecho del ndcleo basico del

conocimiento en Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
111PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa y financiera de la entidad

tanto del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales y de las Areas del Sistema, con el fin de
lograr una gestion efectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, dirigir y orientar las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal.
financiera, contractual. logistica v de talento humano de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir la elaboracion del Anteproyecto, el Proyecto Anual del Presupuesto, el Programa Anual de Caja,

los Proyectos de Resolucién _de Distribucion _de Presupuesto vy las modificaciones _necesarias _en el
proceso de eiecuciéon presupuesta!.
. Formular tr i ra la ej i6n los recur | nt | Fon Nacional Ambiental

FONAM) en coordinacién con la Direccion General de la entidad.

4. Orientar la programacion vy ejecucién de los proyectos de inversién de la entidad vy sus Direcciones
Territoriales. .
5. Formular anteproyectos de asignacion, adiciones, traslados y modificaciones presupuéstales para su
ejecucion en el Sistema de Parques. en coordinacion con la Direccion General y las Direcciones
Territoriales.
& Diriai . mini . I idad . ihi ia d -

para el efecto se le haga. contratos y ordenes acorde a las cuantias establecidas por la lev.

7. Formular estrategias tendientes al disefio e implantacion de metodologias, procedimientos e
instrumentos técnicos para la administracion de la informacion que se genere en el area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestibn Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal
Normatividad en materia de Gestion Documental
Normatividad en materia de Recursos Humanos
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas Yy proyectos.
Maneio de herramientas ofimaticas.

__ VI. COMPETENCIAS CFMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados | e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADﬂMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
de Empresas, Administracion Pablica y Economia del
nicleo béasico del conocimiento en Administracion y
Economia; en Ingenieria Industrial del nucleo béasico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en Derecho del
nucleo basico del conocimiento en derecho vy afines.

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

profesionai
del cargo.

EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

relacionada con las funciones

Tarieta profesional para los casas rpglampnfndn: por Iny
+ i 1

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
de Empresas, Administracion Publica y Economia del
nicleo basico del conocimiento en Administracion y
Economia; en Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en Derecho del
nucleo bésico del conocimiento en derecho y afines.

profesional
del cargo.

EXPERIENCIA

Setenta y seis (76) meses de experiencia

relacionada con las funciones

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon  del Empleo: Jefe de Oficina
CadiQo: 0137
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el carqo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11 AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTiON DEL RIESGO
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General en los asuntos relacionados con la gestion del riesgo publico, la prevencion

y atencidon de desastres por fendmenos naturales e incendios forestales, de acuerdo con los lineamientos
institucionales,  Politicas de Gobierno v directrices del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de

Desastres

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en la definicion, implementacion y puesta en marcha de las acciones requeridas para la
prevencion Y atencién de los riesgos generados por situaciones de orden publico en las areas que integran
el Sistema de Parques Nacionales Naturales, en el marco de las politicas de Gobierno Yy los lineamientos
institucionales, con el fin de facilitar el cumplimiento de la misién institucional.

2. Desarrollar mecanismos orientados al fortalecimiento de la prevencion Yy atencion de emergencias como
primeros respondlentes ante fendbmenos naturales e |ncendlos forestales en las Areas Protegldas del

Riesqo de Desastres
3. Coordinar y Orientar en la formulacion de los planes de contingencia de riesgo publico que permitan

prevenir Yy atender de manera diferenciada los eventos o amenazas de acuerdo con las dindmicas sociales
Iv politicas de cada una de las areas protegidas.

4. Participar en las instancias nacionales del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, con el

fin de articular Ios Iineamientos institucionales a las politicas v directrices del Sistema Nacional.

de la Oflcma de acuerdo con la dlrectnces establemdas por la entidad
6. Coordlnar los aspectos relacionados con la planeacion financiera, ejecucion presupuestal y, demaés

Instntumonal a5|qnadas a Ia Oflcma
7. Desempefiar _las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza Yy el area de

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento Yy normatividad general del Estado Colombiano Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Politica Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
Marco legal del Sistema Nacional de Gestidon del Riesgo de Desastres -SNGRD-
Acciones de caracter policivo
Procesos penales
Planeacion estratégica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimientos en contratacion publica
Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano «  Planeacion
e Transparencia « Toma de decisiones.
¢« Compromiso con la organizacion » Direccion y desarrollo de personal

¢ Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion

de Empresas, Administracion Publica del nulcleo béasico del

conocimiento en Administracion; en Ingenieria Ambiental del

nacleo béasico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal del ndcleo basico

del co.no~imie~t? en Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Cuarenta 'y cuatro (44) meses de
Ingeme~,a CiIvll del nucleo ba~.c~ del conocimiento en experiencia profesional relacionada con las
ingenien a clvil y afines; en Ingemena Industnal del nucleo funciones del cargo.

basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en

Derecho del ndcleo basico del conocimiento en Derecho y

afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion

de Empresas, Administracion Publica del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Ambiental del
ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal del nucleo basico

del co.no~imie~t? en Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Sesenta  ocho (68) meses de experiencia
Ingemena  Clvll del nucleo baSICO del conOCimiento en

LY. .
ingenieria civil y afines; en Ingenieria Industrial del nucleo ~r~feslonal relacionada con las funciones
basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en e cargo.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y

afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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2.2. Perfiles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

Nimero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
-GRUPQ PARTICIPACION SQCIAL-

111PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la entidad en los aspectos relacionados con la formulacion e implementacion de politicas vy
estrategias en materia de participacion social en la conservacion de conformidad la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

con la participacion social en la conservacion.

2. Asesorar en el desarrollo de los procesos de participacion social de las Areas del Sistema de Parques.

territorio en areas del Sistema de Parques.

4. Asesorar y asistir a la Direccion General en procesos de participacion social de caracter local y regional
orientados a la conservacion de las areas del Sistema de Parques.

5. Asesorar en el disefio e implementacion de estrategias para la elaboracion y desarrollo de programas vy

en el Sistema Nacional de Areas Protegidas v sus zonas de amortiquacion.

6. Asesorar__a las Direcciones _Territoriales _en la solucién de conflictos derivados del manejo _de las areas del
Sistema de Parques.

7. Desempefiar las deméas 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 y manejo de areas protegidas
Gestion del riesgo
Normatividad vy legislacién ambiental
Plan nacional de desarrollo
Plan accion SINAP
Politicas de participacion social
Gerencia de Proyectos

D &l H 'H HP4
rTUCCOUS  UT IIIVCOLIHG‘.UIUII
VI COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones

¢ Compromiso con la organizacion ¢ Iniciativa
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1
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Licenciatura en
Ciencias de la Educacion del ndcleo basico del conocimiento
en Educacién; en Antropologia del nucleo béasico del
conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; en Sociologia
del nicleo basico del conocimiento en Sociologia. Trabajo Social
y Afines; en Ciencias Politicas del ndcleo basico del
conocimiento en Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.

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

| EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Licenciatura en
Ciencias de la Educacion del nucleo béasico del conocimiento
en Educaciéon; en Antropologia del nucleo bésico del
conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; en Sociologia
del nucleo béasico del conocimiento en Sociologia, Trabajo Social
y Afines; en Ciencias Politicas  del ndcleo basico del
conocimiento en Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.

EXPERIENCIA

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion  del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el carQO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

JI.AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
JIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafiar juridicamente a la Oficina Asesora Juridica en los aspectos relacionados con

construccién __de marcos normativos vy aplicacion de los mismos, definicion de politicas, estrateqias, planes,
IproQramas v provectos Que permitan el cumpiimiento de ia misién y los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Oficina Asesora Juridica en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales

reglamentarias__que regule el ejercicio _de las funciones misionales de la organizacién vy funcionamiento _interno
de la entidad. |

2. Asesorar a las areas y dependencias de la entidad a través de la oficina asesora juridica, en I
estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, planes, programas, proyectos y demas actos que s€

deban ser sometidos a consideracion y aprobacion del jefe Oficina Asesora Juridica.
4. Dirigir y asesorar los estudios e investigaciones de caracter juridico que le sean encomendadas por el jefe
de la oficina asesora juridica.

5. Articular las actuaciones en materia de representacién judicial y extrajudicial que adelante la Oficina
asesora juridica asi como las labores de cobro persuasivo vy los procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva,
de conformidad con la normatividad vigente.
6. Asesorar_al Jefe de la Oficina_Juridica_en los requerimientos de los organismos de control legal y preparar
“los informes VIO respuestas a los mismos, de acuerdo a las instrucciones recibidas. |
7. Preparar presentar los informe obre las actividade desarrollada
oportunidad requeridas por el(a) jefe de la oficina iuridica.
8. Realizar las demas funciones asignadas vy que correspondan con el nivel, la naturaleza vy el area dg
desempefio del carQo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Legislacibn Ambiental y de los recursos naturales renovables
Legislacion sobre minorias étnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios Yy fiscales
Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NtVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados o  Experticia profesional
e Orientacion al Usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e Compromiso con la oroanizaciéon e Iniciativa
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VIl REQUISITOS DE anmm Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho
del nicleo bésico del conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

. - . Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

profesional relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por laj

ley

VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho
del ndcleo béasico del conocimiento en: Derecho yafines.|Setenta (70) meses de experiencia profesional
|re|acionada con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia|

ley.

EXPERIENCIA
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11AREA FUNCIONAL
QEICINA ASESORA DE Pl ANEACION
111PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafar a la entidad en los aspectos relacionados con la definicion de estudios econdmicos y
el seguimiento y evaluacibn a planes, programas Yy proyectos con énfasis en aquellos financiados con

marco de la normatividad vioente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la entidad en el seguimiento y evaluaciéon de lineamientos, planes, programas y proyectos con

3. Asesorar y acompafar la definicion de estudios, propuestas e investigaciones de caracter economico y
financiero, para mejorar la calidad de los servicios a cargo de la entidad.

4. Asesorar y acompafar el proceso de seguimiento vy evaluacidon de la gestibn institucional a partir de la

revision anual del proceso de imolementacion del Plan de Accion Institucional.

las directrices establecidas nor el suoerior ierarauico v en cumolimiento de los tiemoos establecidos.

imnlementacién del Modelo Intenrado de Planeacion v Gestion

7. Desempedar las demdas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
_desemoeifio del carno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas y planes ambientales del Estado
Sistema integrado de gestion
Administracion del riesgo en la gestion publica
Planeacion estratégica y sistema de indicadores
Gerencia de proyectos
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Habilidades Gerenciales
Maneino de Conocimienta en herramientas  ofimaticas

VI. COMPETENCIAS _C TAMENTAEES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia
— Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADHEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del nlcleo bésico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines; en Administracion de Empresas,
Administracién Publica y Economia del nlcleo basico del
conocimiento  en Administracion y Economia; en Ciencias
Politicas del nucleo bésico del conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; en Ingenieria Forestal del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines;
en Ingenieria Ambiental del nidcleo basico del conocimiento en
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines.

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

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta_profesional _en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del nlcleo béasico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines; en Administracion de Empresas,
Administracion Publica y Economia del nucleo bésico del
conocimiento  en Administracion y Economia; en Ciencias
Politicas del nacleo basico del conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; en Ingenieria Forestal del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines;
en Ingenieria  Ambiental del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines.

EXPERIENCIA

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ILAREA FUNCIONAL
———————————————— SUBDPIRECCION—ADMINMSTRATIA—YFHANCHERA—————————————————
_GRUPO _CONTROL_DISCIPLINARIO INTERNO
111PROPOSITO  PRINCIPAL

Asesorar en la interpretacion y aplicacion de la normatividad disciplinaria en los procesos que se adelantan en
—PrimTeraStantia e o entitad—para salvaguardar —tos—fimes ueta Funciom—PublicaTetaciomados —com—a isiom—
de la misma, conforme a las ooliticas institucionales v lenislaciéon vinente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el ejercicio de la acciéon disciplinaria en la entidad, para adelantar las actuaciones disciplinarias
correspondientes, en concordancia con los procedimientos sefialados en la normatividad viQente-

los pnncnplos de la funC|on publlca yeI régimen d|$C|pI|nar|o vigente.

| | | e | L lisciolinasi |
comoetencia establecida oara tal fin.

con Ia actuacion disciolinaria.

8. Presentar los informes requeridos por los organismos de control y demas autoridades competentes.

2._Desempefiar _las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el area de
_desemoefio _del carao

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estada Colombiano
Politicas Institucionales
Politicas y Planes Ambientales del Estado
Derecho Disciplinario
Derecho Administrativo

—CUNOCITETtT e eTaetas —adnmmistrativas, —ooergtvas v ofimaticas
VI. COMPETENCIAS | COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experlicia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e __Compromiso con la organizacién e Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho deI|
nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

|Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas profesional relacionada con las funciones del
relacionadas con las funciones del cargo. |cargo.

Tarieta orofesional en los casos reolamentados oor la levo
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VIIL. ALTERNATIVA]

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del|
nlcleo basico del conocimiento en Derecho Y afines. Setenta (70) meses de experiencia profesionai
| relacionada.

Tarjeta orofesional en los casos reolamentados oor la lev.
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MANUAL_ESPECIFICO_DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS _LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion  del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 11

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL _DIRECTOR
- GRUPO DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION-
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la gestidon, negociacion y cooperacion de la entidad con agentes bilaterales, multilaterales
nacionales asi como en el fortalecimiento de la capacidad de negociacién y posicionamiento en asuntos
internacionales de acuerdo con las prioridades de la entidad y la estrategia nacional de cooperacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar, preparar, acompafiar Yy realizar seguimiento a las negociaciones, asuntos y compromisos|

entidad.

2. Asesorar a la entidad en la gestion, formulacibn y negociacion de proyectos de cooperacion oficial
cooperacion descentralizada, de acuerdo a las necesidades de Parques Nacionales Naturales.

3. Coordinar vy orientar _la__ preparacion _de insumos para la participacién _y negociacion _en escenarios
internacionales, de acuerdo a los requerimientos establecidos para cada intervencion.
4. Asesorar a la Direccion General en la formulacion e implementacion de politicas, planes, programas
temas de asuntos y negociacion internacional de Parques Nacionales, de acuerdo con las prioridades de |3
entidad.

5. Desempeiar las demdas funciones asignadas. _de_acuerdo con_el nivel, la naturaleza v el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes y politicas ambientales del Gobierno
Mecanismos de coordinacién en cooperaciéon internacional (intersectorial e internacional)
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes. programas Yy proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
_Negociacién y gestién internacional
%ominio completo de inglés debidamente certificado por autoridad—competente————
VI COMPETENCIAS  CPMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados |
Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

—__e TOMpromisos con ta organzacion

Experticia profesional |
Conocimiento del entorno |
Construccién de relaciones |
Iniciativa
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Gobierno vy

Relaciones Internacionales y Ciencias Politicas del nucleo

basico del conocimiento en Ciencia Politica. Relaciones

internacionales; en Administracion de Empresas,

Administracion Publica del nacleo bésico del conocimiento en

Administracién;  Ingenieria  Industrial del nlcleo basico del

conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en Licenciatura Treinta y seis (36) meses de experiencia
en Recursos Naturales y Ciencias Ambientales del nucleo profesional relacionada.

basico del conocimiento en Educacion.

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

Tarieta profesional en los casos reolamentados oor la lev.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Gobierno vy
Relaciones Internacionales y Ciencias Politicas del nucleo
basico del conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; en Administracion de Empresas,
Administracion Publica del ndcleo basico del conocimiento en
Administracion;  Ingenieria  Industrial del nudcleo basico del Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en Licenciatura profesional relacionada.
en Recursos Naturales y Ciencias Ambientales del nucleo
basico del conocimiento en Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaciéon __ del Emoleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo: 1045
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno (1\
Dependencia: Donde se Ubiaue el Carao
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
111PROPOSITO PRINCIPAL

|Asesorar a la entidad en el disefio e implementacion de politicas, instrumentos de planeacion, planes,
programas y proyectos que permitan el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, asi como

realizar__su_sequimiento v _evaluacion, _en_el marco de las politicas _sectoriales v el Plan Nacional de
Desarrollo vio ente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orlentar el dlseno e |mplementaC|on de Ias politicas, planes programas y proyectos reIamonados con la

coordlnaC|on deI Sistema Nacional de Areas Proteo |das en el marco de los procesos de planeacion.
|2 Def|n|r Ios lineamientos para el seguimiento de las metas y act|V|dades reIamonadas con la ejecuuon de

||nst|tUC|onaI.

|3. Orientar técnica y operativa mente el proceso de planeacion financiera que demanda la entidad,
mediante Ia utilizacién de |nstrumentas economlcos acordes con Ia gestlon institucional y que responda a

Planeacion.
4. Coordinar el desarrollo, _implementacién _y mantenimiento de sistemas y modelos de gestidn institucional,
conforme a las normas legales vigentes.

5. Desempefiar las_demés _funciones asignadas, de acuerdo con_ el nivel, la paturaleza v_el area de
desemoefio del carco.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiana
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas y planes ambientales del Estado
Sistema integrado de gestién
Administracion del riesgo en la gestion publica
Planeacion estratégica y sistema de indicadores
Gerencia de proyectos
Mecanismos de financiacion de la Gestiobn Ambiental
Habilidades Gerenciales
Maneio _de Conocimiento _en herramientas _ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientaciéon a resultados
| e Orientacion al usuario y al ciudadano
| o Transparencia
[ ]

e  Experticia profesional
e Conocimiento del entorno
e _ Construcciéon _de relaciones
Iniciativa
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial 'y afines; en Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion y Economia; en Ingeni.er~aCuarenta y cuatro (44) meses de

For.estal del nucleo baslco del. con.oclmlen~~ en Inge~lena experiencia profesional relacionada con
agncola, Forestal y afines; en Ciencias Pohtlcas del nucleo las funciones del cargo

basico del conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria

Industrial del nucleo béasico del conocimiento en Ingenieria

Industrial y afines; en Administracion de Empresas,

Administracion Plblica, Economia del nucleo basico del

conocimiento en Administracion y Economia; en Ingenieria

Forestal del nulcleo basico del conocimiento en Ingenieria

agricola, Forestal y afines; en Ciencias Polilicas del nucleo Cincuenta y seis (56) meses de
basico del conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones experiencia profesional relacionada con
Internacionales. las funciones del cargo.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.



RESOLUCION  NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 39

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

MANUAL _ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion __del Emoleo: Jefe_de Oficina_Asesora_Juridica
Cadigo: 1045

Grado: 15

NUmero__de_Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubicue el carno
_Cargo_del Jefe Inmediato: Quien eierza la suoervisién _directa

11 AREA FUNCIONAL
QFICINA ASESORA__IURIDICA
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafiar juridicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la definicion de|
politicas, estrategias, planes, programas Yy proyectos que permitan el fortalecimiento jurldico de las
denendenci . - : ‘ ) -
institucionales.

.‘l_ a 2la001a . all - (e Q alde e Q (e 2 (e 210 geimna a a
deban someterse a consideracién de las instancias oertinentes v conceotuar sobre ellos.

relacionados con las funciones del oroanismo.

3 Revisar las pracesas judiciales vy extrajudiciales en los que sea parte 1a entidad de canformidad con las
looliticas institucionales v la normatividad vioente.

4. Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos: convenios, contratos y demas actos

actos administrativos de caracter ceneral cue deban ser suscritos oor el Director.
5. Asesorar en la interpretacion vy aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias que regul~n Ia

6. Emitir los lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las
E | id i e | idad I )

internretacién v anlicacion ceneral de las normas, resnecto a los asuntos de competencia de la entidad.

los. inf i I . la Di iGn G
1" demas denendencias del oroanismo.

. | func : | | nivel

desemnefio del carno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
legislacion sobre minorias étnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios Yy fiscales
Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Jerecho Publico
Maneio de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones

e Compromisos con la organizacion e Iniciativa
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA vy EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nacleo basico del conocimiento en Derecho vy afines.

o d d | dalidad de Maestria en area Cuarenta 'y cuatro (44) meses
T':Uo_ 3 posgralo fen a modall ad ae ! experiencia  profesional  relacionada
relacionadas con las funciones del cargo. funciones del cargo.

de|
las]

axiata _nrafacional an loc ocococ raalamantadoc ooy 1o |
o et P oTe SOt — C oot SoOS—Tregrrhe it GoS— PO

P v
T TeYy

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
ndcleo bésico del conocimiento en Derecho y afines.

Cincuenta y seis (56) meses

relacionadas con las funciones del cargo. funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas experiencia profesional relacionada con las

de

Tarjeta orofesional en los casos reolamentados por la ley
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2,3 Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L_IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon  del Emoleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo _del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

111 PROPOSITO PRINCIPAL
Gestlonar yapoyar el dlseno e |mplementaC|on de las estrateglas polltlcas programas y planes rela(:lonados

asl como reallzar Su seouimiento vevaluauon conforme a las normas leoales vioentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

acuerdo con Ios Iineamientos definidos oor eI oobierno nacional
4. Administrar y mantener actualizada el Sistema Unico de Informacion y tramites conforme a las directrices

oroouesta del Plan de acciéon Instltu0|onal oue la desarrolla vV su resoectlvo seounmlento

desemneno del carno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiana
Plan Nacional de Desarrollo
Estrategias de racionalizacion de tramites y eficiencia administrativa
Politicas Ambientales del Estado
Planeacion estratégica Estrategia de Gobierna en linea
Estrategia de Lucha Anticorrupcion y de Atencion al ciudadano
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo vy evaluacién de planes, programas Yy proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, ooerativas v ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experlicia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

e Orientacién a resultadas

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromisos con la organizacion
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1
VI REQUISITOS DE _FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del nudcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial Yy afines; en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia del nucleo basico del
conocimiento en Administracién Yy Economia

Treinta Yy siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. . e cargo.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 9

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta Drofesional en los casos realamentados  Dorla lev
VIII. ALTERNATIV
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria

Industrial Yy afines; en Administracion de Empresas, |Sesenta Y un (61) meses de experiencia
Administracion Publica, Economia del nuacleo basico del|profesional relacionada con las funciones de||

conocimiento en Administracién Yy Economia. cargo. |

Tarieta Drofesional en los casos realamentados Dor la lev
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1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION__DE GESTION Yy MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
"GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL"
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y articular en materia juridica los asuntos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo

de Areas Protegidas al interior de la entidad de conformidad con lineamientos institucionales y narmatividad

viaente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en Ia elaboracion de los conceptos juridicos relacionados con los permisos, concesiones,

tramlte en la entldad

2. Proyectar respuesta a los derechos de peticidn que le sean asignados y que sean de competencia de la
Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas Protegidas, dentro de los términos establecidos para tal efecto.

3. Gestionar y articular los asuntos juridicos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo con la
Oficina Asesora Juridica, que aporte en la toma de decisiones por parte de la entidad.

4. Asesorar a las Dwecmones Terrltorlales y a las areas del Sistema en los asuntos de competencia de la

por el iefe inmediato v la normatividad aplicable.
5. Conceptuar juridicamente en aspectos relacionados con la implementacion de politicas, planes,

conformidad con la asianacion realizada por el iefe inmediato y la normatividad viaente.

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

desempeio__del carjjo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Administrativo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Maneio de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracién
e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en profesional relacionada con las funciones del
areas relacionadas con las funciones del cargo. cargo.

Tarieta praofesional en las casos realamentados  nor la lev
+ f 1

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
ndcleo basico del conocimiento en Derecho y afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley cargo.
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE PLANEACION Yy MANEJO-
111PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y coordinar el seguimiento a la formulacién y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, vy desarrollar _mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos vy metas de
los mismos, en el marco de la imolementaciéon v fortalecimiento de las ooliticas misionales de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar técnicamente y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el
desarrollo, _adopcion, implementacion y seguimiento a las lineas fematicas y esirategias desarrolladas en la
planeacion del maneio de las areas v del Sistema de Paraues.

2. Coordinar y orientar el disefio e implementacion de directrices técnicas para la formulacion,

implementacién, _segquimiento vy revision _de los planes de manejo de las areas y del Sistema de Pargues
Nacionales Naturales.

3. Coordinar con las Direcciones territoriales y las areas la implementacion de las directrices técnicas de
manejo del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales, a5| como hacer segunmlento a los

la dependenma que se le asianen con la ooortunldad v oeriodicidad deflnlda oara tal fin.
5 _OQOrganizar_y coordinar los tframites administrativos _necesarios para la celebracion de contratos _canvenios

0 acuerdos aue deba firmar el Subdirector.

recomendaciones en el ambito de su comoetencia.

7. Desempefiar _las demas funciones asignadas y que correspondan_con el nivel, la naturaleza vy el area de
desempefio del carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado

Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los recursos naturales
y la biodiversidad.

Mecanismos de coordinacién intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental

Planificacion, desarrollo vy evaluacion de planes, programas Yy proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, ooerativas v ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e COrientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromisos con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Ecologia del ndcleo béasico de conocimiento en Biologia,
microbiologia y afines; en Ingenieria Ambiental del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; en Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal del
ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal
y afines; en Ingenieria Geografica y Geologia, Ingenieria
Geogréafica del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines, en Geologia del nucleo basico del conocimiento T . t .t (37) d

~~0~~~1~9~~Jeso:~~~;~~sco~~c~~e~~i~Sen Nz~t~;:~~~~;~ ~;~~~0~a~l~e~aciona~:s~~n ~a:~~~~~ nn-~:
Agronomia, Agrologia, Ingenieria Agroecolégica del nicleo e cargo.

basico del conocimiento en agronomla; en Licenciatura en
Biologia del nucleo basico del conocimiento en Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Ecologia del nucleo béasico de conocimiento en Biologia,

microbiologia y afines; en Ingenieria Ambiental del nucleo

basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria Yy

afines; en Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal del

ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal

y afines; en Ingenieria Geografica y Geologia, Ingenieria

Geogréfica del nucleo béasico del conocimiento en Ingenieria Sesenta y un (61) meses de experiencia
Civil y Afines, en Geologia del nicleo basico del conocimiento profesional relacionada con las funciones
en Geologia, Otros Programas de Ciencias WNaturales; en del cargo.

Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en zootecnia; en

Agronomia, Agrologia, Ingenieria Agroecolégica del nucleo

basico del conocimiento en agronomla; en Licenciatura en

Biologia del nucleo basico del conocimiento en Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION _DE SOSTENIBILIDAD v NEGOCIOS AMBIENTALES
111PROPOSITO PRINCIPAL

énfasis en ecoturismo en areas protemdas en el marco de Ias ool|t|cas |nst|tu0|onales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseflar y acompafiar en la implementacidon _estrategias, programas Yy proyectos de negocios ambientales
orientados principalmente al ecoturismo, de acuerdo con las politicas institucionales establecidas.

2. Evaluar y proponer ajustes a las estrategias, programas Yy proyectos de negocios ambientales viables en
| el Si . le_inf . | |
ooliticas institucionales.

|3 Coordinar con otras |nst|tUC|0nes la |mplementaC|on de polltlcas estrateglas y los programas establemdos

programas, proyectos y estrateqias para el fortalecimiento de los neqocios ambientales en el SPNN

Ll6—Desempefar—tas—demas

desempefio del caroo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiaciéon de la Gestion Ambiental

Politicas Nacionales e Institucionales sobre el SINAP, turismo y negocios ambientales.
Normatividad en materia contractual

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema_de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Contin uo
e Orientaciéon al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
e _Compromisos _con la organizacion e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines; en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia del nucleo basico del
conocimiento en Administracion 'y Economia; en Ingenieria
Forestal del nudcleo basico del conocimiento en Ingenieria
agricola, Forestal y afines; en Ingenieria Ambiental del nicleo
basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥
afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo

|Titu|o de posgrado en la modalidad de especializacién en areasl
|relacionadas con las funciones del cargo. |

Tarieta orofesional en los casos reolamentados oor la lev.
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial  del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines; en Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Economia del nlcleo béasico de
conocimiento  en Administracion; Economia; en Ingenieria
Forestal del nlcieo béasico del conocimiento en Ingenierla
agricola, Forestal Y afines; en Ingenieria  Ambiental del ndcleo
bésico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria
afines.

Tarieta nrofesional en los casos reqglamentados por la ley.

EXPERIENCIA

Sesenta Y un (61) meses de experiencia

profesional
del cargo.

relacionada con ias funciones
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L._IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién  del Empleo: Profesional Esoecializado
_Cadigo: 2028
Grado: 18
NUumero de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubiaue el carao
Cargo del Jefe Inmediato: Quien e'erza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
OFICINA_ASESORA _JURIDICA

111PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apoyar a la Oficina Asesora Juridica en la construccién de marcos normativos, interpretacion,
aplicacion, presentacién de conceptos juridicos y consultas de caracter legal, asi como en los demas

normatlwdad viaente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar estudiar 'y conceptuar sobre los proyectos de Iey, decretos contratos y demdas actos

Asesora Jurldlca en Ios tiempos establemdos

3. Proyectar conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa que le sean asignados por el Jefe de
la Oficina Asesora Juridica de conformidad con los procesos y procedlmlentos establecidos.

asesora 1ur|d|ca mformando sobre la S|tuaC|on leQal de Ios mismos.

conservacién v demas asuntos aue le sean asianados.

desemoefio del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistema Nacional de Areas Protegidas

Legislacion Ambiental y de los recursos naturales renovables
Legislacién sobre minorias étnicas

Derecho Administrativo

Derecho Constitucionai

Caonacimiento en herramientas administrativas_aaerativas v ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho de
nicleo basico del conocimiento en Derecho Y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién enl
areas relacionadas con las funciones del cargo. |

VI Al TFRNATML

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nicleo basico del conocimiento en Derecho Y afines.

Cuarenta Y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada las funciones del
cargo.

Tarieta nrofesional en los casos reolamentados Dor la lev.
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Yy MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL
111PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el andlisis de la ejecucion y seguimiento a los proyectos, estudios, obras y actividades que se
desarrollen en las Areas del Sistema de Pargues Nacionales Naturales o en zona de influencia, con base
- — I
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y orientar y elaborar conceptos técnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos y
autarizaciones _de proyectos obras de infraestructura o actividades a realizarse dentro _de las areas del
Sistema de Paraues Nacionales Naturales.
2. Conceptuar y realizar analisis sobre la evaluacion y manejo de impactos ambientales, generados por
ohras de infraestriuctura  efectiiadas en las Areas del Sistema de pﬂr(‘!IIPQ Nacionales Naturales Vi hacer las
recomendaciones sobre las acciones a sequir al respecto.

Qrientar vy gestionar el tramite de reqistro de reservas naturales_de |a sociedad civil Y organizaciones
articuladoras, en el marco de la normatividad vigente.
4, Participar en el seguimiento ambiental relacionado con licencias. concesiones, permisos Y
autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura o actividades realizadas dentro de las areas del
Sistema de Parques Nacionales Naturales.
5. Preparar y revisar los lineamientos técnicos que sean requeridos para el manejo de las éareas del
| Sistema_de | Sistema_de Pargues, frente al relacionami frente al reIaC|0nam|ento inter sectorial, que contribuya a la reduccion de amenazas V|
el ordenamiento  del territorio.
6. Evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con el manejo integral del recurso hidrico, de
conformidad con las directrices impartidas v la normatividad viaente.
7 Apoyar el desarrollo _del Sistema Infpgrndn de Gestion lnstitucional \ la_observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

8. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad vy perlodlmdad definida
para tal fin.

9. Desempefiar _las demds 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
Plan Nacional de Desarrollo
Pollticas Ambientales del Estado
Evaluaciéon del impacto ambiental de proyectos
Prevencién y control de emergencias
Planificacion. desarrol.lo y evaluacion de planes. programas y proyectos.
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)
Programa de Trabajo de Areas Protegidas
Gestion del medio ambiente
Metodologias de evaluacion y control
Sistemas de Informacion Geogréfica
Atencion y prevencion de riesgos Yy amenazas naturales
Estudios de impacto ambiental de proyectos
Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario Y al ciudadano
Transparencia

Compromisos con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Ecologia del ndcleo béasico de conocimiento en Biologia,
microbiologia y afines; en Agronomia del nacleo basico del
conocimiento en agronomia; en Ingenieria Forestal
Ingenieria  Agricola del nudcleo basico del conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del
nucleo basico del conocimiento en zootecnia; en Geografia
del nucleo béasico del conocimiento en Geografia, Historia; en
Administracion Ambiental del ndcleo  basico  del
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria  Ambiental del nlcieo basico del
conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en
Licenciatura en Biologia del nucleo basico del conocimiento
en Educacion; en Agronomia, Ingenieria Agronémica  del
nacleo basico del conocimiento en agronomia.

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

Tarieta nrofesional en los casos reolamentados Dor la lev.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Ecologia del nlcleo basico de conocimiento en Biologia,
microbiologia y afines; en Agronomia del nicleo basico del
conocimiento en agronomia,; en Ingenieria Forestal
Ingenieria Agricola del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del
nucleo basico del conocimiento en zootecnia; en Geografia
del nicleo bésico del conocimiento en Geografia, Historia; en
Administracion Ambiental del ndcleo bésico del
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria  Ambiental del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en
Licenciatura en Biologia dei ndcleo basico del conocimiento
en Educacién; en Agronomia, Ingenieria Agronémica  del
nucleo basico del conocimiento en agronomia.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

Veinticinco  (25) meses

de experiencia

profesional relacionada con las funciones

del cargo.

EXPERIENCIA

Cuarenta y nueve
experiencia  profesional
las funciones del cargo.

(49) meses
relacionada

de
con
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTiON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE PLANEACION Yy MANEJO-
111PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar el analisis, la ejecucion y el seguimiento de instrumentos técnicos, proyectos, estudios,
reglamentaciones y demas actividades de ecoturismo que se desarrollen en las Areas del Sistema de
Paraues Nacionales Naturales, acorde a su plan de manejo, su imoacto v viabilidad ambiental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar lineamientos técnicos que soporten iniciativas eco turisticas para las areas y el Sistema de
Parques que se orienten como una estrategia de conservacion y que estén de acuerdo con su funcion
amortiguadora, los procesos de ordenamiento de sus zonas aledafias y con los desarrollos regionales en
el tema.
2. Orientar y participar en la elaboracion de directrices técnicas, formulacion de politicas nacionales,
procesos de planificacion regional y reglamentaciones relacionadas con programas y actividades eco
turlsticas aue involucren al Sistema de Paraues Nacionales Naturales v el SINAP.
3. Generar vy orientar el disefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos,
conceptuales y metodolégicos que aporten en la formulacion e implementacion de los planes de manejo
de las areas del Sistema de Paroues Nacionales Naturales.
4. Proyectar conceptos técnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuesta a
peticiones y demas actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad vy periodicidad
definida para tal fin.
5. Preparar y orientar la elaboracion de informes, conceptos técnicos relacionados con concesiones,
permisos y proyectos, programas, actividades e iniciativas de ecoturismo a realizarse dentro de las areas
del Sistema de Paraues Nacionales Naturales.

6. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestidon Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del carao.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Normas técnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas V ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Ecologia del nudcleo bilsico de conocimiento en Biologia,

microbiologia vy afines; en Agronomia del nucleo basico del

conocimiento  en agronomia; en Ingenieria Forestal

Ingenieria  Agricola del nucleo basico del conocimiento en

Ingenierla agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del

nicleo béasico del conocimiento en zootecnia; en Geografia

del ndcleo basico del conocimiento en Geografla, Historia;

en Administracion Ambiental, Administracion  Turistica y

Hotelera del nicleo basico del conocimiento en Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion;  en Ingenieria  Ambiental y Sanitaria, profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria  Ambiental del nlcleo basico del conocimiento cargo.

en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en Licenciatura

en Biologia del nucleo basico del conocimiento en

Educacién; en Agronomia, Ingenieria  Agronémica del

nicleo basico del conocimiento en agronomia.

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

Tarieta Drofesional en los casos reDlamentados Dor la lev.
VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesionai en disciplina académica en Biologia,

Ecologia del nicleo béasico de conocimiento en Biologia,

microbiologia y afines; en Agronomia del nucleo basico del

conocimiento  en agronomia; en Ingenieria Forestal

Ingenieria  Agricola del ndcleo bésico del conocimiento en

Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del

nucleo béasico del conocimiento en zootecnia; en Geografia

del nucleo basico del conocimiento en Geografia, Historia;

en Administracion ~ Ambiental, Administracion  Turistica y Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Hotelera del nicleo béasico del conocimiento en profesional relacionada con las funciones del
Administracién; en Ingenieria  Ambiental y Sanitaria, cargo.

Ingenieria  Ambiental del ndcleo béasico del conocimiento

en Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y afines; en Licenciatura

en Biologia del ndcleo basico del conocimiento en

Educacién; en Agronomia, Ingenieria  Agronémica del

nacleo basico del conocimiento en agronomia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I_IDENTIFICACION
Nivol: Profesional
Denominacién  del Emoleo: Profesional Esoecializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
Numero _de Cargps: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubiaue el carco
Cargo _del Jefe Inmediato: Quien_eierza la supervision _directa

11AREA FUNCIONAL
—SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE GESTION E INTEGRACION DEL_SINAP-
111PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar mecanismos de articulacion entre los distintos niveles para la elaboracion. implementacion vy
_segquimiento-—delPlan de Accin del SINAP _de conformidad con las directrices sefialadas por el superior

‘erarouico

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar y proponer elementos técnicos, conceptuales y metodolégicos para el disefio e implementacion de
—pOliticas, proyectos_normativas.planes, _programas y proyectos para la consolidacion del Sistema Nacional
de Areas Proteqidas.
2. Disefiar los mecanismos metodologicos para la promocién de los procesos de coordinacion
interinstitucional para que conduzcan a la elaboracion, implementacién vy sequimiento del Plan de Accion del
SINAP en el marco de la conformacién v consolidacion de sistemas de areas eroteaidas comeletos.
3. Preparar y participar en reuniones y eventos que permitan avanzar en la implementacién del Plan de
Accion_del SINAP, asi como_mejorar_los niveles de participacion en las instancias del SINAP, acorde con las
directrices emitidas por el sueerior Jerarauico.

4 Elaborar y consolidar los de eJerC|C|os e instrumentos de planeauon y segwmlento requeridos por la

Ilneamlentos aue para este proposno se establezcan
5. Aportar en el disefio e implementacion del Sistema de Informacion del Sistema de Parques Nacionales

los parametros de administracion indicados para el efecto.

recomendauones en eI ambito de su comeetenua
. Desempeflar las demas funciones asignadas y gue correspondan con el nivel, la naturaleza y el_area de

desemeeﬁo del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad vy Legislacion Ambiental
Convenio de Diversidad Biolégica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas.
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema _de_Gestion_de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Ecologia, Biologia Marina del nlcleo basico de
conocimiento en Biologia, microbiologia y afines; en
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Agroforestal del nulcleo basico del conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del

nicleo basico del conocimiento en zootecnia; en Geografia

del ndcleo basico del conocimiento en Geografia, Historia;

en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria

del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y afines; en Agrologia Agronomia, Ingenieria
Agronémica del ndcleo basico del conocimiento en O'
agronomia; en Ingenieria Geografica del nucleo basico del ,ef,nuev~
conocimiento en Ingenieria Civil y Afines; en Geologia del pro eSlona
nicleo basico del conocimiento en Geologia, otros cargo.
programas de ciencias naturales, en Antropologia del

nicleo béasico del conocimiento en Antropologia, Artes

Liberales, en Sociologia del nucleo basico del conocimiento

en Sociologia, Trabajo Social y Afines

(19) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Ecologia, Biologia Marina del ndcleo basico de
conocimiento en Biologia, microbiologia y afines; en
Ingenieria Forestal, Ingenieria  Agricola, Ingenieria

Agroforestal del nudcleo basico del conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del
nicleo basico del conocimiento en zootecnia; en Geografia
del ndcleo basico del conocimiento en Geografia, Historia;
en Ingenieria  Ambiental, Ingenieria Ambiental Yy Sanitaria

del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, C t t (43) d "
Sanitaria y afines; en Agrologia Agronomia, Ingenieria uafrena IY res meses e experiencia

Agrondmica del nucleo basico del conocimiento en pro eSlona relacionada con las funciones del
agronomia; en Ingenieria Geografica del ndcleo basico del cargo.

conocimiento en Ingenieria Civil y Afines; en Geologia del

nicleo béasico del conocimiento en Geologla, otros

programas de ciencias naturales, en Antropologia del

nicleo basico del conocimiento en Antropologia, Artes

Liberales, en Sociologia del nucleo basico del conocimiento

en Sociologla, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO _SISTEMAS DE_INFORMACION Y RADIOCOMUNICACtONES-
111PROPOSITO PRINCIPAL
Part|C|par en los procesos de formulacion, andlisis, evaluauon y def|n|C|on de Ilneamlentos y dlrectrlces en

reIauonados con los Slstemas de Informamon tanto de Ia entldad como del Sistema de areas proteo |das

2. Generar informacién tematica y de andlisis como soporte para realizar las actualizaciones de los planes de
maneio de las areas proteo |das

tematlcos Y de andlisis de Ia |nformaC|on oenerada para el manejo de las areas proteo |das

4. Apoyar a la Subdireccion de Gestiébn y Manejo de Areas Protegidas en la organizacion y manejo de la
informacién __geoqgréfica relacionada con_el SINAP mediante el empleo _de los Sistemas de Informacion de la

) eriog a ana a 0
desarrollo de los planes v provectos reIauonados con la misién institucional.

recomendaciones en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Sistemas de Informaciéon Geografica

Cartografia

Sistema de Gestion de Calidad

Evaluacion de planes, programas y proyectos.

Areas Protegidas

Normatividad y Legislacion Ambiental

Ordenamiento Territorial y Planificacion Regional

Conocimiento en herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 57

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia, del

nicleo basico de conocimiento en Biologia, microbiologia y

afines; en Geografia del nacleo basico del conocimiento en

Geografia, Historia; en Ingenieria Geografica, Ingenieria

catastral del nucleo basico del conocimiento en Ingenierla

Civii y Afines; Ingenieria Forestal del nudcleo bésico del
conocimiento en Ingenierla agricola, Forestal y afines; en O
Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia, le~Inuev~

otros programas de ciencias naturales. dPraSlona
e cargo.

(19) meses de experiencia
relacionada con las funciones

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia, del

nlcleo béasico de conocimiento en Biologla, microbiologia y

afines; en Geografia del nucleo basico del conocimiento en

Geografia, Historia; en Ingenieria Geogréfica, Ingenieria

catastral del nucleo basico del conocimiento en Ingenierla C t t (43) d

Civil y Afines; Ingenieri~ For~stal del nlcleo basico del r~~~~~ o~ail~~ionad::~;~~as ~u~~~e~~~n~-~
conocimiento en Ingemena agncola, Forestal y afines; enp

Geologia del ndcleo béasico del conocimiento en Geologia, cargo.

otros programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 58

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

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
.GRUPO_DE GESTiON_FINANCIERA.

111PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento al cumplimiento de los programas proyectos y actividades financieras
o

de conformldad con las Dolltlcas |nst|tUC|onaIes \Y, Ia normatividad vioente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto, la elaboracion de estados contables, Iosj
estados financieros las operaciones financieras Ias operaciones de tesoreria de los proyectos de inversion

gestion de la Subdireccién Administrativa y Financiera.
3. Apoyar en Ia elaboramon del proyecto de presupuesto y deI Programa Anual de Caja (PAC) de

establemdos por la entidad para tal fin.
4. Orientar el disefio, |mplementaC|on y EjECUCIOH los procedimientos para el manejo financiero de la entidad

Central v las D|reCC|ones Terrltorlales

7. Hacer sequimiento a las respuestas a las comunicaciones, conceptos, peticiones y demas actuaciones de
Gruoo de Gestion Financiera aue se le asianen dentro de los tiemoos establecidos.

del carao

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacién, desarrollo y evaluacién de planes, programas Yy proyectos.
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Gestién administrativa y financiera
Contabilidad
Gerencia de proyectos
Administracién de personal
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Comoromisos con la oraanizacién e Creatividad e innovacién
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 59

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Yy EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Contaduria,|
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Economia del nlcleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica; Administracion; Economia, respectivamente; en
Ingenieria  Industrial  del ndcieo basico de conocimiento en

L . ) Diecinueve  (19) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines.

profesional relacionada con las funciones el

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éareas cargo.
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta_profesional en los casos redlamentados por la ley.
VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Contaduria, |
Administraciéon Publica, Administraciéon de Empresas,
Economia del nucleo béasico de conocimiento en Contadurial
Publica;  Administracion; Economia, respectivamente; en|~uarenta Yy tres (43) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial  del nucleo basico de conocimiento en|profesional relacionada con las funciones ei
Ingenieria Industrial y afines. bargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionaies Naturales de Colombia"

11AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION _ADMINISTRATIVA Y EINANGIERA
-GRUPQO DE GESTION HUMANA-

11IPROPOSITO PRINCIPAL
|Proponer, implementar y hacer seguimiento a los programas de salud ocupacional, bienestar social y demas
programas, abordando medidas de prevencion y control, orientados a elevar los niveles de satisfaccion,

Plan_de Accién InsUtumonaI de Paraues Nacionales Naturales de Colombla
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Construir, ejecutar y hacer segwmlento a los programas de Salud Ocupamonal nglene y Segurldad

d cnaad 2 J
H|g|ene y Segurldad Industrlal garantlzando el cumpllmlento de los obJetlvos y planes de trabajo establecidos.
|3 Reallzar con la admlnlstradora de riesgos profesnonales la organlzamon del Sistema de Atenciéon a Rlesgos

||mplementa0|on correspondlente en cumollmlento a Ias dlSOOSICIOﬂeS quales v técnicas estableudas
4. Apllcar conOC|m|entos ytecnlcas proplos de su d|SC|pI|na academlca en los asuntos gue en materia de Salud

vigente sobre la materia.
|5 Construir, |mplementar y hacer segwmlento al programa de control de ausentismo Iaboral y accidentalidad,

instrucciones imoartidas oor el iefe inmediato v la normatividad vigente.

6. Aplicar las pruebas, el analisis y la evaluacién gue se requiera para la realizacién de procesos de seleccion
al interior de la entidad en cumolimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

7. Participar _en el desarrollo _de los proyectos de evaluacién, mejoramiento y desarrollo organizacional _que
lidere la Subdireccion Administrativa v Financiera de la entidad.

8. Preparar vy proyectar las respuestas a las solicitudes, peticiones, informes de gestion y seguimiento gue le
sean requeridos v dar respuesta en los tiemnos v con la onortunidad requerida por el iefe inmediato.

9. Desempefiar_ las _demas_funciones asignadas v gue correspondan_con_el nivel, la_naturaleza v el area de
desempefio del carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Derecho Laboral

Salud Ocupacional

Bienestar Social

Ausentismo__Laboral

Maneio de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS |[COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADH

MICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
de Empresas, Administracion Publica del nucleo bésico de|
conocimiento en Administracién; en Ingenieria  Industrial  del
nacleo béasico de conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
en Psicologia del nacleo bésico de conocimiento en Psicologia;
en Salud Ocupacional del nucleo basico de conocimiento en, . . L
Salud Publica; en Sociologia del ndcieo béasico de conocimiento Dlecm_ueve (19_) meses  de experiencia
en Sociologia, Trabajo Social y Afines. E;?;%smnal relacionada con las funciones del

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

Tarieta profesional en los casos reglamentados por la ley

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

en disciplina académica en Administracion
Publica del nucleo bésico de
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Industrial  del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
en Psicologia del nlcleo basico de conocimiento en Psicologia;
en Salud Ocupacional del nucleo béasico de conocimiento en
Salud Publica; en Sociologia del nicleo basico de conocimiento
en Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional
de Empresas, Administracion

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO _DE CONTRATOS-
111PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejecutar los procedimientos precontractuales, contractuales y post-contractuales requeridos por
—parte_del Nivel Central vy Territarial de acuerdo con los procesos y procedimientos —establecidos,—en el marco
—de Ia normatividad vigente sohre 1 materia
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos precontractuales, contractuales y post-contractuales requeridos por el
nivel Central y o Territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Resolver | nsul resenten en relacion n | I lebraciéon j i6n
Iiauidacién de contratos aue formulen las diferentes dependencias de la entidad, v los particulares.

DA
esta materia le sean reaueridos por la Entidad.
4. Apoyar en el segunmlento presupuestal verificacion de certlflcados de dlsponlbllldad presupuestal y

hacer semelento de los procesos contractuales.
6. Adelantar los tramltes requerldos para reallzar los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de

de la entidad.
7T o lemAs._funci . . | .

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo
Derecho publico
Contratacion Estatal

Goactidn—administeativg v finanoinyo
oot Strathy oy o crero

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientaciéon al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
Py (‘nmlnmmiqnc con la nrganiw—mir‘m o Craoatividad e innovacidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho de
nucleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Diecinueve  (19) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas| profesional relacionada con las funciones del
relacionadas con las funciones del cargo. cargo.

anjnfa r\rnfncinnal en los casos realamentados por la_lev
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho de
nucleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

. . cargo.
Tarjeta profesional en los casos reolamentados oor la lev. 9
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS _LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién  del Emnleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

Numero de Cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION v MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE TRAMITES Y _EVALUACION _AMBIENTAI-
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la evaluacion y hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos. estudios, obras y actividades que
se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques Nacionales conceptuando técnicamente sobre su

iahilidad e i . L d | | il | e d ~ I

laue le sean asia nadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la generacién de lineamientos Técnicos, conceptuales y metodologicos para el otorgamiento

aorovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas de Paroues Nacionales Naturales.

2. Realizar la evaluacién de impactos ambientales generados por obras de infraestructura realizadas en las
areas del Sistema de Parques Nacionales, asi como recomendar las acciones a seguir al respecto.

3. Proyectar conceptos técnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos Yy autorizaciones de
proyectos, obras o actividades a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques.

las areas del Sistema de Parques.
5. Realizar las actividades, estudios e investigaciones que le encomiende el superior inmediato, asi como
presentar los informes correspondientes.

6. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion Institucional vy la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

7. _Desempefiar _las demas funciones asignadas, _de acuerdo con_el nivel, la_naturaleza vy el _area_de

desemnefio del carno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Evaluacion del impacto ambiental de proyectos
Prevencién y control de emergencias
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)
Programa de Trabajo de Areas Protegidas
Gestion del medio ambiente
Metodologias de evaluacién y control
Sistemas de Informacién Geogratica
Sistema Integrado de Gestion
Manejo y aplicacién de plataformas tecnologicas
Maneio de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados * Aprendizaje Continuo
¢ Orientacion al usuario Y al ciudadano » Experticia Profesional
¢ Transparencia « Trabajo en equipo y Colaboracion
e« Compromisos con la organizacion » Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria

Civil del nicleo béasico de conocimiento en Ingenieria

Civii y afines; en Ingenieria  Sanitaria, Ingenieria

Ambiental, Ingenieria ambiental Yy sanitaria del nucleo

basico de conocimiento en del nlcleo basico del

conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y afines;

Arquitectura del nicleo bésico del conocimiento en Diez (10) meses de experiencia profesional
Arquitectura; relacionada con las funciones del cargo.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
lev.
VIIl, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Civil del nucleo béasico de conocimiento en Ingenieria
Civil y afines; en Ingenieria  Sanitaria, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria ambiental y sanitaria del nucleo
basico de conocimiento en del nicleo basico del Treinta Yy cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento en Ingenierla Ambiental, Sanitaria Yy afines; profesional relacionada con las funciones del
Arquitectura del ndcleo béasico del conocimiento en cargo.
Arquitectura;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
lev.
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11AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQ DE CONTRATOS
111PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los procedimientos precontractuales, contractuales y post contractuales requeridos por el

nivel Central_y/o Territorial, _de acuerdo_con oS _procesos_y procedimientos__establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades inherentes al proceso de contratacion requeridos en la entidad, con el fin de|

entidad.

2. Resolver las consultas que le sean asignadas en relacién con los procesos de celebracién, ejecuciéon vy

liquidacion de contratos que formulen las diferentes dependencias de la entidad, y los particulares.

imnartidas nor el iefe inmediato.

4. Apoyar en el seguimiento presupuestal, verificacion de certificados de disponibilidad presupuestal vy
i e 4 e i oordinacion inanciera para la optimizaciéon de la ejecuci

ANO\Aa an a_a
disefiado oara tal fin.

6. Adelantar los tramites requeridos para realizar los procesos de celebracion, ejecucion vy liquidacion de
i i i que ésto e ajusten al marco lega

nrovectos de la entidad.

—L._Desempefiar _las demas

de desemnefo del carno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo
Derecho publico
Contratacion Estatal
Gerencia de proyectos
Gestibn administrativa y financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ COrientaciéon a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Expertlcia Profesional
') Tanpamnr‘i:‘-\ o Trnhnjn an nqllipn \JI Calaharacidn
e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nicleo basico del conocimiento en: Derecho vy afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional

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

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta_orofesional _en los casos realamentados oor la lev.
VIl AL TERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nucleo bésico del conocimiento en: Derecho y afines.

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

. del cargo.
Tarieta orofeslonal en los casos realamentados oor la lev.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION __ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTIiON HUMANA-
111PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, implementar y participar en los programas de capacitacion y estimulas orientados a elevar los]
_niveles de satisfacciéon, _sentido de pertenencia vy compromiso _de los empleados hacia la entidad,
enmarcados en las metas fijadas en las herramientas de olaneacion definidas oor la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseflar, planear y ejecutar los programas _y proyectos en materia del plan de capacitaciébn e induccién,
de acuerdo a la normativa viaente.

2. ldentificar y analizar las necesidades de Capacitacion de los funcionarios de la entidad, que permitan
proyectar los programas de capacitacion y eventos de instruccion que sirvan de elementos de formacion

integral en el trabajo y fomente la participacion activa de los trabajadores, de acuerdo con los objetivos
orovectados oor la deoendencia.

3. Participar _en la planeacion de los procesos de induccién vy reinduccion del personal de la entidad de
“acuerdo con las politicas institucionales y en consonancia con la normatividad vigente. |
4. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que
lidere la Subdireccién Administrativa y Financiera de la entidad, de acuerdo con la normatividad que rige I3
materia.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos vy demas documentos relacionados con el area del
talento humano en los temas de su comoetencia, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Aplicar conocimientos Yy técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos que en materia de
Bienestar Social, capacitacion y temas relacionados, le sean requeridos por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad viaente.

7. Desarrollar acciones vy actividades tendientes a la implementacion y ejecucion del programa de
Estimulas para los funcionarios de la entidad, de acuerdo con las normas establecidas.

8. Absolver consultas vy emitir_conceptos relacionados con el talento _humano del Departamento y elaborar
los informes que le sean solicitados en desarrollo de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Plan de capacitacion.
Plan de bienestar laboral.
Normatividad vigente sobre capitacion y bienestar laboral.
Derecho_Laboral
Maneio_de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados | e Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales

Naturales de Colombia"

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI(

A Yy EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
Empresas, Administracién Publica del nGcleo basico de
conocimiento en Administracién; en Ingenieria  Industrial  del
nacleo béasico de conocimiento en Ingenierla Industrial y afines;
en Psicologia del nicleo basico de conocimiento en Psicologia;
en Socio logia del ndcleo basico de conocimiento en Sociologla,
Trabajo Social y Afines.

de

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éareas

relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

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

experiencia
con las

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
Empresas,  Administracion Publica del nGcleo basico de
conocimiento en Administracién; en Ingenieria  Industrial  del
ndcleo basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
en Psicologia del ndcleo béasico de conocimiento en Psicologla;
en Sociologia del ndcleo béasico de conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

de

EXPERIENCIA

(34) meses de
relacionada con

Treinta y cuatro
experiencia profesional
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.



17  R2015

RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 68

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon  del Emoleo: Profesionai Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Nimero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE PLANEACION Yy MANEJO-
111PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de planes y programas para
el manejo de las areas protegidas en articulacion con los niveles local y regional. que aporten en el cumplimiento
de la mision institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar en la elaboracion y ejecucion de herramientas técnicas. lineamientos y programas relacionados con
la conceptualizacion e implementacion de lineas técnicas y estrategias de manejo de las Areas y del Sistema de
Parques Nacionales.
2. Participar en el seguimiento a planes. convenios y proyectos con fines de investigacion, monitoreo,
restauracion, uso. manejo y conservacion de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales.
3. Emitir conceptos relacionados con aspectos técnicos para la conservacion. manejo y planificacion de las
Areas y del Sistema de Parques Nacionales.
4. Orientar en la construccion de programas de monitoreo ambiental para las areas y el Sistema de Parques
Nacionales.
5. Desarrollar procesos de forrpacic’m y socializacion al personal de las areas protegidas en relacién con los
lineamientos de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales
6. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal
fin.
7. Apoyar los procesos de implementacion y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continuo que se
adelanten en la entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desemoefio del carco.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conservacién. manejo y gestion de recursos naturales
Planes de Manejo
Normatividad ambiental
Monitoreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes. programas Yy proyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisos con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Biologia  Marina, Ecologia del nicleo basico de
conocimiento en Biologia, Microbiologia Yy afines; en
Licenciatura en Biologia del nlcleo basico de
conocimiento en Educacién; en Ingenieria  Ambiental vy

Sanitaria, Ingenieria  Ambiental del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y afines;
Ingenieria Forestal del nlcleo basico del conocimiento
en ingenieria agricola, Forestal Yy afines;

por la

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

lev.

VIIl, ALTERNATIVA

N.A
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

11AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y EINANCIERA
-GRUPO DE GESTION FINANCIERA.
111PROPOSITO PRINCIPAL
|Brindar apoyo profesional en la ejecucidon y seguimiento de los programas Yy las actividades relacionadas|
con el manejo de los recursos financieros asignados para la entidad de conformidad con la normatividad
vigente aolicable en materia_financiera v en cumolimiento _de los orocedimientos _establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionadas con la operatividad de los|
aplicativos integrados de Informacion Financiera de la Nacion y los propios de la entidad, garantizando los

Selit.
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Publico.
2. Verificar _la_informacién __generada por cada area (presupuesto, tesoreria, contabilidad) con el fin_de

efectuar conciliaciones mensuales.

|3. Preparar y realizar el analisis y consolidacion de los estados financieros a fin de ser presentados a los |
. | . i . . - iof

| inmediato.

4 Participar en la implementaciéon v sequimiento de los procedimientos financieros vy propender por

mejoramiento continuo de los mismos.

5. Resolver los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarguico gue sean de competencia de

la deoendencia de acuerdo con las directrices imoartidas.
6. Responder oportunamente a los requerimientos _internos externos _solicitados relacionadas __con_los

temas de su comoetencia
Z_Rendir los informes que le sean quIIPrian en el marca de sus r‘nmlnph:nr‘ia': Vi de canformidad caon las

instrucciones imoartidas Dar el iefe inmediato.

Q Dacambenak loc _dammac  funcionac acianadoc do—acardo—ean
O eSSttt oot as— o criortc oo origrmato o, o t—TcacTrao—Ccon

desemoefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

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

Legislacion tributaria

Contabilidad

Normas_y procedimientos presupuesta les

Conocimiento en herramientas administrativas, ooerativas Vv ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia Profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Compromisos con la organizacion e __Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en disciplina académica en Administracion
de Empresas, Administracién Publica, Administracion

Financiera del nicleo bilsico de conocimiento en Treinta (30) meses de experiencia
Administracion; en Contaduria Puablica del nlcleo basico de profesional relacionada con las funcione'
conocimiento en Contaduria Publica; en Economia del ndcleo ~el cargo.

basico de conocimiento en economia, en Ingenieria Industrial

del nicleo bésico de conocimiento en Ingenieria Industrial y

afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
N.A
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion  del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2044

Grado: 08

Nimero de Cargos: Cincuenta y Cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

I AREA  FUNCIONAL

SUBDIRECCION _DE GESTION y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL-

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos, en materia de evaluacién
y seguimiento de permisos Yy autorizaciones para el uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables
. | Si | . | las i i ; id or el

superior jerarquico y dando cumplimiento a la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en la generacion de politicas y demdas instrumentos de control y seguimiento ambiental, para e|
uso aprovechamiento _de los recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales, de

conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Liquidar las tasas por uso y afectacién, servicios de evaluacién, seguimiento y por otros conceptos
relacionados con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control

Paroues Namonales
3. Elaborar conceptos tecnlcos relacionados con la evaluacion vy el segunmlento de permisos y autonzamones

Naturales.

4. Apoyar_el desarrollo _y sostenimiento del Sistema de Informacién Institucional _en lo relacionado con trdmites

permisos, sancionatorios ydemas aspectos de competenma del grupo de tramites y evaluacién ambiental.

normatividad vigente sobre la materia y en cumplimiento de los téerminos establecidos para cada uno de ellos.
7. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestidon Institucional y la observancia de sus

recomendaciones en el ambito de su competencia.

8. Desempenar las_ demas_funciones aS|gnadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el area de desempefio |
del cargo. carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)
Normatividad ambiental vigente
Programa de Trabajo de Areas Protegidas
Gestion del medio ambiente
Metodologias de evaluacién y control
Evaluaciéon del impacto ambiental de proyectos
Sistemas de Informacién Geogréfica
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Integrado de Gestién
Manejo y aplicacién de plataformas tecnoldgicas
Maneio de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
¢ Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en disciplina académica en Biologia,
Ecologia del nicleo béasico de conocimiento en Biologia,
microbiologla y afines; en Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental Yy Sanitaria del ndcleo béasico del conocimiento en
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria Yy afines; en Ingenieria Forestal
del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria agricola,
Forestal y afines; en Zootecnia del ndcleo basico del Veintitin (22) meses de experiencia

conocimiento en zootecnia; en Agronomia, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Agrondémica del ndcleo basico del conocimiento en agronomia; cargo.
en  Administracion Ambiental del nucleo béasico del

conocimiento en Administracion; Ingenieria  Civil del nucleo
bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y Afines;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTENATIVA
N.A
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

11AREA FUNCIONAL

SUBDIRFCCION DFE GESTION Y MANF1Q DE ARFAS PROTEGIDAS
.GRUPO DE PLANEACION y MANEJO

111PROPOSITO PRINCIPAL

mitin acién_de nresiones sobre las areas del Sistema de Parnues Nacionales Naturales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar y revisar los aspectos metodolégicos, operativos y de gestion para la implementacion de
. . . - ) roteai .

Paroues
2. Apoyar técnicamente en la articulacién de las lineas de manejo para la implementacion de estrategias que
aporten en los procesos de ordenamiento y manejo de las areas protegidas y del Sistema de Parques.

3.Participar articuladamente con el Nivel Central, Territorial y Local en la gestion y formulacién de planes,
programas Yy proyectos para el mejoramiento de la gestion vy la reduccion de presiones derivadas de los usos

desemnefio _del camo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conservacién, manejo y gestion de recursos nhaturales
Planes de Manejo
Normatividad ambiental
Monitoreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.

Conocimiento _en _herramientas administrativasI ooerativas v ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromisos con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,

Biologia Marina, Ecologia del ndcleo béasico de

conocimiento  en Biologia, microbiologia Yy afines; en

Agrologia, Agronomia, Ingenieria Agronomica del nucleo

basico del conocimiento en agronomia; en Ingenieria

Ag roecolégica del nudcleo basico del conocimiento en

Ingenieria  Agricola, Forestal Yy Afines; en Ingenieria

Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria del nudcleo Veintitn (22) meses de  experiencia
basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y profesional relacionada con las funciones del
afines; en |Ingenieria  Forestal del nicleo basico del cargo.

conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines; en

Zootecnia del nlcleo basico dei conocimiento en zootecnia;

en Administracion Ambiental del ndcleo basico del

conocimiento  en Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
N.A
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11. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTION DEL _RIESGQ
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a las acciones que se desarrollan en las areas protegidas, en materia de
prevencion atencion de emergencia endmena pnaturale e incendia orestale de a
_lineamientos de la denendencia v las noliticas v normas oue rioen la materia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la consolidacion y analisis de las acciones ejecutadas desde la dependencia para la

Areas Protenidas.

2. Aplicar y actualizar la metodologia para la estructuracion vy actualizacion de los planes de emergencia y

contingencia por desastres naturales e incendios forestales de acuerdo con los lineamientos

stitucionales de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres -SNGRD ealizar—las
canacitaciones nertinentes en las areas del Sistema de Paroues Nacionales Naturales.

3. Adelantar la revision de los planes de emergencia y contingencia de las areas protegidas y emitir los
conceptos correspondientes con base en la metodologla definida para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y Normatividad general del Estado Colombiano Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado

Politica Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres

Marco legal del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-
Conservacion, Manejo y Gestion de Recursos Naturales

Normatividad Ambiental

Planeacion estratégica

Manejo de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

— - fimat

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacién e Aprendizaje Continuo.
e Orientacién a Resultados. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

¢ Compromiso con la organizaciéon e Creatividad e Innovacién
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I
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Biologia del
nicleo béasico de conocimiento Biologia, Microbiologia Y
afines. de Ingenieria  Forestal del nlcleo basico de

Ingenieria ambiental, sanitaria Y afines; de Geologia del|cargo.
nacleo bésico de conocimiento en Geologia, otros programas
de Ciencias Naturales; de Administracion Ambiental de
nicleo basico de conocimiento en Administracion;  de
Ingenieria  Civil del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil Y afines; de Ingenieria Industrial del nucleo

conocimiento  en: Ingenieria  Agricola, Forestal Yy afines;|Veintiin (21) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental del nlcleo bésico de conocimiento en:|profesional relacionada con las funciones del

basico de conocimiento en Ingenieria Industrial Y afines.

VIIl. ALTERNATIVA

N.A
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1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE INFRAESTRUCTURA-
111, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar técnicamente los proyectos y conceptos técnicos para la adecuacion y construccion de obras de
inf | nivel itorial local o I lestinad
entidad, de acuerdo con los lineamientos v la normatividad vioente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los disefios y planos arquitectonicos de las diferentes construcciones provectadas 3 ejecutarse
en el nivel Central, Territorial y Local, de acuerdo a los lineamientos de la entidad.
2. Calcular los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitecténicos de las
diferentes construcciones proyectadas a ejecutarse en el nivel central, territorial y local, de acuerdo a los
lineamientos de la entidad.
3. Realizar conceptos sobre la infraestructura en el nivel central, territorial y local,
dia~néstico de necesidades en la materia, de acuerdo a los lineamientos de la entidad.
4. Elaborar estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones y concursos para la
realizacién de obras de infraestructura en el nivel central, territorial y local, de acuerdo a las normas
vigentes.
5. Realizar la valoracion de las propuestas técnicas y econ6micas presentadas en las diferentes invitaciones
publicas, licitaciones 0 concursos para la ejecucién de obras en el nivel Central, Territorial vy lLocal, de
acuerdo a las normas viaentes.
6. Efectuar la interventoria y/o supervisién v recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las areas
del Sistema de Paraues.

7. Elaborar vy presentar los informes requeridos vy demas documentacion _solicitada por el jefe inmediato, de
conformidad con las directrices establecidas.

8. Suministrar__la_informacion__técnica_gue permita_actualizar el _inventario de obras de _infraestructura__fisica
ue se adelante en los diferentes niveles, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad.

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

asl como efectuar el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos
Obras de infraestructura
Normatividad en contratacion estatal
Herramientas _ofimaticas
Software_de disefio_asistido oor comoutador. (AutoCADI

VI. COMPETENCIAS _CQMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo .

Compromiso con la Organizacion . .
Experticia profesional.

Orientacién a Resultados .

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion .

P PR PR | 1 i
Nl CALIVIUICAU] e L TOVACIUT]

Comoromiso—con-la oraanizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC

DEMICA y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional
del nucleo basico de conocimiento
Ingenieria  Civil del

Ingenieria Civil y afines.

en disciplina académica de Arquitectura,
en Arquitectura;
nicleo basico de conocimiento

de
en

EXPERIENCIA

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

Tarieta_ profesional en los casos reqglamentados  par [a ley
T 1 <, t ¥

VIIl. ALTERNATIVA

N.A
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 78

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

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA
-GRUPO DE GESTION FINANCIERA.
111PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones requeridas para la ejecucion de los recursos financieros asignados a la_entidad def
“conformidad con la normatividad vigente aplicable sobre la materia. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el analisis, revisién y conciliacion de las cuentas y notas del Balance, cuentas por pagar Y
acreedores Y conciliaciones de las dependencias de la entidad de conformidad con los procedimientos

establecidos por la entidad.

Digitar, revisa analizar las reserva
la normatividad vigente sobre la materia.
3. Preparar_los anexos vy catalogos de cuentas de rendicion de informacién a la Contraloria _General de |
"Nacién de acuerdo con las directrices establecidas. a|
4. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados relacionados con log
temas de su competencia. |

instrucciones impartidas por el iefe inmediato.

desempeiio del carqgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Legislacién financiera

Contabilidad

Normas y procedimientos presupuestales

U|anejo de neframientas ornmaticas.

VI. COMPETENCIAS _COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo . |
e Experticia profesional. |
e Trabajo en equipo Yy colaboracién .

e Compromiso con la Organizacion
e Orientacion a Resultados .

e Transparencia . S .
[ ] \ llllllllllllli\ll O] id lllllrllli/rll il’lll = e S
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACKDEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica de Administracion | |
de  Empresas, Administracién Publica, Economia,
Contaduria Publica del nucleo basico de conocimiento en
Administracion; Contaduria Publica; Economia, [Veintilin (21) meses de experiencia
respectivamente; en Ingenieria Industrial del nudcleo basico |profesional relacionada con las funciones
de conocimiento en Ingenieria Industrial y afines. del cargo.

Tarjeta_profesional _en los casos reglamentados por_la ley.

VIIl. ALTERNATIVA |
N.A
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 79

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones Yy de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION___ADMINISTRATIVA Y _FINANCIERA
111PROPOSITO PRINCIPAL
Atender Y resolver las necesidades Y requerlmlentos en materla de talento humano, dando cumpllmlento a|

establemdas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar la normatividad vigente, los procesos relacionados con la carrera administrativa Y la evaluacion

control v entidades oficiales aue en el desemoefio de sus funciones deban oresentar.
6. Aplicar conocimientos ytecnlcas proplos de su disciplina académica en Ia ejecumon de los dlferentes planes

Ildere la Subdirecciéon Admlnlstratlva v Financiera de Ia entldad

8. Preparar y proyectar las respuestas a los reguerlmlentos Y geticiones formuladas por los organismos de

control v entidades 0f|C|aIes nue en el desemoeno de sus funciones deban oresentar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas y disposiciones legales sobre empleo publico, gestion del talento humano y carrera administrativa.
Normatividad laboral relacionada con salarios y prestaciones del sector publico, seguridad social y parafiscal.
Generalidades del derecho administrativo.
Politicas publicas de administracion de personal.
Sistema Integrado de Gestion

Proces, r imien
Manelo—ele—he#amen-tas—v-eﬂmat-lcas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. o o Aprendizaje continuo .
e Compromiso con la Organizacion L .
: o o Experticia profesional.
e Orientacion a Resultados . . . .,
. e Trabajo en equipo y colaboracion . |
Transparencia . o -
e Creatividad e Innovacion |

e Comoromiso con la oraanizacion
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAD

EMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica de Administracién
de Empresas, Administracion Publica, del ndcleo basico del
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Industrial del
ndcleo bésico de conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
en Psicologia del nudcleo basico de conocimiento en
Psicologia; en Sociologia del ndcleo béasico de conocimiento
en Sociologia, Trabajo Social y Afines.

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIII. ALTERNATIVA

N.A
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 81

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

2,4 Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion  del Emoleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 13

Nimero de Cargos: Ochenta y ocho (88)

Dependencia: Donde_se ubioue el carao

Cargo del Jefe Inmediato: Quien_eierza la suoervisién directa

11, AREA FUNCIONAL
DIRECCION  GENERAL

-GRUPO DE CONTROL INTERNO-
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir en actividades de tipo técnico relacionadas con la gestion de auditorias internas que contribuyan a Ig

_actualizacion, _seguimiento _y_ejecucion _de procesos relacionados con el mejoramiento continuo _y_los

principios apiicables al fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir _técnicamente _en la formulacién, elaboracién y seguimiento de los programas de auditoria _de

Control Interno, de acuerdo con las instrucciones recibidas por eijefe inmediato.

fortaIeC|m|ento de la cultura de Cantrollnterno en la entidad.

3. Apoyar en la verificacion de la eficacia de los métodos y procedimientos implementados en el desarrollo

del Sistema de Control Interno y los sistemas integrados de gestion, al interior de la entidad.

hayan SIdO suscrltos al |nter|or de la Unldad
6. Verificar que los procesos y procedlmlentos relacionados con el manejo de los recursos, bienes

establecidos v recomendar Ios correctivos oue sean necesarios imolementar.

7. Elaborar y presentar los informes de auditorias asignadas Yy realizadas tanto del Nivel Central Territorial |
—como local y demas documentacidn salicitada por el jefe inmediatade confarmidad con las directrices

establecidas.

a [ « lemAs __funci : . -

desemnefio del carno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos
Modelo Estandar de Control Interno
Metodologias de evaluacién y control

Cneh:mae rln Saairidad F=Y2) Io Infnrmannnn
gttt

Conocimiento en herramientas ;sldmlnlstratlvasI ooerativas v ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacion e Experticia Técnica
e Orientacion a Resultados. e Trabajo en equipo
e Transparencia . e Creatividad e Innovacion

e Comoromiso con la oraanizacion
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 82

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones Yy de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon superior en
disciplinas académicas en Contaduria Publica del nucleo

basico del conocimiento en Contaduria  Pdblica; en~l. (6) d . relacionada
Administraciéon de Empresas, Administracion PUDbIliCao.,elsl f meses delexpenencla
Administracién de Recursos Humanos del nicleo basico del~on as unciones e cargo.
conocimiento en Administracion; en Ingenieria Industrial del
ndcleo béasico del conocimiento en Inaenieria Industrial v Afines
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
disciplinas académicas en Contaduria Publica del nudcleo
basico del conocimiento en Contaduria Pdblica; en
Administracion de Empresas, Administracion Plblica Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Recursos Humanos del nucleo basico relacionada con las funciones del cargo.
del conocimiento en Administracién; en Ingenieria Industrial
del ndcleo béasico del conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 83

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

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTIiON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

111PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar las actividades de tipo técnico a través de ia aplicacién, seguimiento Yy evaluacion de los
procedimientos y técnicas administrativas que dan cumplimiento a los planes, programas y proyectos
previstos en el &rea.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por ia
Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la
Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas Protegidas de conformidad con las directrices del jefe inmediato.

3. Apoyar en las actividades de tipo técnico que se requieran por parte de la Subdireccion de Gestion y
Manejo de Areas Protegidas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y ias instrucciones impartidas.

4. Proyectar y elaborar ios conceptos técnicos sobre los proyectos y actividades en los temas de su
competencia que le sean asignados por el jefe inmediato y obren como insumo para la toma de decisiones.

5. Mantener actualizado el archivo de gestién, las bases de datos de informacion de la dependencia vy crear
los expedientes digitales a través del Gestor Documental segun las normas vigentes vy politicas
institucionales establecidas para tal fin.
6. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta la Subdireccién
de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas, asi como suministrar la informacion o documentacién solicitada de
acuerdo con los trdmites, autorizaciones v procedimientos establecidos.
7. Apoyar el desarrollo dei Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el &mbito de su competencia
8. Desempefiar las deméas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio dei carao.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema de Areas protegidas
Normatividad ambiental vigente
Formulacion de proyectos
Manejo de recursos naturales
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacion e Experticia Técnica
e Orientacion a Resultados. * Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e Innovacion

e Compromiso con la oraanizacién
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 84

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplinas

académicas en Administracion del medio ambiente y de los

Recursos Naturales, Administracion Agropecuaria,

Administracion ~ Ambiental del ndcleo basico del conocimiento

en Administraciéon; en Agronomia del nlcleo basico del

conocimiento en agronomia; Ingenieria Forestal, del nucleo

béasico de.lc?nocimi~nto en Inge~ie~ia agri~ol~, Foresta~y afines; Seis (6) meses de ex eriencia relacionada
en Ingenlerla Ambiental, Ingenlerla Sanltarla y Ambiental del I f dIP
nicleo basico del conocimiento en Ingenierla Ambiental, con as unciones e cargo.
Sanitaria y afines; en Administracion Ambiental del nucleo

basico del conocimiento en Administracion; en Biologia,

Ecologia del ndcleo béasico de conocimiento en Bioiogia,

microbiologia Y afines; en Ingenieria Agricola del nucleo bésico

del conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en disciplinas
académicas en Administracién del medio ambiente y de los
Recursos Naturales, Administracion Agropecuaria,
Administracion ~ Ambiental del ndcleo basico del conocimiento
en Administracion; en Agronomia del nlcleo bésico del
conocimiento en agronomla; Ingenieria Forestal, del nucleo
béasico del conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal Yy afines; Dieciocho (18) meses de experiencia
en Ingenieria  Ambiental, Ingenieria Sanitaria y Ambiental delrelacionada con las funciones del cargo.
ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria Yy afines; en Administracion Ambiental del nlcleo
basico del conocimiento en Administracién; en Biologia,
Ecologia del nucleo béasico de conocimiento en Biologia,
microbiologia Y afines; en Ingenieria Agricola del ndcleo basico
del conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 85

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

11AREA FUNCIONAL

SUBDIRFCCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIFRA
-GRUPO DE GESTION FINANCIERA-
11PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la gestion y desarrollo del area a través de la efectividad en la aplicacién de los
procedimiento icas _administrativa elacionada on las operaciope RIOCESO inanciero 0
oresuouéstales de la deoendencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

aplicativos definidos para tal fin.

2. Analizar _y digitar _la_informacién _contable de la Sede Central y las Direcciones Territoriales en el

aplicativo definido para tal fin y de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

i tos—in | o ofieats

definido oara tal fin.
4. Apoyar técnicamente en la presentacion de los Estados Financieros de la entidad vy el Fondo Nacional

Ambiental (FONAM) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Legislacién tributaria

Contabilidad

Normas y procedimientos presupuestales

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS QOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacion | e Experticia Técnica

o Orientacién a Resultados . | e Trabajo en equipo
e _ Transparencia. e Creatividad e Innovacion

Py Comnromiso con 1a oraanizacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacidon superior en disciplinas
académicas en Contaduria Publica del nlcleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica; en Administracion de
Empresas, Administracion Publica del ndcleo basico del
conocimiento en Administracién; en Ingenieria Industrial  del
nacleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines;
en Economia del nacleo basico del conocimiento en Economia.

Seis (6) meses de  experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 86

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

VIII. _ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en disciplinas
académicas en Contaduria  Pdblica del nucleo bésico del
conocimiento en Contaduria Puablica; en Administracion de
Empresas, Administracion Publica del nucleo bésico del
conocimiento en Administracién; en Ingenieria Industrial  del
ndcleo bésico del conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines;

EXPERIENCIA

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

en Economia del nlcleo basico del conocimiento en Economia.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION _ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTION HUMANA

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el proceso de liquidacién vy elaboracion de ndmina, prestaciones sociales y demas novedades del

personal de la entidad de _conformidad con los procesos vy procedimientos _establecidos v la normatividad
viaente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y I|qU|dar la nbmina de los funcionarios de PNN y demas prestauones y reconocimientos

establecidos.
2. Gestionar y formalizar las novedades de nomina para su liquidacion, elaboracion y tramite de pago de

normatnwdad viaente.

4. Proyectar vy tramitar las resoluciones de las diferentes situaciones administrativas _gque se generen en |
entidad de conformldad con los orocesos Vv orocedlmlentos establecidos.

entldad en los olazos v condiciones sefialados oor la lev.

iy . E uncionari - funcionari

Entidad de acuerdo con los reauerimientos v orocedimientos establecidos.

8 Pravectar las respuestas a las camunicaciones peticiones__informes v demas actuaciones administrativas
1 1 s

loue le sean asionadas oor el iefe inmediato.
9. Elaborar Ias afiliaciones del personal contratado por la entidad, aI sistema de segurldad social, ARP, caja de

con las dlrectrlces |moart|das oor eI |efe inmediato.

deseméefio del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Liquidacion de némina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.
Proyeccion de Documentos

Régimen de la seguridad social en Colombia

Contabilidad

Presupuesto

Maneio _de herramientas _ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacion e Experticia Técnica
e Orientacion a Resultados . e Trabajo en equipo
e Transparencia . e Creatividad e Innovacién

Comoromiso con la oraanizacién
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones Yy de Competencias Laborales para los
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en

disciplinas académicas en Contadurla Publica del nucleo

basico del conocimiento en Contaduria  Publica; en

Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administracion de Recursos Humanos del nlcleo basico con las funciones del cargo.

del conocimiento en Administracion; en Ingenleria Industrial

del niiclea basico del conocimiento en Ingenieria Industrial v

Afines.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en
disciplinas académicas en Contaduria Publica del nucleo
basico del conocimiento en Contaduria Publica; en
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Recursos Humanos del nicleo basico Dieciocho (18) meses de experiencia
del conocimiento en Administracién; en Ingenierla Industrial relacionada con las funciones del cargo.
del ndcleo béasico del conocimiento en Ingenieria Industrial Yy
Afines.
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2.5 Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion  Del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 22

Nimero De Cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
111PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de la dependencia asignadas. referentes al manejo de documentos, archivo, bases
de_datos vy demas actividades administrativas gue permitan la_gestion _y_ejecucion relacionadas _con e
area de desempefio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Entregar los documentos para reparto externo de correspondencia, llevar el control respectivo, asi

como apovar a la dependencia ara_la_ejecuciéon de diligencias _externas e internas cuando las|
necesidades del servicio asi lo requieran.

2. Colaborar en la organizacion. cIaS|f|caC|on y actualizacién del archlvo de la dependenua y apoyar en|

mstrucmones reC|b|das

conformldad con Ias |nstru00|ones |mpart|das por el iefe inmediato.
4. Atender y orlentar a los partlculares y funuonanos sobre los servicios que presta el area o

mstrucmones del jefe inmediato.

6. Presentar los informes y/o requerimientos _internos y externos _solicitados por la dependencia,

relacionadas con los temas de su competencia, de conformidad con las instrucciones impartidas.

7. _Realizar los tramites administrativos _que le sean asignados de manera oportuna para facilitar el

adecuado funcionamiento de la dependencia.

0 " ‘s funci ionad I el I srea d

desempefio del caruo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyeccion de documentos
Atencién y servicio al cliente interno y externo
Conocimiento—en-herramientas—administrativas—operativas—v ofimaticas—— |

VI. COMIFETENCUIAS CUNMFURTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. e Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
e Transparencia. e Disciplina
e Compromiso con la organizacién e Relaciones Interpersonales

e Colaboracion .
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Vit mmmIEIVbIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplinas académicas del nacleo basico del

EXPERIENCIA

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

conocimiento __en_Administracion.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de pregrado
en disciplinas académicas del nucleo basico del conocimiento

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia

en Administracion.

ralacionada—con-lac funcionac dal corao
HeraCtoHate H—ratS—ectoH Ger—Cargo-
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11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTiON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
111PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas, logisticas y de apoyo a la gestion que sean requeridas con el fin
de contribuir al cumplimiento de los objetivos y la mision de la dependencia a la cual se encuentre
asionado el carao.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del area o
deoendencia, de acuerdo con las instrucciones Vv oracedimientos establecidos oor Darte del iefe inmediato.
2. Organizar y gestionar los documentos y correspondencia interna y externa de la Subdireccion de
Gestion y Manejo de Areas Protegidas de conformidad con los procedimientos establecidos y las
directrices establecidas oor el iefe inmediato.
3. Hacer seguimiento a la seguridad de elementos, dinera o valores, documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion Yy buen uso, evitando
loerdidas, hurto o deterioro de los mismos
4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas por la Subdireccion de acuerdo con los
lorocedimientos establecidos oara tal fin.
5. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia,
asi como suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones
Iv orocedimientos establecidos.
6. Proyectar y elaborar las repuestas a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que le sean asignen de acuerdo con los procedimientos establecidos.
7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos de conformidad con las directrices del jefe
inmediato v la oeriodicidad establecida.
S Llevar el registro, solicitud y control de los elementos de uso y de consumo para el normal
funcionamiento de la dependencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para
tal fin.
9. Mantener actualizado el archivo asignado, asi como clasificar la informacién, expedientes y demas
documentos inherentes a la deoendencia conforme a instrucciones recibidas oor el iefe inmediato.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza vy el area
de desemoefio del carao.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retencion documental.

Técnicas de oficina

Sistema de gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

atencion y servicio al cliente interno y externo

Maneio de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados. ¢ Manejo de la Informacion
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Adaptacion al cambio
e Transparencia. « Disciplina
e Comoromiso con la oroanizacion e Colaboracion
VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplinas académicas de Administracion de

Empresas, Administracion Publica del nucleo basico del S' (6) d . I d
conoci miento en Administracién; en Contaduria Publica del els f meses ~ ~xpenencla re aClona a

ndcleo basico del conocimiento en Contaduria Publica; en con ‘as unCiones e cargo.
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Innenieria Industrial v Afines.
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VLAl TERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacién superior de pregrado
en disciplinas académicas de Administracion de Empresas,
Administracion Pudblica del nicleo basico del conocimiento
en Administracion; en Contaduria Puablica del nucleo |Dieciocho (18) meses de experiencia
basico del conocimiento en Contaduria Publica; en Ingenieria |relacionada con las funciones del cargo.
Industrial del nudcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
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1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA— Y EINANCIERA
-GRUPQ DE CONTRATQS-
11l PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar de acuerdo con las instrucciones del
‘efe_inmediato V los procedimientos establecidos en la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Revisar, clasificar —y archivar 105 dOCUMENTtoS  (Ue SE TECIDen Yy generan _en fa dependencia,  de acuerdo a 1as
normas Y procedimientos establecidos para tal fin.

2. Mantener actualizadas las bases de datos Y los archivos que se manejen en la dependencia.

._Mantener liz |_archiv tion | ndenci r n_| I retencion
documental Y los procesos Y procedimientos establecidos.

lineamientos imnartidos nor el iefe inmediato.

_Z_Desempefiar las demds funciones asignadas Y que correspondan con el nivel la naturaleza Y el Area de
desemnefio_del carno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento Y normatividad general del Estado Colombiano

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas Y ofimaticas.
Técnicas de oficina

Atencidon v servicio al cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados. e Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario Y al Ciudadano. e Adaptacion al cambio
e Transparencia. e Disciplina
°. Caomoramiso —con la araanizacidn ° alabaoracidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAQEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado
en disciplinas académicas de Administracion de Empresas,
Administracién Pulblica del nacleo basico del conocimiento en
Administracion; en Ingenieria Industrial del ndcleo basico
del conocimiento en Ingenieria  Industrial Yy Afines; en
Contaduria  Publica del nlcleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica; en Bibliotecologia y Archivistica de~1
nucleo basico del conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales v Humanas.

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

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de pregrado|
en disciplinas académicas de Administracion de Empresas,
Administracion Publica del nicleo bésico del conocimiento en
Administracién; en Ingenieria Industrial del ndcleo basico
del conocimiento en Ingenieria  Industrial 'y Afines; en
Contaduria  Publica del ndcleo basico del conocimiento en
Contaduria  Publica; en Bibliotecologia y Archivistica de~1
ndcleo basico del conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales v Humanas.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL _ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion___Del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
_Grado: 13
Numero De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION __DE _GESTION Vv MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

.GRUPO PLANEACION Yy MANEJO-
111PROPOSITO PRINCIPAL

cumplimiento _de las metas, obietivos v funciones del area.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1._Apoyar en las actividades de implementacion _y seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de

metas de su area de desempefio.
2. Preparar y presentar los informes requeridos relacionados con el seguimiento a los compromisos
—generados _en las diferentes reuniones realizadas por la_Subdireccion _de Gestion vy Manejo_de Areas
Proteaidas v el Grupo de Planeacion v Maneio de conformidad con las instrucciones impartidas.
3. Actualizar periédicamente las bases de datos asignadas y cargar la informacién entregada en los
aplicativos correspondientes, de acuerdo con los Iineamientos establecidos.

i
Subdireccion de Gestlon v Maneio de Areas Proteaidas, en relacion con las funciones a su carao.
5. Prestar apoyo Ioglstlco en la orgamzamon del archivo de gestion y del area de desempefio y apoyar en la

procedlmlentos estableudos para tal fln

6. _Orientar _a los usuarios tanto_internos como_externos y suministrar _la informacion _gue les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Provectar los _documentos gue_le sean_asignados de acuerdo con_los procedimientos establecidos vy las
instrucciones impartidas por el iefe inmediato.

—8-—Descmpefar—las—demasfunciones—asignadas,—de—acusrdo—con—el nivel la natualeza—y ol 4dreade
desempefio del cargo.

7.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema de Areas Protegidas
Normatividad ambiental
Manejo de Recursos Naturales
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a Resultados.

e Orientacién al Usuario y al Ciudadano.
e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion

Manejo de la Informacién
Adaptacion al Cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacién Basica N.A.
Secundaria.
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11. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION __ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPQ DE PROCESQOS CORPORATIVOS-

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades relacionadas con el recibo, almacenamiento, despacho, traslado, empaque Y control de los

:

2. Despachar Y entregar los elementos devolutivos Y de consumo_requeridos por las diferentes dependencias
del nivel central, de conformidad con a los lineamientos determinados por el jefe inmediato.

3. Efectuar la verificacion, recibo, organizaciéon, custodia Yy almacenamiento de los elementos adquiridos, de
entidad.

el plan de compras de la vigencia respectiva.

5. Realizar labores de empaque VY despacho de los elementos devolutivos para las Direcciones Territoriales VY
Areas del Sistema de Parques, de acuerdo a los lineamientos determinados por el jefe inmediato.

6. Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del servicio asi se requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en inventarios

Procedimiento para empaque Y despacho de mercancias
Mantenimiento de instalaciones fisicas

~COTOCITEMo _em_Nerranmentas  ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados.

Manejo de la Informacion

e Orientacién al Usuario Y al Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
¢ Transparencia. e Disciplina
e Compromiso__con la organizacién | e Relaciones Interpersonales
P Colaboracidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION| ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion  de cinco (5) afios de Educacién Bésica|
Secundaria. N.A.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion __ del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigg 4210

Grado: 23

Nimero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

11AREA FUNCIONAL
OFICINA GESTION DEL RIESGO
111PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretaria les conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir vy entregar documentacion para reparto de correspondencia vy llevar el control respectivo, de
acuerdo con los procedimientos internos establecidos.
2. Llevar el ntrol _diari | mpromi
impartidas por el mismo.

Atende orienta 0 arios interno externa elefani 0 _personalmente

informacién Que sea requerida, de acuerdo con la competencia de la dependencia

con _las instrucciones _y procedimientos _establecidos.
5. Elaborar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

6. Redactar y transcribir _los documentos que le sean asignados. siguiendo las instrucciones _ del jefe
inmediato.

7. _Tramitar v hacer seguimiento _a la_documentacién _generada por la _dependencia__con_la_oportunidad v
eriodicidad requerida, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el iefe inmediato.

8 eva e =10 Q onuro Qpre Q peaido de elemento ge )
funcionamiento del area, asi como hacer los requerimientos necesarios.

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segun las normas vigentes vy politicas
institucionales acerca del maneio v oraanizacion documental.

10. Registrar_y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
de suoerior ierarauico
11. Desempefiar las demdas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del carQo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Redaccion y proyeccion de documentos
Tablas de retencion documental
Técnicas de oficina
Normas Icontec
Atencién v servicio al cliente
Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
e Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior de pregrado
en disciplinas académicas de  Administracion Publica,

Administracion de Empresas Y Contaduria Pulblica del ndcleo Doce (12) meses de experiencia
basico del conocimiento en Administracion Yy Contaduria Publica; relacionada con las funciones del
en disciplina académica en Ingenieria Industrial, del nudcleo cargo.

bésico del conocimiento en Ingenieria Industrial Y afines.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afios de Educacion Superior de pregrado en

disciplinas académicas de Administraciéon Publica,

Administracion de Empresas Y Contaduria Publica del nucleo Veinticuatro (24) meses de experiencia
basico del conocimiento en Administracion Y Contaduria Publica; relacionada con las funciones del
en disciplina académica en Ingenieria Industrial, del nlcleo cargo.

béasico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion _del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL .GRUPO PARTICIPACION SOCIAL.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Yy FINANCIERA -GRUPO DE GESTION CORPORATIVA-
111IPROPOSITO PRINCIPAL
_Apovar _la gestion administrativa de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretaria les de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

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

3. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacién generada por la dependencia con la oportunidad vy

periodicidad requerida, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

sobre la materia.
5. Apoyar_en la elaboracién de documentos de caracter administrativo que se requieran en la dependencia de

desempefio del carco.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

"Conocimiento _en _herramientas _ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Onentacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

\/einticinco (25) meses de  experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion  del Empleo: Operario Calificado

Cadigo: 4169

Grado: 13

Numero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA
-GRUPO GESTION HUMANA-
111IPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion para el desarrolio y ejecucién de los planes y
efinid | i " - I | hieti ol e
desemoefio, de conformidad con los orocedimientos establecidos vy las politicas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el desarrollo de las actividades contempladas en el Plan de bienestar, Capacitacion y

Salud Ocupacional _gque se desarrolia e implementan desde el &rea, asi como su_seguimiento vy

" control conforme a las directrices e instrucciones del iefe inmediato.

2. Colaborar con la revision de las noéminas remitidas por las direcciones territoriales que permitan
verificar el cumplimiento del presupuesto, de conformidad con las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

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

4. Actualizar periédicamente las bases de datos de hojas de vida que permitan dar apoyo al proceso de
vinculaciéon del personal entre otros procesos Yy cargar la informaciéon entregada en los aplicativos
correspondientes, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5 Participar y apoyar en las proyecciones financieras de gastos de personal que requiera la

bdirecciéon _Admini i i i i i i i el j

6 Preparar y proyectar los actos administrativos que sean requeridos en materia de Comisiones al

—exterior, del personal de la entidad y dar tramite a las solicitudes de acuerdo a las instrucciones del
iefe inmediato.

7. Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion que se requieran
para la realizacion de reuniones o talieres gue organice el area, segun los requerimientos del jefe
inmediato. - T

8. Adelantar y presentar los informes de gestion que le sean solicitados, concernientes al area de
desempefio de conformidad a los criterios de calidad y oportunidad establecidos para el area de
desempefio.

9. Desempefiar_las demas funciones asignadas por la _autoridad competente, _de acuerdo con el nivel,_la
naturaleza v el area de desemoefio del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Narmatividad en archivo

Manejo de carrespondencia

Sistema de gestion documental

Técnicas de archiva y de oficina

Proyeccion de dacumentos

Atencion y servicio al cliente interno y externo

Métodos, procesos Yy pracedimientos administrativos

Maneio de herramientas afiméticas
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VI. COMPETENCIAS] COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. e Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
e Transparencia. e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales

e Colaboracion .
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de educacién bésica N.A.

secundaria.
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3. NIVEL TERRITORIAL

31 Perfil Nivel Directiva

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion ___del Emoleo: Director_Territorial

Caodigo: 0042

Grado: 17

Numero de Cargos: Seis(06)

Dependencia: Donde se Ubique el Caroo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas técnicas a nivel territorial y de las Areas
del Sistema de Parques que le sean asignadas para el desarrollo de programas vy proyectos sostenibles de
manejo, aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacion de los recursos naturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacion y ejecucion del plan de manejo de las areas asignadas teniendo en cuenta los

lineamientos fijados por la Subdireccién de Gestién y Manejo de Areas protegidas.

sean adscritos a la Terrltorlal de acuerdo a las normas leaales v orocedlmlentos administrativos.

4. Asesorar y orientar el manejo y planificacion de los recursos naturales de las areas del Sistema de Parques
y de los Sistemas Regionales de areas protegidas.

Sistema de Paroues v de los Sistemas Reaionales de areas Proteaidas.

6. Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con los diferentes actores institucionales vy sociales
para el uso, manejo y conservamon de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y de los

Desarrollo Sostenlble

7. Coordinar de manera conjunta con las Areas Protegidas adscritas a la Direccion Territorial la realizacion de
visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante Parques
Namonales Naturales su reglstro como Reservas Naturales de la Sociedad C|V|I dentro de las competenuas

flnanC|era en Ias areas del Slstema de Parques y en Ios Slstemas Reglonales de Areas Protegldas
9. Orlentar a nlvel reglonal los dlferentes componentes tecnlcos para Ia implementacion de la politica de

l
educacion amblental ecoturismo, investiaaciones con aarticiaacion somal entre otros.
10. Orlentar las act|V|dades que se reIaC|onen con la prestamon de serV|C|os eco turlstlco en las areas que le

orote0|das.
11. Atender los diferentes asuntos que le sean delegados, acorde con las competencias reguladas en la ley.

12. Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con los diferentes actores institucionales vy
sociales para la consolidacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la conservacion de sus &areas
protegidas y de los Sistemas Regionales de areas Protegidas en el marco de las politicas de la politica y
normatividad del SINAP.
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—13._Desempefiar las_demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el area de
=desemaoefio_del _caroq

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Ambientales del Estado

Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos
Sistema Nacional de Areas Protegidas

Mecanismos de coordinaciéon intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental
Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacién, gestion y evaluacion de proyectos
Metodologias de participacién comunitaria
Administracion del talento humano

Gestidn administrativa \ financiera

Cartoqgrafia vy _geoqgrafia bdsica

VL _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones .
e Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADIEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia de
ndcleo basico de conocimiento en Biologia, microbiologia
afines; en Antropologia  del nlcleo basico de conocimiento en
Antropologia, Artes Liberales; en Ingenieria Ambiental de
nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal, del ndcleo basico de
conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal vy afines; en
Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en zootecnia; en
Agronomia,  Ingenieria  Agrondmica  del nlcleo basico de
conocimiento en agronomia; en Sociologia del ndcleo bésico
del conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y afines; en
Geografia, del nacleo béasico del conocimiento en Geografia,| Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Historia; en Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica del nucleo| profesional relacionada con relacionada con
basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; er las funciones del cargo.

Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administraciéon Ambiental, Economia del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion 'y Economia; en Ingenieria
Industrial  del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industriai y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en discipiina académica en Biologia del
ndcleo basico de conocimiento en Biologia, microbiologia y
afines; en Antropologia del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, Artes Liberales; en Ingenieria Ambiental del
ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal, del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines; en
Zootecnia del nucleo basico del conocimiento en zootecnia; en
Agronomia, Ingenieria Agronémica del ndcleo basico del
conocimiento en agronomia; en Sociologia del nucleo basico S t t . (76) d
del cono.cimiento.en Sociologia, Trabajo Social y afines; ~n ~~~i~:als~~~aciona~:s~~n ~se~~~~~ nnc~:
Geografla, del nucleo basico del conOCimiento en Geografla, ~ |
Historia; en Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica del nicleo e cargo.
basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; en
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion ~ Ambiental, Economia del nucleo basico del
conocimiento en Administracion y Economia; en Ingenieria
Industrial del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en 105 casos reglamentados por la ley.
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3.2. Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién  del Empleo: Profesional Especializado
_Caodigo: 2028
Grado: 22
Numero _de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubiaue el caroo
Cargo_del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa
11IAREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
111 PROPOSITO PRINCIPAL
el seguimiento a la ejecucion e im

Gestionar vy realizar

de 10Qrarel cumplimiento _de los objeticos v metas definidos oor la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual,

QQ d ge alenlo AUMaNno 0 permiia d ge o e desarrolio de Q D ]
Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con las ooliticas institucionales v la normatividad viaente.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Direccion Territorial y absolver
las consultas, de acuerdo con los lineamientos definidos oara tal fin.

4. Orientar y coordinar la ejecuciéon presupuestal, proponer los traslados, adiciones y modificaciones
! o di 9 o . - I |

Operativo Anual viQente.

5. Hacer seguimiento a la gestion administrativa en lo concerniente al proceso contractual y la suscripcion
. | . i4n_ Territarial . . | vidad vi I

directrices establecidas por la entidad.

6. Orientar el disefio, implementacion vy ejecucion los procedimientos para el manejo financiero de la

_Direccidn  Territorial v sus Areas adscritas  (presupuesto tesareria  contabilidad e inqresos del Fondo.

Nacional Ambiental) de acuerdo a las normas leaales viaentes.

7. Proponer e implementar las acciones que deban adoptarse en lo correspondiente a la elaboracién de los

planes de accién, programas Vy proyectos de la Direccidon Territorial vy sus areas adscritas, de conformidad
con las politicas institucionales v la normatividad viaente.

administrativa, financiera v de recursos fisicos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad.

9. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos relacionados con la gestion de recursos fisicos,

10. Responder_oportunamente _a los reguerimientos _internos y externos solicitados a la Direccién Territorial
relacionadas con los temas de su comoetencia.

11. Desempefiar _las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el area de
desempefio del caruo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto Publico.
Normatividad en materia de Contratacion Estatal

Normatividad en materia de Gestibn Documental

Normatividad en materia de Recursos Humanos

Sistema de Gestion de Calidad

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario Yy al ciudadano » Experticia Profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion
e« Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines; en Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Administracion Financiera,

Finanzas y  Negocios Internacionales, Economia, T .t .t (37) d ..
Contaduria Publica del ndcleo basico del conocimiento en reflna y slee meses e expertencla
Administracién, Economia, Contaduria Publica. dPra#Slona relacionada con las funciones

e cargo.

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

Tarieta nrofesional en los casos reolamentados nor la lev.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesionai en disciplina académica en Ingenieria
Industrial del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria

Industrial 'y afines; en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera, Sesenta Y un (61) meses de experiencia
Finanzas y Negocios Internacionales, Economia, profesional relacionada con las funciones

Contaduria Publica del nacleo basico del conocimiento en del cargo.
Administraciéon, Economia, Contaduria Publica.

Tarieta orofesional en los casos realamentados Dor la lev.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién  del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

Numero de Cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos adelantados por la Direccion Territorial
que contribuyan al fortalecimiento de los Sistemas regionales de Areas Protegidas, en cumplimiento de las
metas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Emitir conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el
sistema de areas protegidas adscritas a la Direccion Territorial, que obren como insumo para la toma de
decisiones.
2. Gestionar la formulacién vy articulaciéon de proyectos y procesos en la escala regional con entidades,
organizaciones no gubernamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al
cumolimiento del olan estratéqico territorial.
3. Proponer elementos técnicos que permitan estructurar y desarrollar las lineas de accion definidas en el
plan estratégico territorial.
4. Acompafiar en la definicibn y consolidacion de los sistemas departamentales de areas protegidas de
conformidad con los obietivos establecidos en el Sistema Nacional de Areas Proteqidas.
5. Apoyar la formulaciébn e implementacion de los planes de manejo de las areas adscritas al Sistema, de
acuerdo con las directrices del Director Territorial.
6. Participar en los escenarios de construccion y de concertacibn con instancias locales, regionales,
nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la misién institucional, previa asignacién del
Director Territorial.

7. Apoyar en la gestion de los profesionales del area técnica, de conformidad con los lineamientos definidos
por la direccion territorial.

8. Proponer elementos técnicos para la formulacion y articulacion de proyectos y procesos en la escala
regional con entidades, organizaciones no gubernamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales
que contribuyan al cumplimiento del plan estratégico territorial.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del carqo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Biologia de la Conservacion
Ordenamiento territorial y planeacion ambiental
Planeacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas Yy proyectos
Mecanismo de coordinaciéon intersectorial e internacional
Legislacion Ambiental
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)
Participacion social y comunitaria
Gestion y sistemas de informacién
Politicas sobre Biodiversidad vy servicios eco sistémicos
Gestién y manejo de areas protegidas
Legislacién sobre minorias étnicas
Plan Nacional de Desarrollo
Atencién y servicio al ciudadano
Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental



~- 0 136 17 MAR 2015

RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 107

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
e« Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia,
Biologia Marina, Ecologia del ndcleo basico de
conocimiento en Biologia, microbiologia y afines; en
Geologia del nucleo basico del conocimiento en Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; en Geografia del
nicleo basico del conocimiento Geografia, Historia; en
Agronomia, Ingenieria Agronémica, del nucleo basico del
conocimiento en Agronomia; en Ingenieria Agroecolégica
del nucleo basico del conocimiento en ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; en Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria del ndcleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agroforestal del nudcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y afines; en
Zootecnia del nlcleo basico dei conocimiento en Zootecnia;
en Veterinaria del ndcleo béasico del conocimiento en

Medicina Veterinaria; Ingenieria Pesquera del ndcleo béasico D" (19) d

del conocimiento en ingenieria Agronémica, Pecuaria y lefclnueve | medses e dexpenenct,a

) , pro eSlona | re aClona_a ,con or enamlen,o
Afines; en Ingemerla Agromdustrlal del nucleo baSICOdel t 1 a t 'd rt 0
conocimiento en ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;"ern on~ o reas proegl as o pa IClpacl n

en Antropologia del nlcleo basico del conocimiento encomunl ana.
Antropologia, Artes Liberales; en Administracion y Gestion

t

Ambiental, Administraciéon del Medio Ambiente,
Administracion de Empresas Agropecuarias,
Administracion Ambiental del ndcleo basico del

conocimiento en Administracién; en Socio logia del nucleo
basico del conocimiento en sociologla, Trabajo Social y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con el nlcleo béasico de formacion
profesional.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en Biologia, Biologia
Marina, Ecologia del ndcleo basico de conocimiento en 8iologia,
microbiologia y afines; en Geologia del ndcleo béasico del
conocimiento en Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; en Geografia del nucleo béasico del conocimiento
Geografia, Historia; en Agronomia, Ingenieria Agronémica, del
nacleo basico del conocimiento en Agronomia; en Ingenieria
Agroecologica  del nicleo basico del conocimiento en ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; en Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria del ndcleo béasico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agroforestal  del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; en Zootecnia del nucleo
béasico del conocimiento en Zootecnia; en Veterinaria del nucleo
basico del conocimiento en Medicina Veterinaria; Ingenieria
Pesquera del nlcleo béasico del conocimiento en ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; en Ingenieria Agroindustrial  del
nicleo basico del conocimiento en ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; en Antropologia del nlcleo baésico del
conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; en Administracion

y Gestiébn Ambiental, Administracion del Medio Ambiente,
Administracién de Empresas Agropecuarias, Administracion

Ambiental del nucleo béasico del conocimiento en Administracion;
en Sociologia del nicleo basico del conocimiento en sociologia,
Trabajo Social y Afines;

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses d¢
experiencia profesional relacionada con
ordenamiento territorial o éreas
protegidas o participacion comunitaria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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11AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y participar en los procesos de administracion, gestion juridica y contractual tendiente al logro de
los objetivos de la Direccion Territorial y de sus respectivas Areas Protegidas de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, en el marco de la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones de coordinacion y orientacion en la comprension y aplicacion de las normas,
urisprudencias, doctrinas y lineamientos pertinentes a la direccién territorial y sus areas adscritas,
relacionadas con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad para el cumplimiento de la
mision institucional.

2. Revisar, adelantar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos que en materia de contratacion
estatal y suscripcion de convenios sean asignados a la Direccion Territorial y sus respectivas areas
protegidas con el fin dar cumplimiento a las metas institucionales

3. Preparar, proyectar y presentar actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por
la Direccion Territorial y demas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Organismos de
Control relacionados con los asuntos de su competencia.

4. Apoyar al jefe inmediato en relacion con los procesos y procedimientos administrativos que sean
necesarios para garantizar la adecuada prestacion del servicio de la Direccion Territorial.

5. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respecto a la elaboracién de los planes de
accién, programas Yy proyectos de la Direccion Territorial, asi como la ejecuciéon de éstos.

6. Facilitar la asistencia judicial y extrajudicial a la Direccién Territorial Nacion.Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, en los asuntos de competencia de la entidad que le sean asignadas por el jefe
inmediato.
7. Desempefar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Derecho publico
Derecho administrativo
Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas Yy proyectos.
Maneio de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
e« Compromisos con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nacleo basico del conocimiento en derecho vy afines.

) ) L Diecinueve  (19) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en profesional relacionada con las funciones del

areas relacionadas con las funciones del cargo. cargo

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
ley.
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en Derecho del
nicleo basico del conocimiento en Derecho Y afines. Cuarenta Yy tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones de

Tarjeta profesional. cargo.
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3.3. Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICIO DE FUNCIONAES Yy DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

Numero de Cargos: Ochenta y Ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

11. AREA FUNCIONAL
D1RECCION TERRITORIAL
11IPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar técnicamente a la Direccion Territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion,
seguimiento vy evaluacion __de los procesos. procedimientos vy técnicas administrativas con el fin dé
garantizar la adecuada prestacion de los servicios a carqo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo, seguimiento y ejecucion de los planes, programas vy proyectos relacionados
con el componente administrativo determinado para la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de|
conformidad con las directrices establecidas por el jefe inmediato.

2. Adelantar las actividades de los programas de bienestar, salud ocupacional y capacitaciéon del personal
asi como el seguimiento al procedimiento de la Evaluacion del Desempefio Laboral de los funcionarios de
la Direccidon _Territorial vy sus areas adscritas, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccion
Administrativa v Financiera v la normatividad vigente. _

3. Apoyar en la actualizacion de la documentaciobn relacionada con las historias laborales de los
funcionarios de planta, asi como el archivo de gestion del grupo, de conformidad con los procesos Y

procedimientos establecidos para tal fin.
4. Participar en la implementacién, seguimiento y ejecucion de los programas de Educacion Ambiental

5. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos y procedimientos asignados por el Director Territorial
en la oportunidad y periodicidad requerida.

6. Desempeiiar las demas _funciones asignadas. de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas en materia administrativa

Contabilidad y presupuesto.

Recursos fisicos, almacén e inventarios

Sistema de gestion documental

administracion de personal

Técnicas de oficina y archivo

Proyeccion de documentos

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la Organizacion
e Orientacion a Resultados .
e Transparencia
— — Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
o _ Creatividad e Innovacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAD

EMICA Yy EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en

disciplinas académicas en Administracion de Empresas,
Administracion Puablica Administracién de Recursos
Humanos del nlcleo basico del  conocimiento en

Administracion; en Ingenieria Industrial del ndcleo bésico d

EXPERIENCIA

ISeis (6) meses de experiencia relacionada
e

- . . ) ! .~ |con las funciones del cargo.
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines; en Psicologia

del nicleo basico del conocimiento en Psicologla; en Salud
Ocupacional __del nucleo basico del conocimiento _en Salud

publica

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobaciéon de dos (2) de educacién superior en disciplinas

académicas en Administracién de Empresas,
Administracion Publica Administraciéon de Recursos
Humanos del nlcleo basico del  conocimiento en

EXPERIENCIA

. - s . , L Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracién; en Ingenieria Industrial del nicleo bésico del

conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines; en Psicologia

del nudcleo basico del conocimiento en Psicologia; en Salud

relacionada con las funciones del cargo.

Ocupacional  del nucleo basico del conocimiento en Salud)

Publica.
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3.4. Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion  del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 22

Ndmero de Cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la gestién y trdmites administrativos relacionados con el seguimiento en materia de seguros, manejo
de documentos, archlvo y bases de datos que faC|I|ten la gestion del area a Ia cual se encuentre aS|gnado e

de conformldad con Ios Ilneamlentos establemdos por la entldad y las normas establemdas
2. Realizar el seguimiento a las reclamaciones que se adelanten ante las aseguradoras, a través de Ios|
corredores de sequros, con el fin de conocer el estado de la indemnizaciéon vy demas procedimientos, de
acuerdo con los términos establecidos para tal efecto.

3. Apovar en el proceso de cuantificacibn de los recursos utilizados y que deban ser asegurados de
conformidad con lo sefialado en la normalividad vigente.

4. Revisar los sistemas de informacion disefiados para el ingreso de los bienes generadores de impuestos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Resolver los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de Ig
dependencia, apoyando las actividades logisticas y de organizacion requeridas por la Subsede de acuerdo con

los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Organizar y gestionar los documentos vy correspondencia _interna vy externa de la Subsede de conformidad
con los procedimientos v las directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Rendir_los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias vy de conformidad con la
instrucciones imDartidas Dar el iefe inmediato.

del carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de seguros
Recursos fisicos, almacén e inventarios
Contabilidad
Contratacion estatal
Sistema. de gestion documental
Maneio de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a Resultados. ¢ Manejo de la Informacion
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano. ¢ Adaptacion al Cambio
Transparencia. e Disciplina
Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales |

e Colaboracion .
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAEiEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado
en disciplinas académicas en Administracion Publica,

Administracién de Empresas, Administracion Financiera
del nlcleo basico del conocimiento en Administracién; en
Ingenieria  Industrial  del nudcleo basico del conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines; en Contaduria  Publica del
nucleo basico del conocimiento en contaduria_Publica.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de Educacién Superior de educacion
superior de pregrado en disciplinas académicas en
Administracién PuUblica,  Administracién de Empresas,
Administracion Financiera del nacleo basico del
conocimiento en Administracién; en Ingenieria Industrial del
nicleo béasico del conocimiento en Ingenieria Industrial Yy
afines; en Contaduria Puablica del nlcleo basico del
conocimiento en contaduria Publica.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestion para el desarrollo y ejecuciéon de los planes y
_Jrogramas definidos _por la territorial,_con el fin de contribuir al logro de los objefivas de la misma, de
conformidad con los procedimientos establecidos v politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o0 expedir por parte de la

territorial, de acuerdo con las instrucciones impartidas _por el jefe inmediato vy los procedimientos
establecidos.

) ) A )
las |nstruccmnes del iefe |nmed|ato v Ios procedlmlentos establemdos

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

informacion, |nformes vdemas documentos inherentes a Ia territorial.
6. Resolver Ios asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de

acuerdo con Ios procedlmlentos establemdos para tal fin.
Z—Desempefiar _las demas funciones asignadas.de acuerdo con el nivel la naturaleza_y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en archivo

Sistema de gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Atencion y servicio al cliente interna y externa

Maneio en herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. e Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
e Transparencia . e Disciplina
e Compromiso con la organizacién e Relaciones Interpersonales

e Caolabhaoracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplinas académicas en Administracién

Pdblica, Administracion de Empresas, Administracién

Financiera del nlcleo basico del conocimiento en Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administracion; en Ingenieria Industrial del ndcleo basico del con las funciones del cargo.

conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; en Contaduria

Publica del nlcleo basico del conocimiento en contaduria

Publica, en Salud Ocupacional del nlcleo basico del

conocimiento en Salud Publica.
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VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de pregrado
en disciplinas académicas en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion Financiera
del nicleo bésico del conocimiento en Administracion; en
Ingenieria  Industrial  del nucleo béasico del conocimiento en

Ingenieria  Industrial y afines; en Contaduria  Publica del|

EXPERIENCIA

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

nlcleo basico del conocimiento en contaduria Publica.
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11. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas que faciliten el desarrollo y ejecucién de las labores de la
definidos

aue Ie sean a5|anados

2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefénica y | o personalmente suministrando la
informacién que sea requerida.

3. Redactar ytranscnblr documentos que se generen en la Sub Sede Popayan referentes a novedades de

instrucciones imoartidas oor el Jefe inmediato.
4. Apoyar en el desarrollo de la logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar,

. g S seguimi jorme_ 2 las i :

directrices definidas oara taI fin.

con Ios temas de comdetencia de la Territorial v sus areas adscrltas

6 T Ao las demas funci . I | ivel | | 4rea d

desemoefio __del carao.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de correspondencia

Sistema de gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Talento Humano

Atencién vy servicio al cliente interno y externo
Conocimiento—en herramientas. ofimaticas

Procedimientos administrativos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. ¢ Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
e Transparencia. e Disciplina
PY (‘nmprnmicn con la nrgnni7nr‘ir’m PY Relaciones Infnrpnrcnnalne
N Colaboracidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Yy EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado
en disciplinas  académicas en  Administracion Publica,

Administraciéon de Empresas, Administracion Financiera del
ndcleo bésico del conocimiento en Administracion; en Ingenieria |Seis (6) meses de  experiencia
Industrial  del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria |relacionada con las funciones del cargo.
Industrial y afines; en Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en contaduria Publica.
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VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de pregrado en
disciplinas académicas en Administraciéon Publica,
Administracion de Empresas, Administracion Financiera delD' . h (18) d
nlcleo béasico del conocimiento en Administracion; en leCIOCo

meses e experiencia
Ingenieria  Industrial  del nucleo bésico del conocimiento en relaCionada con las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial Yy afines; en Contaduria Publica del ndcleo
basico del conocimiento en contaduria Publica.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACION
| Nivel: Asistencial
Denominacion  del Emnleo: Secretario Eiecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: | Donde_se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
111PROPOSITO PRINCIPAL

acuerdo con los nrocedimientos internos establecidos.
2. Atender vy orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia,

H ek Lok HA <l i Liaisaal ol ol 1 PR aria H
aol CUITO  oSurinrmnoatrar a mmormmaciurt U UuLuIticriaciunt SUliitiauda UtT dLUTTUU  CLUIT TUS TTdlTlitT S, AUlUTIZACIUTICOS

nrocedimientos establecidos.

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

4, Redactar, oficios vy memorandos que le sean asignados Vv dar trdmite a las solicitudes requeridas d
acuerdo a sus funciones

5. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como clasificar
la informacion, exnedientes v demas documentos inherentes a la deoendencia.

|6. Elaborar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

|7 _Registrar v mantener actualizada la base de datos de la dependencia,_de acuerdo con los lineamientos de

sunerior ierarnuico

8  Desempefiar las demds funciones asianadas de__acuerdo caon el nivel la naturaleza v ol area de
) u T Y P4

desemneiio __del carno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retencion documental
Técnicas de oficina
Normas Icontec
Atencion v servicio al cliente
Conocimiento __en_herramientas __ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a Resultados. e Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano. Adaptacion al Cambio
e Transparencia. Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion .
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAL

FORMACION ACADEMICA

Veinticinco

JEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

(25) meses de experiencia

relacionada con las tunciones ael cargo.

VIIl. ALTERNATIVA

N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1.IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion  del Emnleo: Operario Calificado
Cédigo: 4169
Grado: 13
Numero de Cargos: Setenta (70)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza_la supervision _directa

11AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAIL
111PROPOSITO  PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, para el desarrollo
ejecucion de los planes y programas definidos por la territorial, con el fin de contribuir al logro de los

con el plan de compras de la vigencia respectiva.

4. Recibir vy clasificar los elementos reintegrados por las dependencias e iniciar el tramite de baja

el iefe inmediato.

5. Despachar vy entregar los elementos devolutivos y de consumo requeridos por la territorial, de
conformidad con los lineamientos determinados por el jefe inmediato.

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

7.Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las

instrucciones impartidas oor el iefe inmediato.

8. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacién con los procesos v
Iprocedimientos a carca.

ignadas _y que correspondan con el nivel la naturaleza y el area de

desemnefio del carno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en archivo
Manejo de correspondencia
Sistema de gestion documental
Normatividad en inventarios
Procedimiento para empaque Yy despacho de mercancias |
Atencion y servicio al cliente interno y externo |
Maneio de herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS CPMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. ¢ Manejo de la Informacion
e Orientacion al Usuario Yy ai Ciudadano. e Adaptacion al Cambio
e Transparencia. e Disciplina
e _ Compromiso con la organizacién | e Relaciones Interpersonales

. Colahaoracidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion Basica Secundaria. N.A
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ARTICULO SEGUNDO.-

COMPETENCIAS COMUNES A I0S SERVIDORES PUBLICOS.

Todos los servidores publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 1785 de 2014, deberan

poseer y evidenciar las siguientes competencias:

COMPETENCIAS CPMUNES

——GCOMRETENGIA.

DEFINICION

CONDUCTAS-ASOCIADAS

DEIA° COMPETENCIA

Cumple con oportunidad en funcion de|
estandares, objetivos y metas establecidas por la|

< - . .
6 %I | | entidad, las funciones que le son asignadas. |
~ e . . Asume la responsabilidad por sus resultados.
u-< Realizar las funciones vy c ' . |
< T cumplir los compromisos ompromete recursos y tiempos para mejorar la
Z ijl organizacionales con eficacia productividad tloma_ndo las medidas necesarias|
gy iy y calidad. para minimizar los riesgos. _
. el Realiza todas las acciones necesarias para
O
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.
Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios v de ciudadanos en general.
| <J Dirigir las decisiones y | Considera las necesidades de los usuarios al
I z Fe acciones a la satisfaccion de | disefiar provectos o servicios.
0 > E las necesidades e intereses | Da respuesta oportuna a las necesidades de los
uoe de los usuarios internos y Lusu_a.ugﬁj_e conformidad con el servicio que ofrece
| f<_ 0. % externos, de conformidad con Herentidac ;
va C? § las responsabilidades | Establece diferentes canales de comunicacion con
o ;;j U publicas asignadas a la| el usuario para conocer sus necesidades vy
O entidad. propuestas y responde a las mismas.

| Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el

Hacer uso responsable vy

u

Z claro de los recursos
o plblicos, eliminando
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ARTICULO TERCERO,-

la profesion de Administrador

de las labores v la prestacion del servicio.

Pdblico se tendrd en cuenta para los

empleos comprendidos en los niveles Directivo, Asesor y Profesional cuyo proposito principal y
funciones esenciales tengan relacion con la gestion de la administracion publica, el desarrollo de
actividades en materia de formulacion, ejecucién y evaluacién de las politicas relacionadas con
la organizacibn administrativa, planificacion y coordinacion del recurso humano, administracion
de los recursos fisicos, presupuesta les y financieros asi como en aquellos en los que se realicen
funciones de direccion y manejo de los asuntos publicos cuyos procesos sean de caracter
estratégico, misional o de apoyo.

ARTICULO CUARTO.-los funcionarios titulares de empleo del nivel técnico y asistencial de las
Areas del Sistema deberan apoyar al Jefe del Area Protegida en la ejecucién de funciones
policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del area a su cargo de conformidad con la
normatividad aplicable sobre la materia
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2015 Hoja No. 124

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Plantade Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

ARTICULO QUINTO.- Los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan
cumplir con las funciones que se requieran para garantizar la implementacion, mantenimiento y
ejecucion del Sistema de Gestion de Calidad adoptado por la entidad.

ARTICULO SEXTO.- El coordinador del grupo de Gestion Humana entregara a los funcionarios
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia o area que
impliqgue cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos serdn los encargados de
orientar al funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO SEPTIMO.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulo, licencias, matriculas o
autorizaciones prevista en las leyes o en los reglamentos, no podrd ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

ARTicULO OCTAVO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,
modifica en lo pertinente a la resolucion 017 de 2014 y 068 de 2014 y deroga las demas que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 17 MAR 2015

Dada en Bogota D.C., alos

Y . ~~~£~Do~

Directora General

~(W<l

Aprobd: Nubla Lucia Wilches Quintana .Subdireccion Administrativa Yy Financiera -SAF-
Revis6:  Silvia patriCia. Tamayo Asesora -SUbdi.reCCifdministrativay FinanC~A~

Jazmith Garcia Rodriguez -Coordinadora Grupo de Gestion Humana-
Elabor6:  Martha Ceciha Marquez Diaz -Profesional Grupo de Gestibn Human
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