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Unidad Administrativa Especial denominada
Parques Nacionales Naturales de Colombia

£l Depertamento Admimistrative de fa Funcion Poblica, mediants & deceto nomero, 3572 de 27 de septiemore de
2011, consdderandn que &5 necesano coniar con un onganismo Bcnics con sutonomia administrativa v financiera
que s2 encargue de la administracion y manejo dal Ssiema de Parques Naturaes ¥ la coondingcion del Sistema
Hacional de Areas Prolegida

Crea la Unidad Administrativa Espedial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombila, oel orden nacionsd,
sin personeria uridica, con aulonomia administrative v financiers, con jurisdiccdn en todo & terriorio nacienal, en
lag rmncs del arficule 87 de la Ley 488 da 1088, cuyas funcianes seran s esiabipcidas en gl presents decratn,

La entidad esiara encargada de ka adminisiracion y manejo dal Sizlema de Parques Nacionales Naturales y la
eoordinacion del Sistema Macional de Areas Profegidas. Este organismo del nived cenirgl £552 adsorito & Sector
Ambienie y Desaroiio Soskenible.

Funciones Pargues Nacionales Naturales:

1. Administrar ¥ manejar &l Sistema de Parques Macionsies Maturgles, asi como reglamentsr & uso v al
fincionamiends de [e5 Arers que o conforman, segin lo depuesto én el Deseto -Lay 2611 de 1974, Ley B0 de 12893
¥ 55 cacrelns reglamentanos.

2. Proponer & implementar las polificas v normes relecionadas con el Sistema de Parques Nacionales Naturales.

3. Formular los instrurmenios de planificacin, programas y proyectos relacionedos con al Sistema de Panques
Kacionaes Naturales,

4, Agelantar los estudios para la reserva, ainderacdn, delimdacion, declaracion y ampliacion o2 las &rees dal
Sistema de Farouss Naconales Netwaks

5. Propaner & Ministerio da Ambiente y Desamalio Sostendle |as politicas, planes, programas, proyecios y normas
& materia del Sisiema Nacionsl de Areas Prolegidas -SINAP.

§ Coordinar |z conformadian, fendonamients ¥ consolidacitn del Sistema Macionsl de Areas Protegidas. de
acusrdo con las poliicas, planes, programas, proyectos ¥ I8 normativa que rigs dicho Sistema.

7 Omorgar permisos, concesiones y demas aulorizaciones ambentsles paa el uso y aprovechamiento de los
nacurses nalurakes renovables &0 |as &reas dal Sistema de Pargues Nacionalas Nalurakes y emiir concepio en el
marco ded proceso de licenciarmient amblental de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar las
dreas del Sigtema de Perques Necionales Maturales, conforme a las aciwidades permitidas por ka Conssiudion y Iz
ey

§ Adquirir por negodacion directs o expropiacion log benes de propedad privada Ios patrimoniales de las
entidades de denecha plblico y demds derechos consifuides en predics ubicados al inferior del Sistema de Parques
Naoonales Naturaies e imponer |ag servidumbres & qus haya lugar sobre lales pradios.

B Liquidsr, cobrar y recaudar conforme a |2 ley, o8 derechos, iasas, multas, confrbucionss v tarifas por al uso ¥
sprovechamiento de los recursos netursles rengvables de las &reas del Sislema de Parques Naciongies Naturges ¥
da lo5 demas bianes y senicios ambieniales sumnisirados por dichas areas

10. Recaudar, conforme a la ley, b5 recursos por conceplo o2 los servcos de evelusson ¥ sequimienia da los
parmisas, las concesiones, las autonzaciones y los demas instrumentas de contral ¥ manejs ambienlal establecdos

par la ey v los raplamenios.

11, Froponer conjuntamente con |as dependencias del Ministaro de Ambiente y Desarrolie Sostenible, a5 politices,
regulaciones y eslrategias en matera de 2onas amortiguedoras de las areas del Sistemae de Parques Macionales
Mafuralas

12 Administrar el registro nico necional de reas prodegidas del SINAP.

13, Ejercar lzs funcionas policivas v Sancienalinas en 108 ®rminos fjados por i ley,




14. Propaner & implementar estraleqies de sostenbildad financiera para la generalion de recirsns, que apoyan |3
peshidn del organizmo

15, Las demas que le esién asignadas en fas normas vigenles v las que por su nefuraleza ke comespondan o le sean
geaqnadas o defegadas por NOMMas postananas.

Misiomn:

Adminislrar las dreat del Sislema de Parques Nacionales Maturales y coordingr of Sistema Nacional i Amas
Profegidas, en & marco ded ordenamients ambiendsl del ferrifonio, con el propdsite de conservar in situ la diversidad
binkdgica v 800 SElbmica represantativa del pais, provesr y manlenar bines y senicios ambientales, prateger &
patrimania culturgl v 2l habitat natural donde se desarrollan fas cultures fredicionales como parfe del Pafimonio
Macicnal v aportar al Desarolo Humang Soglendle; baje los principies de transparencla, soidaridad, equidad,
participacion y respeto a la diversidad cultural,

Visian:

Zer una entidad pdblica pessonada an el Ambita nacional, con reconocimients ntemasonal ¥ lagtmidad social,
cin capacidad becnica, esquema organizecional efectivo, incidencia paliica y solidez financiera; que sjsres como
autorided amblental en lag dreas del Selema de Parques Macionales Maturales, idera prooesos de consenvacin,
adminisiracion y coprdinacion oe reas profegidas, contribuyenda al ordenamienio ambienial del pais.

Organigrama
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
. 16 ENE 201
RESOLUCION NUMERO

( E-017 )

“Por la cual se adopla & Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de |a Flanta
de Persomal de Parques Naciongies Naturales de Colombia®

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio 0@ las facuftades que |e confiene el articulo 3 del Decreln 3572 de 2011, y

CONSIDERANDD

Cus & fravis da o8 anicuios 11 y 12 de la ley 1444 de 2011 se escindio el Minsierio de Ambients, Vivienda y Desamolio
Tesrilvial se raonganizo y s& denomnt Minishena de Ambianie y Desamolo Sosenile.

Cue de conformidad con el ardiculs 2 del Decrato 3572 def 27 de sapiambee de 2011, %o oned 13 Unigad Adminisiraliva Especial
ganaminata Pargques Msconales Neturaies de Colombia def orden nacional, sin personeria juridica, con aulonomia
adminisirativa y financiera, con jurisdiccion en todo e temitng nedonsl, en los teminos del anicils 67 de la Ley 485 de 1902

Cue mediante Decretn 3577 del 27 de Septiembre de 2011, se esteblecid la planta de personal de Parques Macionales
Naturales de Colamibia,

Cue mediante Decrete Mo, 1688 dal 2 de agosio da 2013, por ef cugl s2 crean unos cangos en la planta de personal de Fanques
Maconales Naturakes de Colombia y se dictan ofras disposiciones.

Cue mediante Resaludidn Mo, (147 del 1107 dz octubre de 2011 Pargues Nacionales Maturgles de Colombia adopba el Manual
Espacifico Funciones y de Competencias Laborales para 05 emplecs de e Planta de Personal

Cue mediante Decretos 770, 2538, 2772 de 2005, Decreto 2489 de 2008 y Decreto 4476 de 2007, se establecen |as funcianes y
requisilos peneraias para los empleos poblicos da 1o organismos y antidages del orden nacional.

Cus en cumplimiento ded Articuo 28 del Decrélo 2772 ded 2005, la Direccion General de Parques Nacionales Nalurales de
Colombia podra adoptar mediante Acto Adminisirative las modificacionss o adiciones necesanas pare mantener aclualizedo &

Wanual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborates y podra esteblecer [as equivalancias de astudio ¥ de expenenca
2N J0S CES0S an gus consdens nacesanc,

(e an ménto de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adapier el Manual Especifico de Funciones v Compelencias Leborales para los empleos de la plania
e personal de Parquas Nacionales Nafuraes de Colomisia, asi

%,
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-/'_ *Por la cual o astablece &l Manual Especifico de Funciones y ge Competencias Leborales para los empleos de la Plania _\.
e Persaomal de Parques Nacionakes Malurales de Colomba”,

1. NIWEL CENTRAL
1.1. Direccion Gemneral

1.1.1. Perfil Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOMES ¥ DE COMPETENCIAS LAEORALES
| IDENTIFICACION
Nivel: I Direciive
Denominacion del Empleg: ! Director General
Cadigo: 0016
\Grado: 23
|H|:|m de Cargos: Ling (01)
Dependencia: Diespacha dal Direcior
Cargo del Jefe Inmediato:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Gerenciar la implemantacion de las palificas y ineamientos estratégicos para la pestion administrativa, técnica y cperativa de la
entidad y la adminisiracion y congarvaciaon de las &reas del Sistema oz Parques Nasonales Naturales.
I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dingir las acciones onaniadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consofidacion de un Sisterna Nacional

‘de Areas Protegicas, con autoridades ambientaies, entdades temitoriales, suloridsdes y representantes de grupos etnicos,
organizaciones comunitanas y demas onganizaciones en concordancia con los Planes Nacionales de Desarmlio, el Plan Nacional
Ambiental y fas politicas trezadas por el Minisieno de Ambienta y Desarmalle Sostenible.

2. Onentar |a puesta en marcha de sistemas regulaionios de uso y aprovechamisnto de los recursos nafurales rencvables en ks
zonas smotiguadoras da las Areas ded Slsterna de Parques Macionales Matursles, de acwerdo con ks criterios de sustentabilidad y
mitigacion que w2 definan para cada caso, en coordnacidn con las autordades ambentales, las entidades femilonales, los grupes
sociales y @lnicos y ofras instituciones regionales v locales, pblicas o pivadas.

3 Onentar i realizacion de achividades de Cooperacidn Inkemacional y los asunios que por su compesencia deban ser manajados
a nivel da refaciones intermacionakes

4. Asesorar y presentar & Minisiro en la formutacion de policas relaconadas con la administracion y manejo de las areas del
gigiema,

5. Presentar al Minisiro de Amblente y Desarmolio Sestenible &l proyecto anual de esupuests, 8l Plan Nacional Director, ef Plan
Indicativo iy los demas Planes Estrabégicos necesanas para |2 adecuada geshidn del Sistena de Parques Macionales Naturales

B. Suseribie contratos, convenios y demas actos que se requieran para &l comecio funclonameento de la enfidad, de acverda con les
narmas vigentes y |2 delegacion que para 18l efeclo &8 haga

T. Definir mecanismos para & manejs de recurscs humance, fisicos y financieros ded Nivel Central Termilorial ¢ Local en el
réesarrolo dz sus planes y programas, |

. Criantar &l dissfio @ implementacitn del Selerma da Condrol Interno y propugnar por ¢ desamolo de sus slementos constiutvos
jen coondinacian oon la oficna e Cantngd interma del Minstesin,

4. Desempefiar las demas funciones que por su naturaieza le comesponden o le sean asignadas o delegadas por el Ministo,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Lag accionas orentedas o foraleciento de las sstrategias para |a conformacitn v consclidacion de un Sisterna Nacion2 de Aress
Frotegidas son dingidas en concordancia con o Planes Nacionsles de Desamolo, el Plan Macional Ambiends! ¥ lps poliicas
irezadas por & Ministeno de Ambiente v Desarmally Sosfenible,

Los ssiemas regulalonos o8 uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovablies en las zonas amortiguadoras de las
wreas gel Sstema de Parques Macionales Nalwales se slaboran de conformidad con los critarios de sustenishiidsd i miligacion
|4 3 definan para cada caso, en coordinacion con lzs aulcrdades ambientales, las enfidades termloriaies, los grupos sociaes ¥
{etnicos y oiras inshsuciones regionales y locales. plblicas o privadas.

Lzs actividades de Cooparacian Imtemacional $¢ realizan en forma estrabégica garanfizando el posicionamiento de & enfidad en Ins
ambilos corraspondienies

La formulacién de polilicas relacionadas con la administracin y manejo de las Areas del sistema es presentada al Ministerio de
Amnbierits y Desaroilo Soglerdie en farma aportuna,

Bl proyeciz anual de presupuasto, el Plan Nacanal Director, el Plan Indicatvo y los demds Planes Esiralégicos son slabarados de

- e
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conderrnidad con [a normathedad apkcable para cada une de ellos y 52 presentan 2n la eportunidad requernda.
Los confratos, convenios v demas actos adminstrabivas e elaboran de confoernidad con ks normas vigentes,
Los mecanismos para al mangjo de recursos humanes, fisicos v financieros del Nivel Cenfral, Temilonal y Local garanlizan e
cumplimiento de [os planes ¥ programas.
El disefia e implemantacion del Sistema de Contrgd Interng se redliza da conformidad con la nomnalividad aplicable sobre la

matesa.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cabegaria. Tipo de entidades.

Clases. Ministeric de Ambients y Desarolio Sostenitie - Parques Nacionales Naturales e Colombiz.
Calegoria. Comunicaciones ulilzedas

Clazes. Varbal, felefinica, virtlugl [chal, e-mail, tefeconferencia, foro virtual)

Calegoria. Informaciin

Clases. Escita, digital, varbal, presential.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcanamienta y narmalividad general del Eslado Coldmbsang

[Plan Necional de Desarralls

Planes Macionales Ambientaias

Poiiticas Ambentales del Estado

Mecanismos de coordinacion intarseciona @ intemacional

Mecanismos de fnancaciin de la Gestién Ambiental

Planificacsdn, desarrello v evaluacion de planes, programas y proyechos.
Conacimiento an heramentas admingiralivas, operatives y ofimaficas.

VIl EVIDENCIAS

De desempefio:
Dtservacion real en @l pusshs de trabage en los crtencs de desampafio de las lundones asenciales asignacas para el cango.

De producto:

Proyecio anual de presupuesio.

Sistemas regulalonos de uso y aprevechamiento de Parques Naturales,

Cansecucion y S0 de recursos cqua apayen |a gastion,

Promocion y mantenimiento de relaciones instilucionales que hacen parte del Sistema Nacional Ambiental.

De conocimisnta:
Prusbe oral yia ascrita-sabre cancdimiento oe ks procesas & crgo y manejo de tecnologias que soportan las lunciones esenciales
ol cang.

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIDS B EXPERIENCLA
Tiulp Profesional en Derecho, Ciencias Polfticas, Adminisracicn Publica,
Adminisiracin de Empresas, Economia Ingenieria Indusirial, Bickogia,
Ingenieria Ambesntsl, Ingenieria Cadl, Ingenieria Forestal, Sociologis
Agronomia, Geoegrafia, Ingeneria Agrondmica

Sementa y custro (B4) meses de axperienca

Tarjala prolesional en 108 casos reglamentados por la ley. profesonal relacionada con las funciones del carga,
Titulo die posigracs &n la modalidad de Maestrie en areas relacionadas con
& nlicken bisico de formacidn profesicnal
[ ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiwio Profesignal en Deracho, Ciencias Politicas, Administracin Piblica
Administracien o Empresas, Economiz  Ingenieria Industrial,  Biodogie,
Agronoemia, Geegrafia, ingenieria Agrondmica relacionada con as funcianas del cato

Tiulo de posigrado en la modalded da especidlizacsdn en areas
relacionadas con el riclen Basico o8 frmacian profesional

Tarjata profiesional én los casos reglamentados por ia lay
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X EQUIVALENCIA

QPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

iTitubo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Poblica,
iAdmirestracion de Emgresas, Economia Ingenieria Industrial, Biclogia.
lingenieria  Ambienial. Ingeniaria Ciwil, kgeniera Forestal, Sociohogia
Aoronomig, Geografia, Ingenieria Agrondmca helacionsua con s fumcioriss del cargo.

Tarata profesional an los casos raglamentadas por ka ley.

Cien (100} meses o8 expenencia  profesional

COPCION 2

Tiilo Profesional en Derecho, Ciencias Polifizas, Admmistracion Flblica
Adminis¥acidn de Empresas, Economia. Ingenieria indusirial, Biologla,
Ingenaeria  Ambiental. Ingenieria Cnil, Ingerseria  Forestal, Sociclogia,

g ia, Geograiia, Ingsnisria Agronbemica Cien  (100) meses de experiencia  profesicna

r@lﬂ:ﬁmﬂdﬁ can las funciones del carga.

Terjeta profesanal an kg cas0s reglamentadas por la ley
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1.2. Perflles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _
L IDENTIFICACION !
Wival: AsEsor
Danominacién del Emplao; FEEEN
Codigo: 1020
Grado: 13
Nimero de Cargos: Dos {2) .
Dependencia: Despecho dal Direcior
Cargo del Jefe Inmediato: Directar Ganera
) 'DESPACHD DIRECTOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asssorar y asistr 4 |3 Direcion General en |a Sormulacin de politicas y estraiegies en Io referenie a @ gestion administrabva y

béemaca, en el marco del Plan de Accion Instibscional
! il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
4. Asesnrar en Ins procesce de insrumantalizacitn de las potiticas pabicas a cargo de Parques Nacionges, acorde con el régimen
normativa vigents, procurando la unidad de criterig.
2, Asesorar en fa formulacidn de crieros generales para la adopaitn de normas, sstemas, procedimientas, mocalidades f tramites)
aues faciliten el fungianamienta de la entidad,
3, Asssorar v aticula con ka5 diferentes dependencias og 18 enfidad |a ejecucion de jos planes, programas y proyectos, Esocadas|
a la gesfan administraliva, para &l cumplimients de las metas del Plan Operative Arual,
4 Absolver consuiiss prestar asislencia |éonica, emiir concaptos y aporfar slemenlos de juicio para |3 foma de decisionas
relacionadas con los lemas asignados el _
5. Repragentar 3 la antidad, en reuniones, consesns, juntEs o comikes de caracter oficlal, cuando sea designado por f Direclor ¢ oiros
direclives de Pargues Nacionales.
. Proponer estategas gue promuevan el fortalecimients de [ gestion de los Recursos Fisicos, Financiercs y del Talentn Hurnana,
asi come acciones encaminadas 2 i prevencian en materia dsdplinaria, de acusndo con s ineamientos os B Direccian Genaral.
7. Desampafiar |as demas funmones ssignadas y que comespondan con &l nivel, |a nafuraleza y el &rea de desempeho del cage
I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los pracescs de instrumentslizacion de tas politcas piblicas a cargo de Parques Nackonales son asesarados de conformidad con el
régimen rarm afive

La farmulasdn de criterias panarales para la adopoidn de normas, sistamis, procedimientos, mocalidaces y iramites son asetofados
facilitando el funcionamiento de Iz entidad.

Las achvidedes de las areas misionales de Parques Nacionaies qua be sean asignadas son asesoradas y poyadas, cumplendo oon
los objetivos &4 (a8 areas y &l cometdo instfucional.

Las consultes resusiias, la asistencs Menica brindada, |8 emision de concepios y semas elementos aporiados, fadilitan [a toma de
decisnnes rlacionadas con los lemas asignadas.

La representacion de la entidad realizada a waves de la paricipacion an reunones. comigs y consejos, de realiza de conformedad con
las instrucciones oe la Direccidn General.

La evalizacion y seguimiento que hace a ks diferenies proyectos. estuckss, ponencas y demas focumenios, son asislidos para
presentanos ante [s instancias competeniss

Las estralegias en materia de Recursos Flsicos, Financiesos y ded Talents Humana, sl come en matena disciplinaria propuestos,
panmien fortalecer el funcionamienta de 12 entidad €0 Iog diferentes procesos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidaces
Clasas. Mnistern de Ambiente y Desamoilo Sostenible - Parques Nacionales Maturales de Colomibia.
Categoria Comunicaciones ufiizadas

Clesas. Vearbal, taleftrica, wirual (chat, e-mail, kleconferandia, o wrilal]
Categaria Informacion

Clases. Estnia digial, verbal presencigl

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Funconamiento y nomalivicad general del Estade colomtiand.
Ssterna Nacional de Areas Protegidas
[Polibzas ambienizles del Estade
[Plan Nacional de Dasarmalks
Derecho Administrative y Disciplinario
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|Cantratacitn Estatal

Adminisiracitn de recirsos y linanzas poblcas
Empleo Pibsic

Flanaacian estratégica y evaluaciin de proyacios
Manejo de heramientas ofimaticas.

VIL EVIDENCIAS

De desempefio:
Dbrservacion real en 2l puesto de Irabaga en las criferios de desempefo de s funciones esancisles asgnadas para &l cango.

D producto:
Conceplos tacnicos
Consultas resuslizs

Documenios provectados
Propuestas formuladas

De conocimisnto:
Prusba oral yio escrils sobre conoomients de ks procescs 3 cangd y mane de tecnalogias que soportan ks funciones esanciales dal

e

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

|Tiido Profesional en Derecho, Ingenievia Industrial, Admenistracin e
empresas, Administrasion Poblica,

Tareta profesional en ks casos reglamentados por fa ley Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con las fundiones el cango.

Tituks da posigrado en la modalidad de especialzacion en &reas relacionadas
oon el nicke) bisicn de formacién profiasional

. ALTERNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en Derecho, lhgenieria Industrial, Administracdn
empresas, Adminisiracdn Pibiica,

Satents (70} meses de  experencie  profesaonal

Tarfita profesional en s casos reglamentados por la ley relaconarda con las funciones el cango.
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DIRECCION GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
fspsorar @l Deector Genaral 3 Iravés del disefio, definicion e implementacdn de estrategias de comunicacion que pemitan el
pasicicnamisnic de 188 actuaciones de Parques Nacienales Naturales, en los Bmibites nacional & intesmacional de conformicad con los
princapios de fransparencia, publicidad y visibilidad
l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orientar |a formulacin de los lineamientos penerales para el mensjo de la comunicacian inema, extema y comunilaia én B
entidsd.

2 Asesorar en i formulacion de estrateglas de divuigacisn y Sromocion gue permita a los Lsuanos oblener FlMmacan aﬁmﬂz:ada|
e s valores naturdles y culiurales, asi como de los bienes y servicios prestados por Parques Nacionales, de conformidad ¢on
lineamientos establecidos por la Direccion General

3 Promover alianzas estrabégcas QuUe permitan posicionar y legilimar 13 Imagen de Parques Nacionales en & ambllo naconsl &

internacional, amiculado con las diferenies dependencias de |s entidad

4 Dirigir & desarolo de la estratega de comunicacitn interna de iz entidad mediants & implementacion de programas, planes y
BOTICNES QUE panmitan promower 3 cultura organizacanal

5.Origntar el desarrolo de k3 esvategia de comunicacidn con cominidades y prupos represantalives relacionados con las Brmas
proteidas en 8 produccion de pazas que apoyen el cumplimento misional.

B Asesorar en & disena, produccitn ¥ publicacitn ded material divuigative mpreso, audiouisual y vifual 3 Faves o los diferentes
madios estatiecdos para tal fin.

7.0nentar ka apicacion de mecanismos de evaluacin que permitan verificar la implementaciin de la estralegia de comumicacion
disefizda,

8.Dirigir la proguccion da campahas 20UCalvas @ fravés de madice da COMUNKCACN QUE promUEVEN |3 valoraciin y consServacion del|
patrmanio bioldgico v cultural de las Areas del Sistema di pargues Nacionales.

4 Asescrar a los diferentes nveles de gesfion en el manejo y dlvlr-'lﬂﬂl.'hﬁ-l'l de |z informacion institucicna 2 traves de los diferantes
medios de comynicecion, da acuerdo ¢on la delegaciin conferida y ios lineamientos ¢8| Direccion general

10, Desempanier ks demas funsiones asnadas v gue comespandan con @l pivel, 1 naturalera y el drea de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La formufacion de los ineamientos generales para e manejo de i3 comunicacion inlema, exiema de La enlidad permile posicionar y
legitirnar & imagen nstiucional
ILas estrategias de dvulgacion ¥ 1a promocion de los bienes y servicios prestados garanizan =l usuaio el aco8s0 4 la nformacion.
Las dianzas estratégicss promovidas y arbculadas con las diferentes dependencias de W3 endsd, permiten promoves el
mk:cmmmmdeh enfidad a nivel naciond e infemacianal.
\La esiratagia de comunicacicn intema de 3 enfidad dingida y orlentaca permite promover [ imagen institeckonsl
FJ desarrolln de |a esirategia de comurscacion a raves de la produscitn de plezas orientadas, permite &l cumplimisnto miskenal con las
comunidades ¥ grupos repragentativas.
Bl disefin, produccion y publicacion del matenal divulgativo impreso. sudovisual y virtual @5 asesorado de conformicdad con fos)
Imeamientas ¥ 188 pediticas insfilecionales viganhis,
La apiicacin de fos mecanismes de eveluacion orentados perale validar y verificar la estrategia de comunicacon implementada.
Las campafias educatives a traves de medos de comuricscion dingidas promuevan |a valoracion y conservacidn del palrmonic;
baltgico y cullural g as areas def Sistema
Las campahas educstivas realizadas genesan una conciencia ambisntal.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministeria de Ambente y Desamollo Sostenile - Parques Nacionales Naturdles de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ulifzadas

Clases. Verbal, welefonica, virlusl (chal, e-mail, leleconferencs, fora virluel)

Categoria. Informacion

Clases Escrila, digial, verbal, presencial

| V1. CONOCIMIENT OS BASICOS O ESENCIALES
[Funcionamiento y nomatividad general del Estado colombana,
Planeacitn estralégica v evauackn ge provecios.

Sistama Naclonal de Areas Profegidas.

IMetodologias para ef desarrolo de campafics publicitarias
Meane|n de Medios de Comunicaciin y Relaciones Piblicas.
Manajn de plan de medog,

kianejo ge medios

Kanejo de hestamienias ofimaticas. |
| VIl EVIDENCIAS |

S A
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De
(Cibsarvacidn real en el puastn de trabajo en los crileros de desempefio de lag funciones esenciales Ennnadas paa el cargo.

De producto:

Concepios y estrategias de divalgacion.
Manual de magsn institucional
Campefias pubicitarias

IMetodos v procesos documentados

De conocimiento:
Pruaba oral y/o esenie sobre conpamient de los procesas a carga ¥ mengio de tecrolkgias gue soportan las funcionss esencales dal

o
| VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo Profesionsl en: Comunicacion Social, Perodismo, Comunicacion
crganizacional, Comunicacidn y Relacianes Corporativas, Disefo Gedfico y
Publicicad,

Cuatenta v ges [48) meses de experenda profeskonal
iraacionada con kas funciones ef cargo,

Titule de postgrado en la modaiidad de especializecidn en dreas relaconadas
on o nhcko basico de formacidn profesional.

Tarjeds profesional, en ks casos ragiamentados por 1a ey,

. AL TERMATIVA
ESTUDIOS EXPERIEMCIA
Titulo Profesional en: Comunicacion Social, Periodismo, Comunicacidn
orpenizacional, Comunicacion y Relatones Corporativas, Disefio Grafico y
Publicidad. Setenta (7)) meses o8 experiencia  profesionsl
relacionada con las funciones el carge
|

Tarjesa profesional, en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIOMES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Mivel: AsaEnr
\Dencminacion del Emplao: AsEs0r
Codigo: 1020
Grado: 11
Mumero de Cargos: Dios [2)
Dependencia: Despacho del Direcior
Cargo del Jefe Inmediato; Cuien gerza k3 supenision directa
MRECCION GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aepsorar v acompaiar juridcamente 2 la Direccion General en los sspecios relacionados con B consbruccitn de marcos nomatives|
definicion de polificas, estrategias, planes, programas y proyectos, fendiantes al saneamiento de los pradios ublicadoes al interior del
Sisterna de Parques Nacionales Malurakes y de los de interés de fa enidad, de conformidad con la normatividad vipente que permitan)
2l cumplimiznto de 12 misian ¥ iog abjetivos institucionalas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Asazorar A |a Dirscdon Ganeral an 8 inderpretacitn v apicacion de dispesicones legales v reglamentanas que requis & qumm
e Iag funciones misionales de la organizacion y funcionamiento intema de |= entidad.
3 Angizar y estuclurss o8 aclos adminisirativos medanta los cualkes & Direcodn General desale 105 ecuUrsos 08 apelacion interpuestos!
fen desamplly de los procesas disciphnenas gue adefanta |a enbicad.
1 Asesarar 4 |as dreas y depandencias de ba entdad en ba estnichuraciin y visbiidad juridica de ks polificas, planes, programas,

chos y demés ackos que se formulen y desarroilan an cumpliriento 48 ka mision de i anbdad

. Asesorar, Coordnar y dingir los aspectos juridicos refacionados con @l procedimiento de esludios de lilules gue determinen
acion di la pmpﬁdad de los predics ublcados dentre de a5 Srees del Sslema de Parques Nacionales v de aquellos que seen del

7 Dngrla gesfion y el seguimianio ante |as entidades compelentes a efeclos de que se adglanien los procesos agrarios y
instratvos 8 que haya lugar, tendientes 3 la clarificecion y recuperacion de o8 pradios que se encuentran al intenor de ag Areas|
wlas, para su oSl Saneameenio

h. Abgobear |as consultag y defechos de petickon que formusen & nivel wemitoral, nived lecal, parficulares v oires endidades, en el
mare de lps procesos de saneamiento desde e pundo de wista de la propiedad que adelante la enlidad.

7. Estudiar, evalusr y concaphsar sobre los aspectos ralacionados con &l process Of sansameento de las aneas prolegidas oe
facuerda oon las malrucciones imparidas por el jefe nmedisio
Hj,_gﬂe:lydar las demds funciones asignedas vy que correspondan con &l nivel, |2 nalrakéza y gl drea de desempedio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
g interpredecion v apicacitn de disposiciones legales v reglamentanas que requian la crganizacion y Junclenamients inteme de &
entidad. sustenta las acluaciones reslizadas por la entidad,
5 estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, planes, programas, proyectos v demds actos que se lormulen y desarmolien
nara & cumplimiento de las metas inshiucionsies
L os aspectos juridicos, el proceso de elaboracion di acuarios, decrslns, resolisiones ¥ demas actas administrativos se elaboran da
corfoamidad por las instnicciones imparticas por el Direcior General
o5 recurses oa apalacon da los déderentas procesos dsoplindnos ddelantados v suserilos,
Los Infirmies uridicos presentados responden n témmincs oe opartunidad y penodicidad a Iss soliciuces de la Direccion Ganeral
a5 consullas v derachas de pelicion son absuelios de canforrnidad con la nommatividad vigenies v bérmanos pravistos,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipe de entidades

Clases. Ministeric de Ambiente y Desamolo Scefenible - Pargues Nacionales Malurales de Colombia.
(Categoria, Comunicaciones utilizadas.

{Clases. Verbal, alafinica, virtual {chatl, a-mail, telsconlerencia, o v,

Catagoria. Informacion,

Clases. Escidd, digilal, verbal, prasencial

| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y noematividad general del Estado Colomdiano.

Piar Nacional de Desamolo,

Sieterna Nacional de Areas Protegidas.

Lagistacion Ambienial y de los recursos naburales renovsbles.

Mani ¥ recuperacion de bienes de uso poblico, badios y fiscakes.
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Derachg Agminstraivg.

Legistacion  Agraria, acredifacion de propiedad priveda y procesos agresios y administetivos (ley 160 de 1984 decretos
reglarmentanos, Ley 200 de 1538) (60%)

Procedimientos catesirales (decresos).

Esfdio de titulos.
Conocimienta en herramientas adminisirativas, operalivas v ofimatlicas.

Vil. EVIDENCIAS
De desempefic:

Chsarvacion rea en & puesio de rabajo n los orienos Oe desempefo de las funciones esencigies asignadas para ef carg.

De products;
soria Juridica & la entdiad (actas de fewniones, conoeplos, observaciones proyecios nomativos)
Imiespratacion y aplicacion de deposiciones legales y reglamentanas {monceplos)
Estructuracian v vishilidad juridica de las politicas, planes, programas v proyectos normativas {documentas relacionados)
Reciirsss de apelacion en malena dscpinana suscritos
‘Cansultas (derechos de pelicién, actss de reuniones. concipios emitidos)
ASes0ra en astudios @ investigaciones da cardcler juridics {documentos relacionados emitidos|informes de gesidn

iﬂa conocimiento;
Prugba oral ylo esonta sobire conacimienio de 0s proces0s @ CANg0 ¥ Manejs oe teenalogias que sopanan 18 lundonas esanciales
del carpo

Vil REQUISITOS DE ESTUMO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo Frofesonal e Denacha,

Terjeta profesional enios casos reglamantados porla ley. Tsinta. y el (36). Timess 0o S peisiongd

Titlo de posigrado en a modaldad o especializaciin en dreas|"™ oonane oo I35 funcones @l cargo

frelecionadas con el ndcles bisice de formacion profesional.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tihda Profesions en: Demecho.

_ ; Sosanta (50) meses de experiencia  profesional
Tangta profesional en los cases reglamentadas por la ley. relacionada con las funciones &l cango.
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DIRECCION GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
|Asesorar a 1a Direcrion General en los aspacios relacionados con &l Sistiema de Contral interne esiablecido en ks enlidad que
\confribuya & majoramients continua &n &l cumplimisnto da B mision inshkicional,
| Il DESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES

1, Dinigir, coardingr y supervisar fa planeacion & implementacion del Sistema de Control Ivema institecianal con & fin de realizar |2
werificacin, saguimiento y Ia eveluaciin del Sislema.

7 Varificar que el Sistema de Conirol Intemo esté formaimente establesido dento de Parques Nacionales Maturales y recomendar
las medidas e mejoramienio necesarias para @l desarmolio de |os objetivos, planes, programas y proyecios de la entidad

1. Asasorar a |as insiencies directivas de Parques Nacionaies Naturales en aspecios relacionados con fa organizacion, gesbon y
programacion con miras al meoranmiente confinuo del Sislema integrads de Gestion

4. Verficar el cumglimenio de las leyes, normas, politcas, procedimientos, planes programas, provectos y metas de la organizacion
o 2l fin de proponer Kos ajusles que 58BN NBsEEanos.

& Verificar que los condroles definidos para los procesos y actividades de Pargues Naconales Natwrales se cumplan por fos
responsabies de su egcucion ¥ en especial, que las areas ¢ funcionanios encangades de i aplicacion del Régimen Disciplinang
gjerzan agecuadaments su funcidn & |
B, Verficar log procescs relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sisemas de informacian de la enfidad para;
recomender ios comacivos y planes de mejoramiento respeclivos que S8 NEcesanas. {
7, Organizer y efectuar an farma selechva y progresiva audiiorias nlemas a cuaiquier dependencia o drea de Parques, de acueno
can las narmas y procedimisnios estanlecdos y vigentes, y |as orientacionss del Director Genesal o & superior nmedisio.
B. Fomenlar an la organizacion |z formadidn de una cultura de auipconrol qua contribuya @ mejoramienta continud e &
cumplrnienta de la mision insktucional,
% Diige y organizar € seguimseni 3 s cbservaciones, madidas ¥ acoones mutacas & las demas dreas y dependencias ie
\Panques en degamalky de |3 ejecucian dal contral inferng.
10, Evaluzr y verficar |a aplcacién de los mecanismos de participacion ciedadana, que an desarrelio ded mandato constitucicnal ¥
lenal, disefe (5 entided,
11. Dasempefar las demés funciones asignadas, de atuerdo con el nivel, 3 naluraleza v el rea de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las lineamientas y directicas para el disefio y organizaciin de un sistema de evaluacion y conlrol inlegral permiten onentar (3
pestan de la enfidad
B Sistema de Control ntemo gpers de conformidad con & nommatividad vigente sobee |2 materia garantizanco ol acecusdo
desamolie de los ohjesivos. planas, programas ¥ proyectos definidos en la antdad.
Les instancias direchvas asesaradas permisen assqurar & mejoramanio continua del Sistema Integrado de Geston
Los insumentos de controd asociados @ cada una de las actividades de la enfdad y propiciar su optimizacian parmanente.
£ sequimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas 2 las demés freas y dependencias de Pargues se resliza ge
canformidad con iog flineamienios establecides para tal fin
Los procedimienios de evaluaciin efectuados se susientan én &l desamolia de acciones de audioria
Los mecanismos de parbopacion cludadana establecioos en |a enfidad sa relizan de confgrmidad can la Canstitucion Politica y k)
IET
Las auditoriss intemas realizadas contribuyen hacla e fortalecimiento de la cultura de conol interma de la entidad.
Los cantrales identficades pars el seguiments de los procesos y aclividades admirisfraivas y 1acnicas de &3 entdad, onentan la.
acluackn de g enfidad hacia el curmplimienta de ks mefas instilwcional.
La apicacion de ks mecanismos de parfidpacidn ciudadana dsefieda por la entidad, s evaluada y verificada y se ajusta a ko
eslablecido por la Constilucion y & ey, |
La farmulaciin de politicas, planes, programas y procedimienios de Conirol Inferno en Parques Nacionales Naturales de Colombia
58 gjustan a las nomas ieqales vigenies que ragulan |a mara

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo oe entidages
Clases. Ministero de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturaies de Colombia.
Calegoria Comunicaciones wiizadas
Clases. Varal, telefonica, virsal (chat, e-mail, teleconferancia, foro virtual)
Categoria Informazién
Clasas. Esoita, digial. verbal, presencial
Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fincianemienta y nomatividad generaldel Estado Colombéano
Mormas de Audhoria y sisiemas de evaluacion de |a geshion.
Procesos y procedmisntias Adminisiralivos
intereperabiicad de procasos publkoos |
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Sistemas de seguridad en [a Informagian -
Maodelo Estendar de Condral Bnterna
keetodologias de evaluacion y control
nacimiento en heramieniss adminighrativas, operaiivas v ofimaticas.
| VIl. EVIDENCIAS
De desampefio:
Closervacion feal en e puesto de trabajo &n los critenios de desempenn de las funcones esenciales asignadas para & carga,

De producto;

Lineamientos y direcinces para el gisafo, organizacian y control dal Sitema de Condral imterna,
Instrumantes e contnl

Cultura de Autoconial

Informes de Gestidn

Irfoemes da auditaria

{Cumpiimiento de los indicadores te gestidn

Da conocimiento;
Pruba ora yio escrita sobha conporniento de ios progesos a cargo y manein de decnologias que sopodtan las funciones esencides
d carpo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesiondl en Derecho, Administracon Pablica, Adminisraciin de
Empresas, inpeniersa kdusiial, Contaduria y Finanzas.

Tarjeta profesional en los cascs reglamentados por |2 ey [Trainta y sei (36) meses de auparkencia pmfasinndll
i relacionada con 4% funcanes del cango,
Tido de posigrado en la modalidad de especalizacidn en e
refacionadas con el nickeo basico de formacidn pralesional.

DX ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCLA

Titwlo Profesional en Derecho, Adminisiracion Plblica, Adminsstracion dal
Empresas, ingenieria indussial, Contaduria y Finanzas.

Sesenta (B0) meses de expeniencia  profesional
frelaesanads con lzs funciones del cangn

Tarjeta profesional en los cascs reglementados por L lay.
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1.1.2  Pedfil Nivel Frofesaonal

MaNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Mived: Prodegional
Denominacitn del Emples: Frolesianal Unnwrsitana
Codiga: al M
Grado: (9
Momero da Cargos: Ling (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jafe Inmediato: Diirectar General

DIRECCION GEMERAL
i, PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaiiar a la Oficina Asesora Junidica ¥ a las distinies dependiancias, en asunios de caracter juridico retecionados con las
funciones del organismo y contribuir en |a formulacion de polilicas con miras 2l foralecimeento uridice de s dependencias de
Parques Nacionales Naturales de Colombia, en io redacionado con asuntos de su competenc,
lIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompanar i concepluglizacion sobre |a wiabilidad jumdica o perinencia da provectos de ley, decrabos y cemas actos
adminisirativos que impacten la geskin de B entidad.
2 Apayar y paricipar en las acluaciones encaminadas 2 kgrar el cobro efective de las sumas que le adeuden al organisma, por
oo concapio, desarrallenda kas labores de cobro parsuasivo, y colabarando en el adelantameentn de g procesas sjeculivog par
urisfcan coachva,
3 ApompaRar el process de sustandacion de iog actos admmnistratives que se expidan en gl marco de |z sequnda nstancia de los
procesos disciplinsrios gue dehan sar resuelios por (a Direceitn General,
4. Haokr sequimenio g i@ apenda legislatve y adminisirativa refacionada con i3 gestion de i enfidad.
5 Apoyar la elaboracion de propuestas normativas que impacten 1a gestidn del organisma, de conformided con |3 nommatividad
vigenies v a3 politicas instiucionales
6. Elabovar v consolder los informes y estudios juridicos que |e sean requandes sabre los asunios de su compelencia, de
scuerdo con las direchices impartidas poe o jefe nmedlale
T Atender |3 peficones y oonsulias relacionadas oon asunios |uridicos de compelencie del orgemismo ¥ resohveras de
conformidad con es directricss mmpertidas y la narmatividad vgente. |
B Desempefiar las demds funciones esignadas ¥ qua cormaspondan con &l nived, 1a naturakeza i el drea de desempena o8l Cango.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La viablidad juridica o pertinencia de proyecios de ley, decrelos v demds aclos administratives es realzada de conformidad & ko
establecido por ta nomatividad ¥ las politicas msbiucionales
Las dchuaciones encamnadas a lograr el cobro efective de las sumas que k& adeuden al organismo se lleva & cebo def
conformidad con los procesas, procedimientas y nomatividad gue rige e masaris
Los procesos de sustanciacdn de los aclos adminislrafvos que s& expidan en el manco de & segundainsiancia de los procesos
disoplnanos son sandides da acusrda con lo astablacido por 13 nesmalividad viganie
Los procesos requerdos en las dependencas de &3 entidad son apoyados en fonma oporuna conforme con & ejercicic
profesonsl,
La mberpretacsin y aplicackin de disposiclones lepales y reglamentanas que regulan |a arganizacion y imcionameando inlerno de
Iz enfidad, sustenta las actuaciones realizadas por la enfdad.
La estructuracion y viabilidad |unidica de |35 polidcas, planes, programeas, proyectos y demas acios gue se farmulen y desarmollen
para 2l cumplimiento de [as melas insffucionales.
Los aspectos juridizes, el proceso de elsboracion de acuerdos, decrefos, resolucionss v demas achos administrativos se elaboran
da conformidad por las nebrucciones imparlidas por fa Oficna Asesora Juridica,
Log informes: juridicos presentados responden en Wrminos de oportunidad v perodicidad a lag schiciluses de |1a Directidn
Genaral,
La elsboracitn da propuesiss normativas que snpaclen la pesSon del erganismo es apoyads v orientata de acuend con o
aaisblecics por l2s politices instiuckongles ¥ nomatividad vigente
Los informes requeridos scbre 08 3suntos encomandados S8 presentan en forma oporiund v con bservancis de |
nsiruccicnes imparidas por el jefe inmedialo Bﬂl
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

Celegoria. Tipo de antidadas,

[Clasas. Ministend de Ambiente y Desamodo Sostenble - Farques Nacionales Naturales de Colombia.

Calegoria. Comunicaciones uliizadas

Clasag. Verbal, telefdnica virual (chat, e-mail, feleconferancia, fora wirlusl] |
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Crtegoria. Informacian
Clasas. Escrita, digital, verbal, presancaal,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamianio v normatiidad qeneral def Estado Colkomblang
Legeshacidn agrana
Régimen Juridico procedimientos catastraies
Derecho Disciplnario
Derechs registral v catastral
Sisiema da Gesfion de Caldad
Pranificacion, desamolo v evaluacitn de planes, programas y proyachoe.
Maneio de Herramientas ofimaticas

Wil EVIDENCIAS

De desempefo:
Chservacion real an &l puesio de trabajo en los crilenics de desempeno de 155 funciones esencisles asignadas para 2l carga.

De producta:

Asesoria Juridica & la entidad (actas de reuniones, concepios, observaciones prayecios nommalivos)

Inberpretacion ¥ aplicacon de disposiciones Iegales y regiamentarnias {concaplins)

Estruciuracian y viabilidad juridica di |as palificas, planes, programas ¥ provectos normalives [dosumentos relacionadas)
\Consulias [derschos de peticon, actas os feunices, concepios emisdos)

!#.wa:nria £n eshudios e investgaciones de caracter juridico (documentos relecionadas emifidos)

{infigrmas de geslian

[Procesos requerides con apoyo profesional

[Procesos de saneamienia reslizadas

\becianes an mateda juridica

(D comocim|emta:
Prugba oral wio escrita sobre conodmients de los procesos 4 cargo y mangjo de lecnclogias que soporian |as funciones
esencisles dal cargo.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Viginbcualre (24) mases da expanencia profesianal
reacionada con aspecios ambientalas y as
funcionas del carge.

TRulo Frofesianal en: Deracha.

Tarjeta profesicnal.

DL ALTERNATIVA
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1.1.3.  Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Mivel; Agistencal

Denominacion del Empleo: Secretaria Epcutivo

Codiga: 4210

Grada: 23

\Numero da Cargos: Lina 1)

Dapendencia: Despacha del Director

{Carga del Jefe inmediato: Director Ganerd

| DIRECCION GENERAL

[ . PROPOSITO PRINCIPAL

‘Apayar la gastion de |a dependencia mediante el desarrola de fas labores secretenisles conforme a los lineamentos establecidos,
por k3 enfidad.

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entegar documentasdn para repanc de comespondencia y Bavar el conlrol respecivg, de acuerdo oon log
larocadimientas intemos establesidos.
2 Llevar gl conbal dano de ks compromisos del jefe mmedialo de acuerds con les instrucciones impartidas por & mismo.
3. Atander y orientar & los usuanios infemcs y exlernos lelefdnica o pessonalments summistrands fa infomnacion que sed

recuernida, G2 acuerds con la competencia de la dependencia
4, Arender y gestonar las solictudes de tipe administrativo relacionadas con sus funciones, de ecuerdo con @5 instrucsones

procedimienios estsblecidos

|i Elabarar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inharentes a sus funciones.

I6. Redacter y ranscritir Ins docurentos que & sean asignados, siguienda las instrucciones del jefe nmedisto

7. Tramiter y hacer seguimienta 3 la docemnentacion generada por |a dependencia con 18 poarunidad y peradicded requenda, de
acuendo con las inslruccones impertides por o jafe inmadiaba. I
LE Lievar el registro y conrol sobre Jos padidos de elementos de uso y de consumo para &l nermal Rinconamiento del area, nsl

coma hacer |os requerimienios NECESaNos. |
5. Mantener actuaizada € archivo de gestion de la dependancia seqin |as normas vigentes y polilicas msbhucicnales acerca del

manes ¥ organizacion documental
10 Registrar y mantenar aclualizada la base de datos de la depandencia, de acuerdo con los lineamienios de superor jararguico

111, Desampefiar |as demas funcones asignadas, de acuerda con ek nivel. |a naturalera y ef drea de desempefo del carga.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La comespandenca miema y extema es ramitada de acuamio con los procedimianies e @l sislema de gestion documentsl de B
entidad

LS comgromises del jefe inmediato estn achuaizados y revisades acorde & las instrucciones impartidas por el

L a infarmacion Brindada 3 108 usuEios infermos v exiemos es suminsiada con base en |&s competencias 0 la cependendia.

| gocumeniaon penarada e ramitada. oganizads y archivada de acuendo con los parametros establecidos.

Los documentos asgnades son elsborades siguiends las reglas metodolbgicas para la elaboracion y proyeccitn de documentos,
de aouerdo las insfucciones del jefe inmediato,

Los archivos o8 gestion estan aclualzados segln [as nomas vigentes y  los lineamientas insflucionales relacionados con by

\oroanizecion ¥ gesion docurmendal

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catengaria, Tipe de enfidades.
Clases. Minisierio da Amoiente y Desarollo Sostenible - Pargues Nacionales Naturales o2 Colombia
Categoria, Comuniceciones utilizadas
Clasas. Vechal, Wsdefdnica, virual (chat, e-mai, teleconferencia, foro viftual)
Cetegoria, Informacian
Clasas. Estrita, digital, verbal, presancial,
¥i. mmmmnmms
Funcicnamienio y normatividad general del Estado Calombiano
Redaccin y proyeccion de cocumentas
Tablas de relencon dotumental
Tecnicas de oficing
Mormas eonlec
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ncian ¥ servici al cliente
{0 de herrarmianias ofimaticas.

Wil EVIDENCIAS

De desempefio:
Oservacidn real en el pueesto de ralan en s citenos de cesempeno de las fJunciones esenciales asgnadas para el cango,

De producta;

Planilia de frdmite de correspondencia nlema y exderna de la degendencia
iApenda del jefe inmediato.

Documentasciin efaborada

Flaniia de sequirmients a la correspondencia recibida por la depengdancia,
(Archivg de gestidn de la dependencia acliualizado.

\De conocimianto:
Prusna ofal wo esonita sobre conocimiantc de los procesos 8 cargo y manem de tacnologias que soporten (a8 funciones
Bsencisias del carpo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDMO Y EXPERIENCIA

ESTUDHDS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos () #hos de Educacidn Supenor on: Ingeniaria Industral,

Administraciin de Empresas, Adminisiracion Piblica. Contaduria Dooce (12) meses de experiancia relaconada can

les funciones det carga,

X ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) afa de educacidn superior en: Ingenieria Industrial Administracién de|Veinbcuatno  (24) meses  de  expenenci
Empresas. Administracion Pablica, Contaduria, relaciorsada con las funcicnes del cargo.

NOTA: Esta equivilencia es aplicable siemprs y cuando se acredite el diploma de bachiller en cuakjuer modaldad, expedida por
hmm:.:m piiblica o privada debidemends reconocida.

QPFCION 2

MMH e dos (2} afios de formacon tenica en: secnatanada, sacretariado

blingle, secrelgriado comercial, secrefarizdo contsble de  sistemas Meinbicuao (24 meses de  experienci

administracitn de emprasas, administracidn y gestion de empresas, gashbr:i'alaumada con les funciones del carg.
empresarial, relaciones indusirizles, sdmimsiracon de sistamas de nformacion,

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cusndo se poredie & diploma de bachiler en cualguier modalidad, expedida md
ngbtucion publica o privada debidaments reconacida.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

. | IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Denominacion ded Emplea: Conductor Mecanico
Codigo: £103
{Grado: 13
Nismero de Cargos: ' Uno (1) ]
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: | Direchar Ganeral

DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo bogistics para el serwei de trensporte de persanas, documenios, mercancias y demas elementos similares que se le
encomiarden, cumphendo con las pofiticas instilucionales, nomas de transibo, manbanimienio y cuidado v demas acividades que
apliguen a la realizacion de u |abor

lll. DESCREPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Cumplir con &l programa de manteneiento preventivo y comectiva ded vehiculo, levende los registros earraapondientes a travas
de la sjecuditn o8 las ordenes de frabap & infrmar aportynamente sabre situaciones especiges relecionadas con el mismo,
anelantando |as dligencias pata bl efecto

3 Mamener bajo absolula reserva |as rutas, horarios, conversacianes y demas infarmacion & la gue tenga acoeso, relacionadas
con laenlidad y el personal gue mowiiza, en cumglimients de los lineamientos s#stablecidos por e pefe inmediata

3. Manbener @ vehiculo asignado en perfecio estade, conforme a las nomas de iransilo, segundad, especiicaciones Wenicas i
normas de |z antidad. i _
4, Revisar y veriicar periddicamante & estade mecanica del vehiculo, harramientas, equipos e camelera. documentas del vehioulo
¥ demds heramientas que comporen 8 coeracitn de los mismos, de acuerdo con les rormas de bransio y las instruccianas,
recibidas.

5. Revisar v verficar diariamente & estado mesanico gl vehlculo, hermamientas, squipes de seguridad y cametera, ios documantos|
del vehicuia, su wigencia e infarmar fas novedades prasentadas
8. Cumglir 1as funciones de mensajero cuando &si sea delegade de conformidad con |as netrucciones imparidas por &l jefe
inmadiata,

7. Reproducir documenios y distribuires mtemamente de acuerda con instruccinnas previaments impartidas por al jefe nmedialn.
1B, Archivar la documentacion que Je sea siitiegads de acusrdn a los paramelros establecides y 13 instrucciones impartidas

[a Desampeiar las demas fundones asignadas y que comespondan con al rvel, (4 nafuralezs y el area da desampanc del carmo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El programa de manterimienta prevendve y cormecivg dal veiculo i ks regstros comespondientes, se cumglierca y llevaron g
cano feapelenco las normas viganles de ransilo v demas qua aplican 3 su traba|o.
El eetado de Ios vehiculos, accesonos, equipo de carelera y demds elementos y herramientas que componen & operacion da los;
vehiculis, fuenon revisados v preservados, de acuendo can las normas de fransito ¥ i3 instrucciones recibides.
El vencimientn de ks documentos reglameantaios, necesancs para & rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes establecidas,
fue comunicads 2 la Dependentia comespondients, de menera oparfuna,
Log ifinerarios, hararios y servicios prestados sa cumplisnon ¢on la cponunidad requenda.
Las rutas, NOTEMDS, comversaciones y dermdas informacion a B que fuvo aocesa, relaconads con la enfdad ¥ @l personal que
mavilizg, s& martne bao absoluta reserva. en cumplimiento de los linsamienios establecdes por @l jgfe iInmediato y b entidad
i vehiculo asignads cumple con las especficaciones ¥enicas y con s normas de seguridad, transte @ inslitucienales para su
operasdn,
Los accidentes o rabajo y irénsito y las fallas mecsnices que presentd ef wehiculo, se repertaron oporunaments al jede de fa
Dependencia, da conformidad oon ks deposiciones vigantes en esla malena y los procedimientos eslabiscdos.,
El astadd dil vehiculn, equipos. herramiantas de seguridad y cametera controlados garanlizan Su circulacion segura acorme oon 1%
narmas instilucionaies.
Las actividades de mensajeria delegadas sa cumpienan oe conformidad con ko soliciado
Los documentas asignadas fisenon achivedos de conformidad con 1as nstrucciones impanidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Celegoria. Tepo e enlidadas
Cages. Ministero de Ambiante y Desamodo Sostenile - Penques Nacionales Naturales de Colomiia,
Calegoria. Comunicaciones ullizadas

Cleses. Verbal, teleftnica, virlual (chal, e-mail, teleconfemncia, foro wirlsal)
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Categoria, Infarmacdn
Clasess. Escrita, digital, verbal, presencial.

= V. CONOCIMEENT OS5 BASICOS O ESENCIALES
Conducsdn defensva y seguridad vigl
Mecanica Automofriz y Elécinca
Mormas de Transda ¥ Transparie,

VIL EVIDENCIAS
De desempeniao;
Observacian real en el puesto oe Irabajo an bos criterios de desempeno de fas funcisnes esencigles Bsignadas paca el cargo.

De producto:

Manferamianio ded vehicule.

[Hinerans cumplido.

Registro de las aclividades de mantenimiento comeciva ¥ prevantivo,
Actividades de menssjeria ragizacdas

De conocimianto:
Prueba oral o escria sobre conocimeento de los procescs a cargo ¥ manejo de tecnolkogias que soportan |2 funciones esenciakes

I:I'EI'E-EI'E'D

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCEA
Aprobacidin de dnco (5) afios de educacion basica secundaria

Licencia de Conduccian Vigents § Actualizada, s

[X. ALTERNATIVA
N.A.
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12 PLANTA GLOBAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Mivel: Diectivg
Denominacidn del Emples: Subdirecior Tacnioo
Cadigo: 0150
Grade: 17
Ndmere de Cargos: Dos {2)
Dependencia Donda se ubsque &l cargo
Cargo del Jefe Inmediate: CAEn Eerza la superasion directa
SUBDIRECCION DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Il. PROPOSITD PRINCIPAL

DArgir las acciones fendentes al desarollo de definiciones concepluales v herramienias Bonicas de la entidad tanio del Mivel®
Cantral como de las Direcciones Termlorialas con o fin de mplementar macanismos de conseracion da ks raas del sistama de
pergues y de los sistemas regonales de reas prolegidas,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar &2 gefimicion de los lineamientos ecnicos, concepludes v metodolooicos para el manejo y adminisiracion oe las sreas)
del Sizdermna da Parques Macionales Naturales y 12 reglamentacion de su uso y funcicnamiento, a iravés de la elaboracion de las
bases técnicas que soporten el disedio e implemeniacion de las politices, planes, propramas, provecios, Mymas vy procedmientos
refacionados con e SINAP en los diferenles escalas de la entidad.

2, Proponer 1as bases Mericas para ol disedo de @s politicas y estrategias en la determinacion de les zonas amotiguadoras de fas|
greas del Sistemz de Parques Macionales Naturales y las direcnices ¥onices para la promodon de ssiemas de uso y
aprovechamienta de 08 retursas naturales renovadless, que apoerben 3 1a consolidacitn de las zonas amortiguadoras de las areas
dal Sistema de Parques Nacionales Mefurales:

3 Dirigir la formulacidn, actualizacdan, implementacion y saguimiento & los plenes de mane de (as areas del Sstema de Pargues
Necionales esi como coordingr |a elaboracidn del Plan de Accitn del SMAP

4. Omantar |3 eflabaracon de los eshedics y procedgimientos para la resarva, alinderacion, delimitacion, deciaracion y amplacion de
Ies arees del Sistema de Parques Nacionales Maturales asi coma armentar los procesos de identificacion y defnicion de prioidades
Ll ConsaryaEin in silu para & SINAP v faciitar su arliculacion en las difersntes escaas.

(5. Dingir y orientar ka emisién de los concepios fecnacos sobre el disefio y la implementacitn d¢ polilicas y nomas en mataria del
Sistema Nacional de Areas Profegidas asi como los relacionados con |3 implementacion de polificss, planes, programas.,
{proyecios, normas, procedmientos y tramites adminisirativos ambientales relaclonados con 1a adminisiracion y manejo de las
‘greas gal Sistema de Parques Macionales Maturales ¥ los concaplos tenicos que ke sean requendos en relacion con g ramite de
Icancias ambeantzias.

. Ejescar las funciones policivas y sancionatorias &n los wrminos Sjacos por i3 ley y los reglamentos adelantando los ramites
adminisiradives amiseniales asi como proyectsr los ackos admirestralivas a los que haya lugar para el gbargamiento de penmisos,
CONCESIONSS, BUNMIZACONES ¥ OBMas nslumentos de contral v sequimiento ambiental, para & use ¥ aprovechamienio de g
matursas naturales renovebles en las &ess del Sistema de Parques Nacanales, asi como para al registro de las Reservas|
Haturales g2 1a Bociedad Chil

7. Bgelantar fos ramdes admnistratves ambientsles y proyectar los actos adminisyativos 3 s que haya lugar, para &
otorgamiento de permisos, concesiones, Butonzaciones y demas instrumenics de control y seguimiento ambientzl, para e usa v
aprovecnamsenty 0e 0 recursos nalurales renovables an las sress del Sistemz de Fargues Nacionales, para o regesino de las
Reservas Naturales de la Saciedad Ciil.

8. Administrar el Registro Unico Nacional de éress prolegidas del SENAP y la med racional de radiocomunicaciones de Parques
Maczonales Naturaiss

8 Panicpar en el desarollo y sostensmienic del Sistema Imegrade de Gesson nstfucional v i3 ohservancis de sus
recomendacionas en &l ambito de su competencia.

:!Il Desempafar las demas funcionss asignadas, de acuerdo con & nived, |2 naturaleza y o drea de desempadio del carga,

| IV. CRITERIOS DE DESEMPEND
La definicion de ks Ineamientos Wonicos, concepluales y metodologicos para el maneje v administracion de las areas del Sistema)
(e Farqua:s_maginnaim Maturakes permite qarantizar |a reglameniacion de su Luso v funcicnamienta,

||La5lhams tecnicas elabaradas para el disefio de las poliicas y esrategias para |3 determinacion da las ronas amartiguadaorss: ge
lfas areas ded Sisterna de Parques Macionales Naturales conlribuyen a la promocion de sislernas de uso y aprovechamienta de I|:|5|

A
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BCUTS0S Natlrales renovabies, J
La formulacion, achuaizacion, mplementacion v seguimmenio @ ks planes de maneo de 185 aress del sistema de parque
nacionaes 25l como le coondinacion, elsboracion e implementacion del plan de accon del SINAP desde B compelencia de
Farques Macionales Maturales,
Los eshdics v procedimienios para |= reserva, ainderacian, delimitacion, declaracion y ampiacin de |38 areas dal Sisiema de
Parques Nacionales Malurakes confribuyen hacia ia koma de decisiones :
Los conceptos 18cnicos emifidas sobre s gestion da la Subdireccion de Gestidn v Manesn de Areas Proteqidas onentan la gestion
mabfucional
Las funcicres polcvas y sencionatonas se exrcen an ks leamings fjadss por i ley v la rormatedad vigante sobre la matera.
Los tramiles adminisiratives ambientsies se efectian oe conformidad con ks lineamienios definidos por la entidad,
El Registro Unico Nacional de dreas protegidas dal SINAP  la red nacional ge radiocomunicaciones de Parques Nacionales
Malurales es sdminisirado eficientements y de conformidad con les insfrucciones impartidas para (&l fin

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tipo de entidades.
Clases. Ministario de Ambients y Dasamalio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Cateparia. Comunicaciones ulilizadas
Clases, Verbal, telefinica, virtual {chat, a-mail, teleconferancia, fom wirtual)
Categaria. Wformacon
Ciases, Escrila, digilel, verbal, presencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciznarnienta y nommatividad peners del Estade Colombiano

\Plan Macional de Desarralio

{Carvenia da Diversidad Biokigica v demas acuendos infermacionales en maleria de conservacion y manejs de anas protegidas.

iMecanismos de fnanciacibn de ia Geeson Ambeanial

Darecho Administrative

Mormatidad en matera de Finanzas Publicas

|Harmatidded en matera de Presupuesto Publico

|Marmatividad an matara de Administracidn de Recursos Piblioos

‘Mormatidad en materia de Confratecian Estatal

|Narmabwdad en matera de Geston Documanta

\Mormathidad en materia de recursos humanos

i Sistema de Gestitn de Calidad

|Planificacidn, desarmolio y evaluacion de planas, programas y proyecios.

Conocimiento en hestameentas administrativas. operativas y ofimaticas.
Vil EVIDENCIAS

Do desempeona:
LCumplimiento de los indicadores establecidas y del plan d= acdon en lo de =u compabenca.

Die producto:

Informes v documentos bonicos, concephuales y metodoldgicos del SINAP

Informes y documentos bécnicos. concapiuales y metodoligicos sobne Planes de manejo del SPHN,

Informes de Conceplos tonicos v Irdmites ambientales

Infarme procesos gancanalnnas

Infrmie de Direccion del Servicia de Guardaperques

Informe del process de registro de resarvas nalurales de b sociedad ol

Documenies sobre |es bases técnicas pare el disefio de las polifcas y estralegies para la determinacion de [as zonas
amortiquadaras de (a5 dreas del Sistama Jo Pargues Nacionales Naluraies

Direcirices icnices pare la promocidn de sisiemas de uso y aprovechamanio de ks recursos naturaks rnovables
Documentos tonicos relacionados con ios femas & cargo

D conpcimienteo:
Comprension de los procesas & cango y manejo de Ias tecnologias que soparian las fundanes esencisies del carga
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCLA

Thulo Profesional en: Biokgia, Bickgla Marna, Ingenieris Ambiental,

Ihgenieria  Forestal, Ecologia, Agronomla, Geografia,  Anvopologia

Administracicn Ambiental, Ingenieria Ambiental v Sanfaria, Licenciatura en
Biokegia, Ingenieria Agrondmica

Cincuenta y dos ([52) meses de experiendal

Taneta profesiona en los casos reglamentados por la ey, profesional relaconads con las funciones del camo.

Tilp de postoredo en g moddlidad de especidizackn en dreas
refacionadas con el nicies basic o8 formacn profesional.

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tl Profesional en Biclogia, Biclogia Mamna, Ingerderia - Ambiental,

Ingenieriz  Forestel Ecologis, Agronomiz,  Geografie  Antropolgia,
Administrackin Ambiantal Ingenieria Amdiental y Sanitaria, Licencialsa an
Biciogia, Ingansaria Agronomica.

Setenta ¥ $2is (T5) meses de expenencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesianal en los casos reglamentados porla ley

~
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e Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia®.

SUBIDRECCHON DE SOSTENIBILIDAD ¥ NEGOCIOS AMBIENTALES
1L FROPOSITO PRINCIPAL |

Dirmge & disefio, imglemantacian v sequirianto de los programas, proyectos y estratagias para |3 sostanbildad Sancera de Ia
entidad, orientada & ke generacidn de recurses para el cumplimiento de los. objetives insiifucionales

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Crigntar [a definicidn ¥ evaluacion de esquemas y esirabagias de sostenibiided fnanciera para la generaciin de recursos para el
curnplimiento de ks obelivas de 2 enlidad,

2 Formular @ implemaniar pofiticas, programas y proyactos refacionados por las anoas del Ssferna Naconal de dneas profegidas.

3 Articular 105 esquemas ¥ esirategias establecidos para 1a sosteniblidad fnenciera con los mecanismas para la administracion de
los recursas financieros definidos por a entidad.

|d. Coordinar acciones pare ka reslizacion de allsnzss estratégicas para la promocion, reconacimiento ¥ uso sozienibie de los bienes
¥

SENCIDS Bo0 sislémicos ded Sistama de Pargues Nacionales Naturales,

l.‘:» Arficular el desarrollo de programas, provecios ¥ estrelegiss con el Ministero de Ambiente v Desarmalle Sostendle y ofras
psﬁhunmm

ra Epcutar las politicas, planes y programas refacionados con & manen tel felenis humano, firencisro ¥ logistico de enfidas, de
.an.ml-:rmn I narmatividad wigenie.

;?. Ejecutar @ presupuesto asignado de cordoemicad con la normiainidad woente y fas direcinices sefialadas sobre ta matena,

& Desarrokar lxs actvidates comezponcenies a fas funciones asgnadas, bajo ks princples. Eneamientos ¥ dinecinces razadas en
&l Skslerna da Gestion oe Calidad v en el Model Estandar de Control Intermic.

3, Desempedar lag demds funciones asignadas, de acuerdo con ¢ nived, |3 naturaleza v o drea de desempehio del cango,

I V. CRITERIOS DE DESEMPEND
Loz esquemss y estraiegiss esteblecidos para la sosteniblided financiers estan articuiados con e mecanismos para |8
adminstracdn de los recursas financeras definides par la antidad.
Los programas y esirategias de sostenibifdad Snanciera implementadas condnbuven a la generacitn de recursos financiers
requerico: por a anddad.
Les slisnzas estra’gicas son gestionadas para la promociin, recongcimiento v usc sostenble de los bienes v senvicios
atteslemas del Sislema de Pargues Macionaks Nalursles.
£l desarrollo ge programas, provecios y esirategias se realize en arliculacién oon ks lineemientos planteados par ¢l Ministero de
arsiente v Desarolo Sostenile,
La= politicas, planes y programas refacionados con el maneje del talento humano, fingnciero v logisico 52 realza en cumplimiento
de la normatividad apicabia para cada asunt.

V. RANGO D CAMPO DE APLICACION

Calegoiia. Tipo ta antidadas.
Cle=as. Ministerio ga Ambients v Desamollo Sostenible - Pargues Nacionales Maturaies de Colombia
Calegona. Comunicacones ulilizadas
Clasas. Verbd, telefinica; virtual chat, e-mail, iefeconfarencia. forg virtug)
Calegora, Informaciin
Glasas. Escrita, digital, vertal, presancal
V1. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnamiania y narmaividad general dal Estado Colombiana
Plan Macional de Desarrolio
Mecanismos de inanciacion de la Gesbon Ambiental
Foliices y programas para &l fortalecimiznio del ecoturismoe y para otros bienes y senvicios eco siskémicos
[Normetidad ambiental
{Mormatiidad en matana de Finanzas Pulblicas
INormatradad en matena de Presupuesto Pubdco
Mommatividad an matarss de Adminislacon de Recursos Pabhcos
‘Nonmatividad en materia de Confradscidn Estatal
[Nonmatividad en malera de Gestidn Dosurmandal
|Sistema de Geslitn de Calidad
[Plarvficacidn, gesamollo y evaluacion de planes, programas y proyecios
{Canacimianin en heramienias adminisirafivas. coarativas y ofimalices.
! Vil. EVIDENCIAS
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f/_ Por ka cual 5 estabiece el Manual Especifico de Funciones vy de Compesencias Laborales para kos empleos de la Planta
de Persanal de Parques Macionales Maturaies de Colombia®.

De desemnpedia:
Cumplimiento de los indicadores esteblecdos y del plan o2 accion en o de sy compatenca.

De producto:

Esquemas y estralegias de sostenibildad fmandera,

Programes y estralegias de negocios de bienes v serviclas eco sisiémicos con énfasks en ecofunsmo

Mkanzas astrobégicas qestionadas para la promacion, recoracimiento ¥ uso sostanible de Benas v SARGEAE G50 Siskamices.
Ejecucion de politicas, planes ¥ programas relscionados con el mensjo del talento hismang, financiero ¥ Ingistion

De conocimismto:

COmprension de ks procesas a cang y mansis da ias leenclogias que soporian [as funcianes asenciales del cango.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tino Profesonal en: Biologla, Ingenieria Ambiental, Ingenieriz Forestal,

Irgenieria Chil, Ciencias Politicas, Economia, Administracién  Piblica,

Administracion de Empresas, ingenieria indusinal.

Cincuents y 008 (52 meses de expenencia

Tarjeta profesional en los casos regamaniados por @ ley. rofesional felaconada con g fund &l :

Ttk e posigrads en la modalidad de especalizacion en areas mlaconadas
can el iiclea beson de formacion prefesional

I ALTERMNATIVA
| ESTUDIDS EXPERIENCIA
Tituio Profesional en Biologla, Ingenieria Ambiental, Ingenierla Forestal,
ingenierka Civil, Cenclas. Polificas, Economia,  Adminisiracion  Poblica,
Admiristracion de Empresas, Inganiaria Industriat Setenis v 9055 (T6) mesas de expenenca profesional
relacianada con las undanes del cargo,

Targeta profegional en los casos reglameniados par la ey
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r'/_ *Por la cual se esfableca al Manual Espacifion di Funciones y de Compelencias Labargles para ks emplens de la Flania \ﬁ
de Personal da Fargues Macionales Neturales de Colomizia™

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones fendientes al fortalecimientn de la capacidad administrativa v fisanciera de [a entdad tanty ded MNivel Cantrel
camo de las Direcciones Temitorales y de las Areas dal Sistema, con el fin 62 logrer una gestitn efectiva,

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir, dirigir ¥ orientar lss politicas, planas v programas en rabena adminisieativa, presupuesial. financiers, contractual,
Ingistica y 04 lalenta humano de I2 entidad de acuerda con ta normatividad vigente
2. Dirgir & elaboracion del Anteproyecio, e H-nya:u hougl del Prasispuesio, el Programa Anual de Caja, log Proyecns de
Aesclucion de Distribucion de Prasusussts v las modificacanas NBCesanas en &l prooeso e ejecucion presupuestsl.
3, Formular estralegias para @ ejecuddn de los recursas de & subcuents ol Fondo Nacional Ambients (FOMNAM) en
"&:m:llnacih'lw fa Direccidn General de la entidac

4. Ornentar [a programacion y ejecucion de los proyectos de inversion de |a enfidad y sus Direcciones Terrfioriaies.

5. Farmular anteprayecios de asignacitn, aticiones, traslades v modificacones presupuéstales para su epcucion en & Sslema
e Panquas, en cocedinacion con la Direcsion General y las Direcciones Terilonaes

ﬁ Dirigir fa qestion administrafiva de la enfdad en materia contractual v suscribin, prvia delegacion que para & sfecto 52 ke haga,
cantratos y Srdenes aconde a las cuantias establecidas por la ley

7, Formutar esfrategias endienies al -iaeﬁn e implantaciin de matodalogias, procedimenios & nsbumentos Womicos para B
agminestracion de lainformacitn que sa genens en & area,

|
&, Desempediar tas demas funciones asignadas, da acuerda con &l nivel, 18 naturaleza v ol drea de desempeno del cango.

IV. CONTRIBUCIONES INDIMDUALES

Las politicas, planes y programas establecidos en materia adminestraliva, presupusstal, Fanciera, confraciual, logistica y de
{ialento humano se efecutan de confarmidad con |a nommatividad vigente.

IE1 Anbaprayecto, ¢l Proyects Anual del Presupuesto, e Programa Anval de Caja, los Proyectos de Resolucitn de Distribuciin de
Presupuesio y las modificaciones necesarias en el proceso de ejecucion presupuestal son elsborades de conformidad con los
lineamienios establacidos an |a normatividad vigente.

\Las esirategiss definidas para |s ejscucion de los recurses de la subtuenta del Fondo Nacicnal Ambiental (FOMAM) se elabaran
ien coordinaciin con | Direccion General de la enfidad,

iLa programacian y ejacucidn de ks proyeclos dé inversion de |a entidad y sus Direcciones Temtonales se realza en foma
{aparhina

ILos linearmientas en materia admirestrativa, presupuestal v fnanciera de todas ias depentencas y Direcciones Temtorizles de
ienidad estan perfectaments definides.

ILo% recursos financierss de la enidad sa encuentran perfeciamente adminisirados Los procesos oe las aress de infreasiuchuna y
isigtemnas de |3 enfidad son ejecidades safisfacionamente.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

{Categoria, Tipo de entidadas,

Clasez. Ministeria de Ambients v Dasarollo Sostanible - Parues Naconales Nalurales de Colombea,

{Categoria, Comunicaciones uliizadas |
iClases. Viarbal, teletonica, virlual (chal, e-mail, lelecanferancia, foro virual)

fCategaria, Informacitn

‘Clases Escrita. digital, verbal, presencial

| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
(Funciansmienta y nommalividad genaral dal Eztado Caolombiang

Plen Mesanal de Desarmalio

Mecanismos de inanciscidn de la Gestion Ambiental

DCaracho Administrafva

Bormativicad en malena de Finanzas Publicas

Mormalividad en maleria de Presupuesio Publico

Maormmatividad en malena ge Adminsiracon de Recurscs Plbicas

Normalividad en malenia ge Contratacitn Estalal

Mormatividad en maledia e Gas8on Documental

MNormatividad en malenia de recursas humanos

Swlema de Gestan de Calidad

Plarificacion. dasamolly y evaluacion de planes, programas y proyactas. |
Maneia de herramientas ofimdbcas
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”/_ “Farla cual 58 establecs & Manual Especifico d& Funciones y de Competencies Laborales para los emplecs da la Planta
de Fersonal de Parques Naconales Naturales de Colombia’”,

| V. EVIDENCIAS

| Do desompafio:
Cumplimiento de kg indicadores estailecidos v del plan de acaon en (o de 0 compebenca

D producio:

Polibcas, planes y programas en maleria admirsirafiva, gresupuastal, fnanciers, contractual, logistica y de talento humana
Sdminestracion de recursos financiens

infonmes de gestin

De conocimiento:
Comprension de ks proossos 3 cargo ¥ mansjo o2 ias tecneiogias que sopartan las funcianes esencales del cango.
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituky Profesional en: Administracion de Empresas, Administracion Pablica,
Econamia, ingenieria Indusinal, Deracho

- . Cncuenta y dos (52) meses de esperencia
|Faneta profesionel pare los cssos regismentados por ley profesionsl relacionada con las funciones del cango,

Tilwle de poslgrado en la modslidad de especislizeciin en  &ress
[redacionadas can el nucieo basioo de formacion profesional,

OPCION 2
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Thuio Profesional en Adminisiracion de Emprasas, Administacion Pabica,
Economia, Ingenieria Indusirial, Derecho,

Satenta y seis (T6) Meses 0 expenientcia profesional

Tarjeta profesional en los cascs reglamentados por |a ey relacionada con ias funciones dal carpa.
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' “Por |a cusl 92 establece & Manual Espacifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de 2 Planta 5
de Persong de Pargues Nacionales Naturales de Calombia®,

MANLUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Mived; Directivo
Dencminacién del Empleo: J=fie de Cficinz
Codigo: a7
Grada: 15
Numero de Cargos: Uno [1)
Depandencii: Dande se whigue & carps
Cargo del Jefe Inmediato: Quan #jierza la supervision drecta
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO
__IL PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorer a la Direccian Ganeral en os asunos relacionedes con fa gesfian del riesgo pubbos, 1a prevencidn y atencidn de desastfes
por fendmencs naturales e incandics forestales, de acwerdo con los Ineamientos institucionales, Politicas de Gobierna y direcrices

Idel Sistema Nacional de Gestion del Riesgo o2 Desasires

| il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
1. Orentar en Iz defiricion, implementacian y puesla en marcha de las acciones requeridas para la prevencion y alencion de log
riesgos genarados por Stuasiones de orden plblico en les areas gue integran el Sislema. oe Parques Macionaies Nalwraks. en
marco de las politicas da Gobierna y los ineamientos instucionales. con ef fin de faciitar el cumplimients de la mision instilicional

g Desarmallar macanismes oneniades al fortalecimiento de a prevencidn y alencidn de emergencias Comia pri primeros respandientas,
fentmenos naturales & incandios forestales en las Areas Protegidas del Sistema de Pargues Naconales Naturales, conforme &
a5 drocirises del Swma Naconal de Gesfidn del Fiesgo de Desasires
3, Coordinar y Ovigntar en ka farmulackin de los planes de confingencia da riesgo pdbiicn que permitan prevent y alender de manara
diferenciada los eventos o amenazas de acuerds con las dndmicas socigles y politicas da cada una de a8 dreas profeqidas,

4 Parlicigar en las instancas nacionales del Sistema Nacioral de Gestion del Riesgo de Desastres, con ol fin de articular kg
naamianios nstiucionales a fas poiilicas y direcirices del Sistena Nacanal. _
E:-m:har la implementaciin del Sistema Infegrado de GesSon Instilucional en & ambilo de compelencia de i3 Oficna de|
da con |a dinectrices establecidas por & enbdad
5 Coordinar los aspecios relaconadas con |a planeacitn fnanciera, sjecucion presupuesial y, dermas herramientas de plansacin
qua defina la entidad, en cumplmienta de las metas del Plan de Accidn Insliluconal asignadas ala Oficina

7. Dazampenar las demas funciones asignadas, de acuerde con o nivel, la naluraleza y e area de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acdones, mecanismos e insirumentos definidos para | gesfidn ded riesgs pdblen y de fos nesgos ccasienados por el ejercitis
fe lz auborided embienial s dafinen de conformidad con las dinsclrices de fa Direccidn Ganeral an cosndinackdn con ks instancias
compelenies,
Los mecanismos de prevencan y alencion de Sesastres dasamniiados, generan capacidad de respuests en las Aress Protegidas del
Slgtema de Parques Macionales Naturalies, conforme a los lineamenios institlucionales v las direchrices del Sistama Nacional de
Gestion dal Riesgo de Desastres. Los planes de contingencia de riesqo pablics etaborados permiten pravenir y atender de maners
dierenciada los evenios o amenazas de acuendo con 1% dinamices socales v palifcas de cade una di |as ansas prolegicas.
La parbeipacitn an las instancas del Sistema Nacional de GesBan del Riesgo de Desastres permile arlicular los lineamienios
insttucionales, & les polilicas y directicas del Sislema MNaclona
La implerneniacion del Sistema Integrado de Gestion Insfitucional se realiza conferme a l@ competencia de la Oficina con base an
les directices inslilucionaias,
La planeaciin financera, ejecucidn presupuestal y demas herameantas de plansacion, se sjecutan fendentes al cumplimianis de
les matas del Plan de Action Instilucicnal asignadas a la Oficina

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipn de entdades.
Clazas, Minislero de Ambiente ¥ Desarmallke Soslenibie - Pargues Nasonales Maturaies de Colombia,

Categoria, Comunicacones Utilizadas
Clases, Yerbal telefinica, virual [chat, e-mall, tesconferancia, Toro wirtuad)
Categoria. Informacian
Clases. Escrila, digilal, varkal, presendal,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienio ¥ normaiivdad general del Estado Colombéang Plan Macional de Desamalio
Foliticas Ambientales dial Esfado
Palitics Maciangl para la Gestion dal Resgt de Desasinas |
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~

Marco legal ded Sistema Nacional de Gestkdin del Riesgo de Desastres —3NGRO-
Acciones de caracter paliche

Procesns pansies

Flaneacitn estralegica

Manejo da indicadores

Sgtema de Gesfidn de Caidad

Canacmientos an contratacsdn pdbica

Marejo de herramisnias ofimalicas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
Cumpimiento de los indicadores establecdos ¥ del plan de accion en lo de su competenca,

Do producta:

Arrinnes pera la prevencion y elencitn del riesgo poblico reslizadas

Aocaonas para la prevencion v Mencidn de sihaciones de emengencia par fendmeancs neturales @ incendios fvestales proyactados.
Arciones para la mifigacion de los riesgos ocasonados por e ejercicio de B aukridad ambiental proyectatas,

Informmas de Gestidn
De conacimienta:
Comprensian o2 log 505 B manej: de las cnalogias que soportan las funciones esenciales del cargo.
Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIEMCLA

Tiluk Profesional en ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, ingenieris
Cadl, Ingenieria Industrisl, Administracikin de Emprasas,  Adminstrador
Publico, Abogada, Cuarenta v cusbo {44} meses de experencia
prafesional relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeda profesonal en los casos reglamentados porla key

Tiwk de postgrado en B modalided de especialzaciin en areas
relacionades con el ndcles basico de farmacion profesional,

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titlo Profesional en Ingenieria Ambiental, ingenieria Forestal, ingeniesia
Civil Ingeniria Indusinal, Administrackin ce Empreses, .ﬂdfnir:s'hadcrl'
Publico, Abogado. Sagenta y ooho (63) mesas de experiencis profesianal

refacionada con las funcianes del cango,
Tarjets profesional en los casos reglamentadas por la ley
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1.2, Parfiles Mivel Asasor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Mived: Asesor
Denominacion del Emplao: EsEsor
Codiga: 1020
Grada: 13
Mimaro de Cargos: Cugtrg (4)
Dependencia: Donde se ubigue & carps
Cargo del Jofe Inmediato: Quien ejerza |a supervigon directa

DIRECCION GENERAL - GRUPD PARTICIPACION SOCIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asestrar a la entidad en los aspecios relacionados con ka formulackin @ mmplementacin de polilicas ¥ estrategas en mateia del
pertcipacion social en ka conservackin de conformidad la normatividad vipenite. {

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Cirigir 12 elaboracion de concepios tEcnicos y aponar elementos ge uicko para |a toma de decisones relaconadas con 1a adopeion,
la implemnentecion v s sjecuddn de politicas, programas v proyeclos relacionados con |a participacion social en |z consenvacian

2. Asesorer en & desarrollo 0e 103 procosos de parficipacion socal de las Areas del Sistema de Panquss.

3. Asesorar y aporfar elementos de juicio en los procasos de conceracion de ondenameento ambiental del teridorio en areas ded
Sestama de Parques

d. Asesorar y asislir a la Direccion General en procesos de paricipacin soctal de cardcter local y regional arientados 3 ia
conservacion de las Zreas del Sisiema de Pamues,

5 FAsesorar en el disefio e impismentacién de estralegias para la elaboracion y desamolic de programas y proyecies sostendles de
fmiansjo, aprovechamientn, recuperacion, st y consarvacian de los recursos nafurales en &l Sistema Nacional de Areas Profegidas y
SUS PONAS 2 amartiguacian,

#. Asesorar a ias Direcoiones Temitoriaies en la solucidn de conflictos dervados del manep de las dreas def Sistema de Parques.

7. Dasempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con al nivel, ka nafuraleza v &l frea de desempedio dal cargo.

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las asesonas y conceplos fecnicos emiligos para 1a toma de decisiones se ajustan 2 las politicas de participacitn social an |3
CONSEYBCan, |
|

Los procesos de participacién social de cardcler regional y local contribieyen a la conservacion s las areas del Seteena de Pamues.
Log procases sostenibles de |as zonas de amortiguacion de las &rees def Sisiema oe Pargues se basan en metedologias acomes
con fas necasidades de la entidad.

I;:mwia-:im prestada a las Direcciones Termloriaies favorece el maneia de confickns relacionados con las sreas def Sislema de
ILMs.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categania. Tipo da entidedes

Clases. Ministerio de Amdiente y Dasarmolls Sostenibie - Pargues Naconales Naturales de Colomibia,
Calegaria, Comunicaciones ulilizedes

Clases Verbal, telefonica, virlual [chat, e-mail, teleconferancia, foro virtual)

[Calegoria. Informacitn

Clasag Esonta, dipitel, verhal presencial

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcipnamiento y normatividad general de! Estado Colombiang

Gestion y manejo de dreas projegidas

Geslitn del riesgo

Narmadvdad y legisiacion ambiantal

Flan nacional de dessrodo

Plen accidn SINAP

Pofiticas de participacion socal

|Garencia ge Proyecios

Frocesos de investigacidn
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Vil EVIDENCIAS
e desempario:
Cumplimiento de los indicadores establesdos v del plan de accion en lo de U coOmpelencia.
De products:
Conceptas Konicos emibdos

Palilicas, programas y proyectos relacionados con |a parlicipacion social en CONSErVRCIaN.
Frocesas de concenacion de ordenamiento ambiental del lermitono asesorados
Informes de gestion realizado.

D comocimiento:
Comgransion de los procesos 3 cargo ¥ manejs de |as lecnologias que soportan las funciones esenciales del cargo
ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Licenciahura en Ciencias de |a Educacion, Antnapeiogia,
Socinlogla, Ciencias Politicas.

Cuarenta y seis (45) mases de expeériencia profesional
Tarjeta profagional en los casos reglamentados por la ey relacionada con 1as funciones del cargo.

Titulo de postgrade en la modaidad de especialZacion en sress relationadas
con el ndcec basion de formaciin profesional.

I ALTERMNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIERCIL
Tiuio Profesional en Lisanciatura en Ciencies de |a Educacdn, Anropaiogla,

Sociniogia, Clencias Poliicas. Sewenta (70} meses de expeniencia - profesional
relacionaca con las lunciones del carge

Tarjeta profesional £n |os casos reglamentados por | ley.

=
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OFICINA ASESORA JURIDICA
Il, PROPOSITD PRINCIPAL
Asesorar y acompatar juridcamente & la Cficna Asesora Juwridica en s aspecios relacionados con construcoidn de marcos
normativos y apiicacion de los mismos, definicion de poliicas, estrategias, planes. programas y proyecios que permisan el
cumpirmienta de la mision y los chistvos institucionaies,
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesarar a la Oficing Asesora Juridica an la interpretacion y splicacidn de dispasiciones legales ¥ reglamentanas que requis gl
Bjercicio de a5 funciones misicnales de Iz organizacion y funcionamiento infermo de la enfidad.

<. Asesatar a las areas y dependencias de la enfidad 3 Faves de la oScna asesors juridca, &0 13 estructuracion y viabiidad jurichea
de a3 politicas. planes. programas, proyectos ¥ demds acias que se formulen v desarrolien en cumglimaants de la missan da fa
enbidad, asi como concepluar acesta de las asuntos que sobre el particular le sean soficitados

. Asesorar y dingir en los aspectos |widicos, el procesa de elabaracion de e actos administrativos que deban ser sometidas a
consideracion y agrobacin del jefe Oficing Asasora Juridica.

r. Dirigr y asesorar s estudios e invesligacones de cardcler furidico que le sean encomendadas por & jefe de Ia oficing asesora
urldica.

3. Artcular 133 achuaciones en maleria de representacion judicial y extrajudicial que adelaniz |3 Oficina asesora juridica asi como
|2 abores oe cobro persuzshe ¥ 08 procesns ejecutivis por juisdiccitn coactive, de conforridad con la normatividad vigente,

B. Asesorar &l Jefe de 13 Dfcina Jurichea en log reguedmientos de los arganismos de contral legal v preparar ks informes kil
respuestas & los mismos, de acuerdo a las ingtruccionas rechidas.

7. Realzar lxs damas funciones asignadas y que correspondan con @ nived 13 naleralezs y el drea oe desempafo dal cangs.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
L3 inferpretacion y apicacibn de disposiciones lagales y reglamenianias que regulan la organizacion ¥ funcianamiento inteno de Iz
jentddad, susienta les ecluaciones realizadas por s enfidad,

La estructuracien y viabilidad juridica de lss polilicas, planes. programas, proyeclos v demis actos que se frmulen ¥ desarmollen
para &l cumplimiento oe fas metas nsducionales.

Los aspectos juridices. el proceso de elaboracion de acuerdas. decretos, ressiuciones y demnds acios adminisiratvag sa eabaran
de conformidad por 1as instrucciones impartidas por al Director Ganeral

LS procasos judicales adelantados en temes relacionados con la enfidad responden a las pofiticas institucionses ¥ala
normatividad que para su efecto se expide

Les siormas uridicos presentados responden en temings de oparfunidad v periodicidad 2 las solicitides realizadas

Los requermientos de k¢ ceganismos de conirngl legal asesorade y los informes wo respuesta a los mismos son preparados def

acuerdg con las normas establecidas
V. RANGOD O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipo de entidades.
Ciases, Minssterio de Ambiente y Desarmlle Sostenible - Pargues Naconales Naturdles de Colomibia,

Categoria. Comunicaciones ulilzedas

Clases Verbal, tlefinica, virual {chat, e-mail, isleconferencla, fom vrtual)
Cateqorie. Infammackin

Clases Esorita, dipital, verhal, presancial

V. CONOCIMIENT 05 BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiends y normatvidad general del Estado Cofombiana
Plan Macional de Desarrollo
Isternia Nacional de Aveas Prolegidas
islecdn Ambental y de los recursas naturaes renovables
Legislacitn sobre minarias éfricas
Manep y recuperaciin de benes de s piblico, baidios y fiscales
Derecho Administrativo
Derecho Consftucional
Mansjo ta herramianias cimaticas.
Vil. EVIDENGIAS |
|| Be desemparic:

Cumplimiento de los indicadones establecidos. y def plan de acsidn en lo de su competencia,

De praducts:
Agzeoria Juridica a i entidad [actas de reuniones, conceplos, chaervaciones proyectos narmativos)
Interpretaciin ¥ aplicacidn de disposiciones legaes ¥ reglamentanas (oancepins)
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Infonmes de gestion
De conocimiento:

[Esuchuracon y viabilidad uridica dé |as poliicas, planes, programas y pFOYEctns narmatves (documentos relacionados)
Consultas [derechos de peticin, actas de reuniones, concepios emitidos)
Asesorlz en estudios e invesSgaciones de cardcler junidico (documentos refacionados emifidos)

Comrprension de 195 procesos a cango y manejo de las tecnologas que soportan las lunciones esenciales del cargo.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thtula Prolesions &n Da'_a:'hu.

Tarata profesionat

{Cuarenta y seis (45) meses de experiencia profesicral
lzcionada con aspectos amblenlakes y ias funciones

Tido de postgrade en la modslidad de especisizacion en Aeaspel cago.
ifelacinnadas con ef nicleo bisioo de formacion profesional.

IX. ALTERMATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituky Profesional en Derechio

Tarjels profesonal.

Selenla (7] meses de experiencia prodesional
relacionada con aspecios ambieniales y 3 funciones
del cargo.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafiar & la enlidad en los aspecios refacionados con |2 definicion de estudios economicos y e seguimento y
evaluacion a planes, programes v proyectos con énfasis en aquelios financsados con recurses da coogeraciin que confrbuyen aI
cumplmienta de la mision ¥ los objedvas instilicionades an ¢ manco de la normatividad vipanie.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Agesorar a |a enlidad en el sequimiento v evaluaciin de lineaméenins, planes, programas v proyvecios con nfasis. en aquellos
financiados con recunses de cooperacion dingidos al cumplmienia de los cbjedvos institucionales.
2. Asislir v asasorar al Director General 8 los Subdrectores v a los Dirsclores Termloniales en los procesas de planaacion que
demande ls enfidad.
3. Asesorar y acompafar ia definicién de estudios, propuestas e nvestigaciones de carfcier econdmico y financiens, para mejorar )
rcalidad de los servicios a cargo de |2 enfided,
4. Azasorar y acompanar ol proceso de saguimianio y evaluacidn de la gestidn ingtitucional @ parlr de {a revigion anual del proceso
oa implamentacion del Plan de Accdn Inshibscionsl
5. Asander fas peticiones ¥ wmlras rehzmn-udaa. can los asuntos de su compelencia, de conformidad con las directrices

R

B Asesarer y coordinar & desefo 0f mecanismos de participacién cudadana en el marco del proceso de implementacin def Madelo
Integrado de Plansacion y Gestion

7. Desempanar |as cemas funcones asignadas, de acuendn eon al nivel, 13 naturalezs y &l &rea de desampefo ded carpa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El saguimento, & los lineamienios. planes, programas y proyestos financlados con fecursos de cooperacidn e ajstan a lu.:q
comatidos inslitucienales Los procesos de planeacion son acompaniades en forma oportuna confribuyendo &l complmients de las!
imelas instilscionales

estidios, propuesias e mvestigeaones de carkcier econamss v fmanciara confribuyen a la prestecion edecuada de oS serecas

/a cango o la entided,
iLas peticlones ¥ consulas relacionadas con los asuntos de su cormpefencia se resuelven de conformidad con las directrices
eslablecdas por el supenor jeranguico ¥ en cumglimianio da fos iempos establecidos,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipo de enlidades.

Clasas. Ministeno de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Naciondes MNatwrales de Colombia,
Celegoria, Comunicacionss ubiizadas

Clases. Vierbal, telefdnica, virtual (chat, e-mad, teleconfarencia, foro virtual)

Categoria, Informacion

Clages. Escrila, digilal, varbal, prasencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamignto y noematividad peneral del Estado Colombiang
Plian Nacional de Desamolia
Pualitcas y planes ambientales del Estada
[Siztema integrade de geston
Adminisiraciin del riesgo en la gestidn plbkca
Planeacion estratégica v sislemna de indicadores
Gerencia de proyecios
Mecanismos de financiacion de la Gestidn Ambiental
Habilidades Gerenciales
Fﬂlﬁ}n de Conocimienio en herremientas ofimalicas.

Vil EVIDENCIAS

_bﬂ demmp;ﬂu:
Cumglirrento de los indicadores establecidos y del plan de accifn en Io g8 su competencia

De producta:

Seguimiento a proyecios de CoOperacidn

rses0ria en paliticas, estralegias, planes, programas y proyecios.

Estudios, propuestas a invesfigaciones para mejorar 1a calicad de los servicios.
Cancaplos Benioas atendidos

Infarma regizados

De conacimlents:

Mo o
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Comprension de dos procesas a cargo y mangjo de |as tecnalogias que sopodan (s funciones esenciales del cargo.
i

= VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS
Tituly Profesional en. Ingenierfa Industrial. Administracidn de Empresas,
Administracion Pablica, Economia, Cienctas Politicas, Ingeniaria Foresial,
Ingenieria ambignta

EXPERIENCIA

Cumrenta y cais (46] meses de BXpRriencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |3 ley profesional refacionada con kas funciones del carga,

Titulo de postgrada en | modalidad de aspeciaizacion en areas relaconadas
con el nides bEsioo de formecion profesional.

L ALTERNATIVA

; ESTUDIOS
Tiuia Profesional en  Ingenieria Ir'rd.Jsh‘i_ﬂ- Mml_ﬁsﬂach:n de Empresas
fm:-qisqﬂ-:un Pihlica Economia, Ciencias Foliticas, Ingenieria Forestal Setenta (70) messs de experiencia profesionsl
NgeNGHG Am it relacioracs con |ss funcionss del cango.

EXPERIENCIA

Tarjeta profesanal &n s casos reglemantados por la ey
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO |
I, PROPOSITO PRINGIPAL

Agseorar en [a intempretacion y aplicacion de la normalividad discipinania en los procesos que e adefantan en prmers nstancia en
l& entidad. para satvaguardar og fines de la Funcidn Pablica relacionades com 1 misisn de la misma, conforme & las Miﬁtasl
msifucionales y legislaciin vipente

il. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar &f ejerocio de 13 accitn disciplineria en & enlidad. para adelanter |ss acluaciones discipinarias comespondientes, en
concordancia con los procedimienios sefialados en la normativided vigente-

2. Revisar y hacer sequmients 3 ks procesos disciplinarios, verficando que se desaroilen an chservancia a los principios de la
funcion pdblca ¥ & régimen discipinario vigente

3. Practcar las puebas y las diligencias & que haya lugar dentro de 3 acluacidn discipinaria, de scuendo @ I3 compatencal
eslablecds pars g fin, |
4. Elaborer las actupcones dieciplinanas que sean de fa compatencia de ka subdireccidn administratva v fnanciera canforme a los
procedimienios fijados en la normatvided wgente
5 Reslizar l3s acluaciones discipinanias que sean de competencia del gupo de contrel Disciglinana Intemo conforme: 2 los
Pamchﬁanhaﬁaﬁ:mn & nanmatividad vigente.
8. Fomanler la formulacdn de poificas de moralizscion sdministrativa v cultura de |a probidad en el desamolo de actividades
orianiedas a la prevenciin da |as faltas disciplinaras

7. Venficar las respuesias a las consultas, derechos de peticion de informacion v demds asunlos relacionados con |8 aclsacion
[d=oplinana,

|E‘-. Fresentar los nformes reguenides par las organismos de control y demds autoridades compatantes.
1

9. Desempefiar las demas hunciorss asignadas, de acuerdo con el nivel, 1s naturaleza y el &rea de desempefio del carge

_ V. CRITERIOS DE DESEMPERO
Las acciones digcipinarias contra los servidores y ex servidores publicos de la enbidad se realizan de conformidad con o]
procedmientos safalados en k3 neematividad vigente.
Les procesos adelantados an mateda disciplnaria conlra los servdores y ex senidores pablcas de l2 entidad se redfizan de
conformidad con lo sefigado en |2 nomatividad vigente.
El ejercicio de fa accitn discipinania en la entidad garaniza las actuaciones disciplinanias a que haya lugar, en cancardancia con los
procsdimenios sefaladas.
El saguimiento a los procesos discipinarios realizados se realiza de conformidad con les princinios de la fundian pabica y &l régimen
[discipfinarin vigents.
(Le= pruabas y las dligencias practicadas se llevan 3 cabo de conformidad con los procedimientos. establecidos en of marco del
régimen disciglinarky vigente,
Las achuacones discipinarias de compelencia de ia Subdireccion Administrabiva y Financiera y del grupo de contral Disciplinaric
Intamo son eleboradas de conformidad con la normatividad vigents
La formulecion de pelticas de moralizacidn administrafiva y culfura de la probidad, son promovidas en el desamolio de actividades
orientadas a la prevencion de |55 fallas discipinarias en i@ enfidad
Las consultas, solictudes, derechos de pefcidn de informacion v demés ssunios relacionados con 3 achuacien disciplinana =sa
‘atienden en forna apartna.
o8 informes scbre I aclvidades desamolladas en los asunios disciplinanios se presentan an la opariunidad ¥ penodicidad
requeridas

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cetegoria Tipo de entidadas

Clazas. Ministerio de Ambeenie y Desarrollo Soslenible - Parquas Nacionales Naturales de Calombia,
Categoria, Comunicaciones utilizadas

Crases. Verbal, telafanica, virtual (chat, e-mall, teleconferencia. foro virtual)

Catagaria. Informacin

(Clases. Escrita, digital. verbal presencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiants y normafividad general del Estade Colombians
Falificas insStucionales
Faolilicas y Planes Ambisntaias del Estads
Derecho Disciplinena
{Derecho Administrativo
{Conacimientn en heramientas administrativas, operaivas y cfimaticas
L VIl. EVIDENCIAS

X .
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De desempedio: )
Observacion real en & pussio da trabajo en los critenios de desempedo de las funciones esencidles asignadas para el cargo.

De producto:

Procesas discipinaios
Actuaciones dissiplinanas
Actas da diligencias
Talieres de socislizaciin
Cocumanios de apayn
Documentos de respussia
infarmes requenidos

De conocimants: _ ) |
Prugta ordl yio escrita sobre conocimiento de los procesos a carge y manejo de tecnolpgias que soportan fas funciones

Eeenciaks del cangn

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thula Profesianel en Derecho.

Tarjeta profesionsl Cuarenta y seis 4B} rrm_de BRPETIENCIE
Tio de postgrado en 1 modaidad de especisizacion en Armasfroonal relacknada con fas Rinciones el cargo.
relacionadas can & nicleo basico de fomacion prafesiona

X ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituky Prodesional en Derecho y
Setenta (70} meses de expenenca profesional
Tarjela profesanal, refacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUKCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Nivel; Asesar
Denominacion del Emples: Asegar
Cadigo: 1620
Grado: ' 11
Niamero de Cargos: I Doz ()
Depandencia; Danda =2 ubiqus el carngo
Carge del Juke Inmediato: Quign eerza la suparvisiin dinecta
| DESPACHO DEL DIRECTOR - GRUPQ DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION
| I PROPUSITO PRINCIPAL
|Asesorar en i3 gestion, negociacion y cooperacion da i3 entidad con agantes biialerales, multilatsrales y nacionalés asi como an &
fortalecimiento de 3 capacidad de pegocacion ¥ pesiconamiento en asuntos infemecionales de pouerde con las priondades de s
enidad y la estzatagia nacional de conperacion
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1‘-‘r-:|]ra::hba e cooperacidn memacional v descaniralizada.

1. Orientar, preparar, acompafiar ¥ fealzar sequimianic a |as negociaciones, asunips y COMDrOMiSos inérmacionales de Pargues|
Macorales Naturales, da acuerdo con los ineamientos establecidos por la entidad.

2. Asesarer 3 la entidad en 13 geshon, formulacon y negociacion de proyectos de cooperecidn oficial y cooperacion descentralizada,|
e acerdo 8 las necesidades de Parques Naciongles Maturaks i
3. Coorginar y anentar |8 preparacion de insumos pera la participacion ¥ negociacion en escenarios intarnacioneles, de acuerdo ai
s reguenimientos establecios para cada inlervencion

4 Asasorar a la Direccion General en fa formidacion & implementacién de polificas. planes, programas ¥ lemas de asunios y
negociacon ntemacienal de Parques Naconales, de acuerdo con |as priondades de la entidad,

E. Desempenar las demas funciones asignadas, da acusrdo con el nivel, la naturaleza y & drea de desernpeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La farmulacan y negociacion de proyecies de cooperacién oficial y cooperacién descenirafizac s prasentan oparfunamente anie
l&ss instencias competentes de conformidad con ta metodologia sefalada para tal fin.
La implemaeniacion de polificas, planes, programas y proyecios fladonades con las &reas gel Sistema de Pargues Macionaes
Meturaies y del Sistema National de Arsas Profegidas son reafzados de manera aporiuna y eficaz.
Las negociaciones y posicionamienty intemacional responden 2 las necasidadss de las areas el Sstema de Parquas,
La preparacon de informecian pard la asslencia y regodaciin en escenaros Inlernacionales fadlita |z dividgacian y
pasicionamiento de L inshicin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tips de enfidades,
| . Ministeric de Ambiente y Desarolio Sostenible - Parques Necionales Maturakes de Colombia.
Categorla Comunicaciones ulilizadas
I'Clms Vierbal, beledonica, virlisal (chat, e-rail, tleconferandia, foro virual)
Categaria Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
Funcionamients y normatiided general dal Estada Colombiang
Flan Maciona! de Desarrallip
Planes y polfices aenbientabes del Gobiemo
LI:a:mlsmmm coordinacion en Coaperacan  inlernacional (intersectonal @ ntemacional)
Bcenismos de finenciasss de B Gastion Ambiants
Planiicacion, desarolio y evaluacion de planes, priqramas y provectos
Conocimeents en haramientas administratvas, operativas y ofiméticas.
Megociacion y gestion miamacions

Dornirmg complelo da inglés,

De degempania:
Obsarvacion real en el puesto o trabajo en los criterios de dasampedio de ks funciones esenciales asignadss para £l cano

D producto:

VIl EVIDENCIAS

Documenio yo proyecio que favorece el desamollo de |a mesin nstiucional

N
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[Politicas. panes, programas y proyetios negociados
insumos [docurnenios contentives| para |a participacion en dversos escenanos.

D conocimiento:

el cargo

Pruaba oral yio escrita sobre conodmiento de ks procesos 3 cargo y manejo de tecnologias que soporan las funciones esenciaies

ESTUDIOS

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titule Profesional en: Goblemo y Relsciones Inlemacionales, Ciencias
Poliicas, Adminisiracion PibBca. Adminstracion de Emprasas, Ingeneria
Industrial, Licencsatura en Recursos Naturaies ¥ Ciancias Ambientales

Terjeta profesiona en ks cesos reglamentados por [ ley,

Titulo de postgrade en la modakdad de especiaizacion en areas relacionadas
con el niclan basico da formacion profesianal.

Mived alto de ngks seqin cerfificaciin oe autoridad compelenie

Trairta y s&s [36] meses de expanancia profesional
relacionada con las funcianes del cango.

[ I ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tildo Profesional en’ Gobiemo y Relaciones Inemacionales, Clencias
Folticas. Administracion Publica, Licenciaura en Recursce Maturales i
Cigncias Ambientales, Adrinestracion de Empresas, Ingenieria Industrial

Tarjeda profesional en los casas reglamantados por la ley.

[Mivel alto de inglés segin cetficadon de sutandad compedarile.

Sesenta (B0 meses de experiencia profesonal
refsacionada con kas funciones dal canga.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Subdrector en |z defincion de ks ineamientos tericos, concepluales y metodologicos ofentado & olorgamienio de
DENMiS0S, contesianes y autorizaciones, al igual que ks mstumentos de conbrol y segumientc ambiendsdl para & uso y
japrovechamienio de los recursos nafurdes y, acompafzmiento en la formulscion de ko Ineamientos Bericos en meteral
sancionaforia ambiental y de relacionamiant intersectonal con las dreas del Sistema de Parques Macianales de conformidad con a
noem alividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asssorar en la ejecucion de los tramiles administrativos ambientaies requenidos para el olorgamiento de pemiisos, concasiones,
aulorizacones y demas nstrumeantas de contrl y sequemiento ambeental de conformidad con la normatividad vigente:

Z. Partopar en &l disefio, implermentacion y elabaracion de instrumentes nomatives refacionados con el uso y aprovechamiento de
los racursos nalurales que conduzean @ efectivo cumplimiento da la misidn institucional de |2 entidad,

3. Revsar Ja liguidacion de |as tasas efectuadas por useo, alectacion, servicios de evaluacion, seguimienta y por ofros concapios
relacionados con olorgamients de permisos, concesiones, autonizaciones y demds instumentos de control y seguimiento smbiental,
[para &l us0 ¥ aprowechamiento de los recursos naluraies renovalbles en fas areas del Sistema de Parques Nacionales.

|4, Renisar |2 ejecucin de ko3 tramiles administrativos smbisntaies que s realcen para & registr de resarves naturales de s,

sociedad civil y organizaciones arliculadoras. N

5. Analizas, franserir y retroalimentar metodologlas y criterios benioos para la evaiuacion ambiental ¥ el sequimienta de parmiscs y

E. Asistr, revisar y aprabar I3 alzboratitn de los actos administrabvos de iniciacion de amide ylo investigacidn de cardcler

contravencional o sanciongtono. formulaciin de cargos y de pruebas, medidas preventvas v demas pronunciamientos

edministratives gue sean dé compstencis de b Subdieccitn de Geslion y mansjo.

7. Emilir conceptos tonicos refacionados con ! ramie de licencias ambientales, [a implementacién de palibcas, planes, programas,
nommis, procedimientos y irimites administrafvos amblentales que puedan afectar las aress del Sistema de Parques

aclonages Malurales y SINAP.

8. Realizar el acompafiamients en los procescs de relacknamisnts interseconal que contriuyan en |2 reducckin de presionas a JaE_;
Areas Prolegicas y en el ordenameento del lemitono de sus zonas de influencia

8. Apoyar & desarolio del Sistema Inbagrads de Geslidn nstitucional v la abservancia de sus recomendaciones en el ambiio de sy
compelencia,

10. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con &l nhvel, 1a raturalerza y of drea de desempefio ol canga,

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los tramites admnistratives ambientales requericos para el olorgamesnlo de permiscs, concesiones, autgrizaciones y demas
mstrumeanios de control y seguimient ambientsl se eeculan de confarmidad con 1= normatividad aplicable sobre la materia.

Los conceptos 1henicos son eleborados para onentar of bamite de licencias ambientates.

Les lineamientos tecnicos, concepluales, juridicas y metodolagicos para el olorgamianto de permisos, concesionss, aulorizacionas ¥
demas Instrumentas de canfral y sequimiento ambeentd permiten garanfizar & uso y aprovechamsenio de Ios recursos naturales
rencvables en las areas del Sslema de Parques Nacionales. La liquidacion de ias tasas efsciuadas por uso, afectacidn. sarvicios de
evaluacion, sequimients y por ofros concapins relacionades con olorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones ¥ lemas

|'|1.wurrmrm e conlrgl v sequimiendc smbienial 5o realizan de conformidad con los procedimeanios esteblecidos
V. RANGD O CAMPD I:EAH.__IEA-I:EIH

{Categaria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministaria de Ambiente y Desaroio Sostanible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoriz. Comunicaciones uliizadas
Clasas. Verbal, taleionica, virtual (chat. e-mai. telaconizrencia, foro virtuall
Calegoria, Informacian
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fumcisnarianta y normatividad general dal Estedo Colombiana
Geshin y manejs de areas protegidas
Gesuon gel riesno
Aumoridad ambiandsl
Evalusticn e impachy ambiantal
MWormatividiad v legislacian ambiental
Fian Nacional ge Desamolio
Plan accin SINAP
Dsafio, fases. efecuciin ¥ seguimiento de proyecios

e /
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{Conozimiento en hermamientas ofimaticas.

VIL EVIDENCIAS

De desempena:

Cumplimiento e los indicadores establecidos y def plan de eccdn en fo de su competentia
De producia:

Tramites adminisirativos ambienlales

Aghas Admanisiraivog

Conceptos Monicos o uridices

Instrumanios normativos

Documentos fcricos

Respuesta 3 requenmigntos

Actos edmimistralivos

De conpcimianbo:
ension de 103 Proceses a ¢ for de |xs ks que soportan las hunclones esenciaies del cargo.
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUMOS EXPERIENCIA
Tindo Profesonal en: ingeniera Agrondmica, Biologia, ingenieria Fornessal,
isgronamia, Ecologia, Ingenieria Civi. Administracidn Ambienial, Inganimﬂ
biental y Sanitana, ingenieria Ambentd, Arquitectura, Licenciaiura @

Sinlogia
Treinta v seis (36] meses de expeniencia profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [ ley. Irelacionada con las funciones el carga.

Titulo di pesigrado en ta modalidad de especiaizacion en @rees relaconadas
oon &l Micleo basico de formacitn profesional,

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIERCIA
Thulo Profesional en: ingenieria Agrondmica, Binlagia, Ingenieria Fosestal,
l.ﬂ.-grtl_m:r'nia, Ecokgla, Ingenieria Cadl. Adminsiracion Ambiental, Ingenieria i
_gmml y Ganitana, Ingenseria Ambiental, Arquitsciura, Licencatirs Bl et 0] de experancia profesional
oo, relacionada con las funciones del cargo

Tareta profesional en los casts reglamentades por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
: L IDENTIFICACION
Nived: AsBs0r
Denominacion del Emplen; Jede de Dlcing Agesora de Planeacion
Codiga: 1045
Grada: 15
Numero da Cargos: Uno (1]
Dependencia; Dande s& Libique el Cango
Cargo ded Jafe Inmediato: Quien ejerza [a supervisin drecta
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Wsesorar a la enfidad en el disefio @ implementacion de politicas, instrumentos de planeacidn, planes, programas y proyectos que
jpermitan &l cumplimiento de ka misién v los cbjefivos insBucionales, asi como realizar su stguimiento y evaluacian, en & marco de
lles politicas sectoriales y el Plan Nacional de Desarolio vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orenter & disefio & implementacion de las palificas, plenes, programas y proveckos relacionados con la misicn instiuconal de
administracion y manejo de las Areas del Sislema de Parques Naconales Naturales v coordinacion el Sistema Nacional de Areas
Prodegidas en el mancs de 0% procesos de planeacian.

2 Definir fos lineamienios para el seguinnienic de las metas y actividades relaconadas con |3 ejecucion de los instrumeantos: del
Eneacion, planes, programas y proyecios definidos. que permitan evaluar la gestién institusional.
Crientar técnica y oparalfvamenie &l procaso de plensacion financiera que demanda &8 entidad, mediante |s ulilizacion del
[msirumentos economicos acordes con |2 ges®in insliluciona y que responda 2 las deectrices emanadas por & Minstens de
Hacianda y Crédito Piblice y el Depanamento Nacienal de Planeagian,
4, Coordinas ¢ desarrolio, implementacion y mantensmienta de sistemas y modales de gestisn institucional, confarme a las nomas
legaes wigentes.

3, Dessmpenier las demas funcores asignadas, de acuerdo con &l nivel |2 naluraleza y el area de desempefic del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyecios implementacos relaclinadss con la administrecion y maneio de s aeas del Sistema de
Parques Nacicnales Nahurales y fa coordinacion del Sistema Nacional de Arsas Protegidas se ajustan a las necesicadss y politicas.
msliciongies.

& linsamienios establacidos para el seguimiento de las metas y activdades relacionadas con fa ejecucion de los instrumenins de
planeacion, planes, programas y proyectos definidos, parmiden realizar la evaluacion a la gesfion de & enfidad
El procesa de planeaciin finandiers permite entificar lxs necesidades presupuestales de i antidad con el fin de priorizar fas
imeersiones para fa gestion instiluciona
El desarmolio, |a implementacidn y mantenmiento de sistemas y medelos de gestien instisciond contridven a la eficianda
administrativa da 1a entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de antdades.
Clases. Minisierio de Ambiente y Desarrolls Scetenible - Parues Naconales Naturaks de Colombia,
Categaria. Comuricacionas ulilizadeas
Clases. Verbal, telefbnica, wirtual (chal, e-mail, leleconferancia, foro virual)
(Calegoria. Informacion
Cleses Escrita, digtal, verbal, presancial,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamianio y normativdad general del Estado Colombrang
Plan Macioned de Desarrollo
Politicas y planes ambisntales del Estado
Sisterna ntegradn de gestidn
omirstracion del nesos en la gesticn pablica
Planeacicn estratégica y sistema de indicadores
[Garencia de proyechos
[Mecanismos de firanciacitn de la Gestidn Ambiental
Habiidades Gersnclaies

Mangjo de Conocimienlo en heramientas ofimabicas.

~,
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D desemperio:
Cumplimienta de ks indicadores establecdos y del plan de acoion en (o de S0 Compalencia.

De producta:

Lineamientos, estrategias, planes, programeas y proyectos.

informes de gestion

Marco de gasto de mediand plazs, anteproyeck de presupuesic y rescluciones oe distribuciin presupuestal
Documentacion del Sisema integrado de Gesion actualizads en pagina Wek-

| D conocimianto;
[Comprensitn te |os procesos & carps y Maneo de las tecnclogias gue soportzn las funciones esanciales del cargo.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tile Profesonal en  Ingeniera  industdal, Acministrecion  Puoblca,
adminisiracion  de  Empresas, inpenieria Forestal, Economia, Ciencies
Politicas. Cuarenta ¥ cuatre [44) meses de expanands
iprofesional nefacionada con las funciones del carpo

Tarjeta profasional en los casos reglamentados por i ley.

Titulo de pesigrado @n la modalidad da Maastria en dress retacionadas con el
nicie0 basico de farmacion profesionsal

DL ALTERNATIVA
Titske Profesional en  Ingeneeria  Indusbial  Administracion  Pubica,
Administrecon de Empresas,  Ingenieria  Forestal, Economia, Ciencias:
Falilicas.

Cincuenta y seis (56) meses d2 EI:I;‘-\EH'Eri:LE
Tarjela profesional en los casas meglamentados por la ley orchusional rsdacionads. con las nciceviss 08 arg

Titulo de postgracs en |z modalidad de especializaciin en reas relacionadss
fcon & niclen basico da formaciin profesonal.

3. EQUIVALENCIA
CPCION 1
ESTUDNOS EXPERIERCLA
Titule  Profesional en  Ingenria  Indusiial, Adminisiracion Pikfica,
;ﬂ{“ﬂ&“ﬂ"xm de Empresas, Ingenieria Forestal, Economia, Cincidsi . o s reses e epeienda: prbvicne
relacionacs con las funciones del cargs

Tarjeta profesional en ks Gasos reglamentadas por la ley.

| OPCION 2

Tiulo Profesional en  Ingenieria  Indusirial,  Administracin  Pibhca,
Acministracion de Empresas,  Ingeriaria Foreslal, Economis, Ciencaly.,... (an) meees de experencia profesional
gacionada con ias funciones del carga. I

itices
arjsta profesional en los casos reglamentades pof 14 ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: I Assr
Denominacion del Emplea: Jefe ge Oficing Asesars Juridies
Cadigo: 1045
Grado: 15
Mimers de Cargos: Lnex {01}
Dependencia: Donde se ubique el camo
Cargo del Jefe Inmadiato: Chien ®erza la supervision drecta

OFICINA ASESORA JURIDICA

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

iAsesorer y acompafiar uridicamenta & la entided en los aspecios relacionados can i definician de palitcas, esiralegias, planas,
Pragramas y proyecios gue permitan &l fortalecimiento juridico de las depencencias de Pargues Macionales Naturales da Colombis:
¥ &l cumglimianio de la mision v fos objativos instihscionales,

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Oriantar |3 elaboracitn y ramile de los proyecios de ley, decretos ¥ demés actos admmistrativos que deban somalerss 3
considarzcion de las mstancias parinenies luar sobre efos,
2. Asesorar @ la Deectitn Genaral y a las distintas dapendencias, en asunies de cardctar uridico retacionadas on las furiciones|
el organisma, {
d. Revlsar ks procesos judiciales ¥ extrajudicizles en los que sea parts la anfidad de conformidad con las politices instifucionales v
|a narmatividad vigente
4. Esludiar ¥ concephuar sebre los proyectos de ley, decralos: convenios, contralos ¥ demas acios adminisirativos que deban
someterse @ consideraciin de |ss nstancias pertinentes, asi come aqueliss actos administatives de cardctar general que deban
ger siuscrilos por el Dinectar,
5. Asesatar en | interpretacién y aphcacion de disposiciones legales y reglamentanas qui requisn la administrackin de fas aeas
del Sistema de Parques Nacionales Naturales y & Sisterna Macional de Areas Prolegidas.
B, Emitir los Ineamientos y concaplos que en materia juridica se requieran para dar rspuesta 3 las consultas que formulen tans
los servidanes piblicas de |2 entidad, como los particulares sobee 13 inerpratacien ¥ Bplcacion general de l25 nomas, respeclo a
8 asunios de competencia oo la enfidad.
7. Praparar y praseniar los informes, estudics y conceples que le sean soicitados por la Direccion Genaral ¥ demas dependencizs
ded oroaresma,
8. Redizar las demas funciones asignadas y que corespendan con = nivel, la naturaieza y el araa de desempelio del carpa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
Los proyectos de lay, decretos y demis actos administrativos se slaboran de conformidad con 1a normatividad que reglamenta la
gestion institucional y a5 demas normas gue s relacionen con los proceses, Famides ¥ procedimientos requerdos.

Los procesos judiciales adelantados en temas relacionados con 12 enfidad responcen 3 las polificas insbucionales fala
novrnalividad que para su sfecta e expida.

Le nlemrelaciin y aplcacitn de disposiciones lepales y reglamentanas permile contribur a la cOmprension de la misidn
irstilusonal.

La inferpretaciin y aplicacion de disposiciones legales v reglamentanias que requiar la administraciin de las ress el sistama da
Parques Nacionales, son asescradas de conformedad con los lineamienias y normatividad vigente.

Los informes, estudios y conceptos solicitados son elabarados de acuerdo con las directrices imparlidas.

Los lineamientos v concepios que en materia juridica sean slaborades permiten dar respuesia g las consultas presantadas en la

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades
Clasas. Ministerio de Ambiante y Desarmallo Sostenibie - Parques Macionales Naturales de Colambia,
Categoria. Comunicadiones ulilizadas
Clases. Verbal, telefinica, virtual (chat, e-mail, felecorferencia. foro virtual)
Catagaria, Iformsacian
Clazes Escifa, digal, verhal, presancial.
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnamianio y normasiidad general del Estado Colombiang
Plan Macional de Desarrollo
Planes Macianales Ambisntales
Polificas Ambientales ded Estada
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Legslackn sabre minonas etnicas

Mansjo y recuperacion de bienes de uso piblico, baldics y fiscales
Derecho Administrativo

Derecho Comsfiucanal

Derecha Piblico

Maneso de herramisnlas ofimatcas.

Vil EVIDENCIAS

D desempeno:
Cumplimiento oe los indicadaras esteblecidos y ded plan de accion en o de su compelencia

Die prodiecto:

I Juridkca 3 la enfidad.

Frowectos de ley. decrelos y demas achos administratnes onentasos.
Procegas judiciaies y extrajudiciabes revisados

Atanciin de fubelas, acciones de cumplimienis v demés Bociones orientadas
Irterpretacion v aplicacion de disposicionss lagaies y raglamentarias
Linsamientos ¥ conceptos emitidos

De comocimiente;

Comprension de ks procesns & cargo v manajo da |as lecnalogias que soportan |as funconas gsencialkes del cargo
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPEREENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tl Prafasional an Derecha,

Tarjata prodesional Cuarenta y cualo (M) meses de expenencia
profesional relacionada con aspecios ambientales y
itk de postgracs en ta modsidad de Maesiria en &ress relacionadas conilas funcones del cengo

nlckao basico da formacion profesionsl. !

X ALTERNATIVA

Titulo Prodesional en: Derecho

Tarjeta profesionsl Cincuenta y ssis |56) meses de expenenci
iprofesional relacicneda con aspacios ambienigles y
Tiulo de postgrade en la modaidad de especilizacion en  Areas3s Runciones del cago.

redacionadas con el nihes bdsicn de formamsdn profiesional

X, EQUIVALENCIA
OPCION 1 .
ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Tituio Profesional en Derecha.
Cchenta (80) meses de esperienca  profesional
Tarjeta profesional. relacioneda ton las funciones del cargo.

. OPCION 2
Titwilo Brotesaoral en Derecho. [ 0 e S =
Tarjta profesional an los casos ragiamentadas por 2 ey, Flmua con 8specios ambientales y 1as

| cango.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES '

I, IDENTIFICACION |
Nival: Profesional |
Denominacidn del Emples; Pridesional Especidizado
Cadigo: 208
Grado: 27
Murmera de Cargos: Cineo (5)
Dependencla: Donge se Ubique ¢l Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Cuxn garza k3 supervisin drecta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyer el disefio & implemantacion de a5 esiraegias, politicas, programas y phmsrehcmnmmnhmm“]
frangparencia administrativa que respondan al modelo infegrado de Planescion y Gesbin, asi como realizar su seguimiento y
evalaciin conforms 3 las normas kegales vigentes,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apayar I igenlificacion de riesgos de comupeian v las medidas para mifigarios, consclidandolos en |a matriz de riespos Inssucional
2 Elsberar |a estrategia de Lucha Anticomupciin y de Alencion al ciudadano, consoidando & Plan de Accon anusl en & marco oe s
narmalividad vigente,
3 Faciliar el poceso de elsboracin y consoldaciin dal Plan Anticormupoidn ¥ de Alencion al Ciudadang de acueido con s
irsamirtos definidos por el gobierma nacional
4. Administrar y mantener actualizada ef Sistma Unico de informacitn y kamites conforme & las direciices qubemamentaies emilidas
¥ 8 las propuestas de racionalizacion de iramites generadas por los respansahles de los procesas..
(. Asesorar ¢ proceso de implementacicn de |z estralegia de Gobiemo en Linea, a3l come elaborar Iz propuasta el Flan de accitn
Insfiucional que la desarrolla y su respactiva seguimienio |
E. Elaborar, apoyar y prasentar infomes de seguimisnio reiscionados con el avance y cumplimienta 2 esirategia de racionalizacin.
o bramites y eficiencia administrativa

7. Desempefar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, ta naturalaza y el &rea de desempano dil arg.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El desarmallo, implementackin y manienimianio de |a estrategla oe recionalizecion de ramites y eficiancia administretiva conlribuye al
icumplimiento de la misiin instiecional,

Le plenificacisn, mantenimiento y seguimiento de |a esirategs de Gobiemo en linea onenta ia gesban de b enfided en forma perddica
Los mecanismos definidos par fa enlidad pars stender los masgos de cormupckdn y alencitn al cudadang permiten fgarandizar fa mejora|
confinua acorde con 12 normabvidad wgente,

l&;:m de accion consolida la esirafegia de Lucha Anficorrupcicn y de Atencion al cutadans, de las dependencas de Pargues
ionales Maturales da Colombia v se realiza de conformidad con los ineamienlos establecdns

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipa de entidades
Clasas. Mnisteno de Ambeente y Desarrello Sastenible - Pamues Nacionales Naturales de Colombea,
Categoria. Comunicaciones utdizadas
Clagas. Verhal telafdnica, vinual (chat e-mad, teleconferencia, faro wirtual)
Categoria, Informacion
Clases. Escrita. dgital, verbal, presencial
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad generd del Estado Colornbiang
Pian Nacional de Desamolio
Esvatecias de racionaizacion de tramites v eficiencla administrativa
Politicas Amilentakes dal Estado
Planeacion estratégica Eslrategia de Gobiemo en lnea
Estralegia de Lucha Anlicorupean y de Atencidn &l cudadano
|Sisterna de Gestien de Calidad
Pianificacidn. desarolio y evaluacien de planes, programas y proyechog
|Conpcrnienta en herramientas adminkstraives, cperativas v afimaticas

AN 3t
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| VIl. EVIDENCIAS

e desampana:
Cibsarvacion real en el puesio da frabago en ios eritenos de desempeiio de las lunciones esenciales asignadas para al cargo.

D producto:

Plan de Accidn anual Lucha Anticormupoidn y de Atencidn al cludadano
Estrateqia enual de Lucha Anlicomupcicon y oa Atencian al cudadanc
Flan de accidn de Gobieme en linga

Informes de Gestion

Estratega de racionalizacion de tramitas y efciencia administratva
Mapa de riesgos de cormupein

Sizterna Unico de Informasian y ramitas aclualizado

De conocimignbo:
Prueba oral ylo eecrila sobee conocimsntn e oS procesos & Cango y MEnsjo oe iecnoiogias que soporian |as funciones esencighas del
Cargo.

ViIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilda Profesinal en. Administracien Pubiica, Adminisracien de Empresas,
Ingenieria indusireal, Economiz.

Tituky de postgrace n la modakdad e especalizacion en aress relacionadas(Treinta y sete {J7) meses de axpedenca profesional
| feon el ndclea basics de armacion profesional relecicnada con las funcones del cargo.

Tarieta profesional an 108 cag0s reglamentados por la fey.

1K ALTERNATIVA
ESTUDMDS EXPERIENCLY

Tulo Profesional e, Agministracon Publica, Admmistracan de Empresas,
ingenietia Induskial, Economia.

iSesenta v un (61) meses de expeniencia profesionet

Tareta profesional en os casos reglamentados por 1 ey Telacionada oon las funciones del cargo.
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:EUENHEEEHZ:H DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -GRUPO DE TRAMITES ¥ EVALUACION AMBIENTAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orantar y arficular en malesia juridica los asuntos de compelancia de la Subdireccitn de Gestitn ¥ Manejo de Areas Protegidas af
imterior o 1a entidad de conformidad con Ineamientos institucionsles y normatividad vigente resolver
I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Paricper en |2 elaborackdin de los conceplos juridicos relacionadas con los permisas, conceskones, aulmizacionss registo de
reservas naturales o |a sociedad ol y demds asunios que se encuentren en rémite &0 la entidad. |

= Proyectar respussta a los derechos de pelician que s seen asignadas y que sean de compelencia os i Subdirecsion da Gm‘n‘dn:ﬂ
Marejo de Araas Protegidas. dentro de los termings establecidos para tal afecty.

,|.1 Geshionar y acula los asuntos juridicos de competencia de la Subdirgecion de Gestion v Mansjo con e Oficing Asesora Juridica,
que aparte en [a boma Je decigionss por parle de |a enfidad

4. Azasorar a las Direcciones Temiborales v & las &ress del Sislema en los asunios de competencia de la Subdireccion de Gestidn ¥
Menejo de Areas Profagidas, de conformedad con ks ineamientos establesidos por el jef inmediats y la nomatividad aplcabée.

5. Concephuar |uridicamante en aspechos relacionados con la implementacidn de poliSicas, planes, programas, normas y Samdes
adimnistrativos ambientales de compelencia de la Subdireccin, de conformidad con la asignacin realizada por & jefe inmedisto v 13
nommatividad vigenie.
|

. Preparar y presentar os informes que le sean raqueridos, con la aporuridad y perodicidad definida para tal fin,

7, Desempefiar las demas funciones asignadas, da acuerds con & nivel, [a naturaleza v f &rea de desempedio dl cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Log actos administrativos elaborados sobre los ssunios de competencla de |a entidad sa realizan conforme a la normatvidad wigenta y
@ a5 direcrices, procesos ¥ procedimianios establecidos
Los derechos de peticion son atenddos de conformidad con la normatividad sphcabie sobea 1 mataria
Los asuntos an materis uridca melacionadas con los permisos, concesicnes, licenciss ambienisies ¥ Bilonzaciones son rasusibos
apartunamente,
La asasoria brindada permie onientar ia gestion de las dependencias de fa entdad de conformidad con s normatividad aplicabls.
Lo concepios juridicos elaborados en relacién con la Implementacion de politicas, planes, programas, narmas y irémites
adminisirativas ambientalés, consnbuyen a la orma de decisiones
Los infomes de gestion sen preparados v presentados con i3 opartunidad v caleridad requariia,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagonia. Tipe de enfidades,
Clases. Ministerio de Ambients y Desamolio Sostenible - Parques Nacorales Naturaies de Colomiia,
Categaria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virual (chat, e-mail, teleconfenencia, foro virtsal)
[Cateqoria Informacian
Clagas, Escrila, digital, verbal, presancial
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamients y normatividad general del Estado Colombianc
Darecho Administrative
Planes Macionales Ambiantalas
Politicas Ambieniales del Eatasa
Menejo de herramigntas ofimaticas

VIl EVIDENCIAS

De desempedio;
Coservacion real en ol puesto de rabao en bos aiterios de desempano de las fnciones esenciges asignades para &l cangn

|De producio:

{Conceplos Bonicas

Daraches da pedcion elaborados

Resolucidn de asunios en maleria juridica y ambiental
Acios Administratives proyectedos |
Infermes elaborados
Asasofias raslizadas

D conocimignto!

Mz 5
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Pruebia oral yio escrita sobre conocimiento de los proceses 8 cargo y mane de leenologias que soponan |as funconss esenciales ou
Canga.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Taulo Profesicnal en Deracha.

[T podfesionel Treinta y siete {37) meses de experienca profiesional

relacionada con las fundones del cargo.

Tituke de pesigrado en la modakdad de aspecalizaciin en areas relacionadas

oon e nuclen bésiog de formackn profesional.
[x. ALTERNATIVA !
ESTUDIOS EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en Derecno. |
‘Sesenla y un (61) meses de sxpedenca prefesional
Tarjels profesonal. rahumsrda-:m la= luncionas del cargoe




k-017 16 ENE 201
RESOLUCION NUMERO DEL  DE DE 2014 Hoja No. 48

.

7 *Pif la cual se establaca ol Manual Espacifice de Funciones y de Compelenciss Laborsles para log empsecs de la Planta
de Personal de Pargues Nacionales Naluralkes de Colomibia®

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestonar ¥ ooondingr @l sequimiento & i@ formulacian y ejecudon de i05 programas ¥ provectos de la dependenda, y desamaliar
mﬁnﬂz que permifen evefuer el cumplimients de ks abpelivas ¥ metas da los mismas, an el manco de [a implementacian v
io de ks politicas misicnales de ta enfdad.
liL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orienlar tcnicamante y aportar lementos oe juiclo para la toma de cecisiongs refacionadas con @ desarrollo, adopeitn,
fmplementacion y sequimient 3 |as lineas lematicas y estrabegias desamolladas en |a planaacitn del manejo de las &ess v el
Sistema de Parques .
2. Coordinar y ofentar @l disefo e implementacion de direcincas tecnicas parz Iz formulacin, implementacion, seguiments |
rEvison i 105 plares da manso de lss dreas v oel Ssiema de Parques Nacionales Naturales
. Coarginar con [as Drecciones tarmioridies v [as Areas o implemantacian de 188 dreclicss thenicas da manejo del Sistama y las.
areas de Parques Nacionales Naturales, asi como hacer ssguimiento 2 los proyecios. programas v fareas que $ean askgnados a
los grupos de irabaja de ka dependencia, de acuerde con los plazos definidos para tal fin. |
4. Proyactar concaplos taenicos, infarmes, comunicaciones, respuesta & peticones v demas acluaciones de la dapendencia qua se
le a=ignan con |a cportunidad y perodicidad gefinda para (2 fin
§. Organizar y coordinar kos frémiles edminisyalivos necesarios para la ceisbracion da conlralos. convenios o acuerdos que deba
firmar el Subdinector.
6 Apoyer ¢ desamodo ded Sishema Imbagrada de Gastion Institucional y la obsarvencia de sus recomendacionas en  dmbio da su
COmpetenciz
7. Desempafiar las damas funciones asignadas y que comespondan con & nivel, la nalsaleza y o drea de desempsafio del cargo
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La crientacion brindada en el desarmollo, adopcdn, implementacidn y sequimiento a las liness temdficas y estrategas desarmolladas
jen ia planeacion ded manejo o 15 areas y del sisiema de parques contribuye hacia la toma de dectsiones an 12 antidad.
[E! disefio & implementacion de directrices Econicas para la formulacidn, implementacian,  seguimienic y revisiin de los planes de
manejs de |ss dreas y el Sistema de Panques Nacionales Naturales onenta (3 gessidn ingtuconal,
La implementaciin de las drectrices tonices de maneo del Sslema y las ameas de Parques Nacionasles Naturaes coninbuye &
cumplimianto de las metas insbhucionales.
Los concepios técnicod. inhormes, comunicaciones, respuesta & petidones y demas acluacionas de |s dapendencia son ﬂﬁfﬂh:las|

con la nporiunidad y parindicidad dafinida para tal fin
Lo trarnites adminisirativis necesanios para la celebracion de contratos, conveniog o acuerdos que deba firmar el Subdiracior se
adelantan en forma oporiuna

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entdades,
Clases. Ministerio de Ambiente v Degarolly Sostenible - Pargues Naconales Naurakes de Colombia,
'Categaria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, teleftmica, virtusl {chat, &-mail, teleconferancia, foro wirugl)
Calegoria. informacitn
Clases. Escrila, digial, vesbal, presencal
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienio y normatividad general de Estado Colombians
PFian Macional de Cesamoio
Flanes Masinales Ambientales
Paliticas dmbientales del Fsiado
Linsamianios intemacionaies adoplados por Colombe referidos 3 [ conseriacian 08 108 recursss naturales y la bindiversidad
Mecanismos da coordinacion intersectorisl @ infermacional
iMecanismos de financiecion de la GesSon Ambiental
Flanfficacion, desamolo y evaluacion de planes, programas v proyecios.
Conocimients an barramientas adminisiralivas, operativas y ofimaticas
Wil. EVIDENCIAS

De desempedio:
Chservaciin real en 8l puasta de tradaio en ks crteros de desempana de 1as funciones esanciales azgradas para el cargo.

D producto:

[Concapios teonicos

Documenios Wenicos

Infarmes de sequmients 4 los pragramas y proyectos
E=ludios & Inuestigacionas

e S
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Respussia a requerimienlos

De conocimiente:
Prueba cral ylo escrita sobre conocimiento de los procesas a cargo y mene d
dal cango,

& tlacnoiogias que soporian las funciones esenciales

Vil. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS |

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Biclogia, Ecologia, Ingenieria Ambienial, Ingenieriz:
Forestal, Ingenieria Agroforestal, Ingenlersa Geografica y Gealogia. Ingeniesia)
Geografica, Zoolecrnia, Geologia, Licanciatura en Bislogia,  Agronomia,
haorciogis, Ingenieria Agroacoidgea

Tituig de postgrado an |2 modalidad de especialzacion en areas ralaconadas
con & nickeo bisico de formacidn prafesional

Tremta y siste (37] meses oo eiperiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (2 ey, orodesional refacionada con las funciones dal cango.

[X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCLA

Tituky Protesional en; Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, ingenieria Agroforestal, ingenieria Geografica y Gedlogia. Ingenieria
Geografica, foowecnia, Geologia, Licenciatura en Biciogie  Agronomis,
Agralogia, Ingenieria Agroecoligica.

Tarjeta profesional en hos casos reglamentados por |2 ley

Sesenl v un (51) meses de experiencia profesional
relacionaca oon las funcionas del cango.
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SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar @ implementar estrabdoicas, programas y provecios pera el desarmolle dé negotios ambientales con énfasis an ecoburismo
en areas protegidas, en @l manco de las politicas inslitecionales.

N, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar ¥ acompafar en & implementacion estraegias, programas vy proyecios de negocios ambientales, arientados
principaimente al scofurismo, de acuerdo con |5 politicas instisclonaes establecidas,
Z. Evalugr y propaner sjustes a |as estrategias, programas y proyectns de negocios amblentales viabies en |35 droas del Sislema
e Parques Necionales Natureles ¥ sus zonas oe influencia. en al marco de las polificas mstitucionales.
3. Coordnar con alras mslitucicnes la implementacion de politices, estralegias y los programas establecidos para el desamalo uE
nefocias ambientales viables en Eas dreas del Sistema de Parques Nagonales Naturales da Colombia
4. Blaborar y presenlar infomes de saguimiento y recomendaciones sobre la implementacion de los programes, proyecios 1.-
|estrateqiss para el fortakecimisnto e (o8 reqecos ambientales anel SPYMN.
5. Proweciar concapios sobee los Bsunios asignados v que sean de compatenda de la Subdireccicn de Soatenibilidad y Hegn-:m
Ambienitaies de conformidad con los EBneamientas definidos por el Subdirecior

B Dessmpaiar las demas funciones asignadas, de aceerdo con & nlved, la nataleza y ol drea de desempafio del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El disefio de astralegias pars el mejoramienta de la calidad y pasiconamiento del ecoturismo en Parques Macionales Maturaies di
Colombiz responde @ las condciones e |as dress profeqidas.
El seguimiento v evaluacion de estrategas implementadas para el fortalecimients del ecoturismo en el SPRN permite 13 toma de
decisiones aceriadas sobre 13 onentaciin del acofurisme.
La implernentacion de polifcas y programas establecidos por insMuciones =e raaliza en forma coordinada con Iz antidag
Lo infarmes e presentsn en |a oportunidad v parodicadad requernda,
Loz conceplos elaborados orentan B3 gestn realizada para garanlizar |3 soslenibdidad fnanciera en la presiecion de os servicos

2 cangh da |3 depensenca,
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria Tipo de enbidades
Clases. Ministenio de Ambienis y Desarmollo Sostenible- Pargues Nacionales Naturaies de Colombia
Categoria, Comunicasanes utilizadas

Clases. Verhal, tebefdnica, virual (chal e-mal, tseconferencia, faro virua)

Categoria, Informacian
Clases. Escrda diital verbal, presencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento ¥ nomativigad general del Estado Colombiano i
Plan Nacional de Desamolio
[Mecanismos de financiacian de Ia Gestion Ambiental
Polificas Macionaies & ns¥ucionales sobre el SINAP, furtsmo y negocns ambientales.

Mormatividad &n mateda contractusl

Panificacion, desarroio ¥ evaluacion de planes, programas y proyectos,

Histema di Geshan da Cakdad

Conedmiento en hemamientas administrativas, operativas y ofimaticas.

= Wil EVIDENCIAS

De desempena;

‘Dbsarvackn real en el puesto de trabsjo en los criterios de desemperio da las funcionas esenciales asignadas para el camgo
e producto:

Programas. proyectos v estrafegias deefiades de negodios ambientsles.,

Mejoramiento y consoldacion calidad del ecoturismo en Parques Masionales de acuerds con drectrices adopladas.
Implementaciin de politicas, programas y proyectos establecicos para el fonalecimients de loe negacios ambiertaies
Concaplos Tacnicos

Irfosmnies

D¢ conocimiento:
(Prueba orél wo escrita sobra canodmienta de los procesos a cargo ¥ manei de ecnakogias qua soportan las funciones esenclseg,

\ded cango

. A
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFERIENCIA

Tido Profesional en: Ingenseria Ambentsl, Econamia, Administracion l:lel
Emprasas, npeneria Forestal, Administracion Piblica, Ingenieria industrial.

Tarjeia profesional en los casos reglamentades por la ley

Tihulo de postgrads en la modakidad de especalizaciin en areas relacionadas
oon al ndclea basios de formacitn profesional.

Trainda v siele (37 meses de experianca
profesional relacionada con las funciones del cargo

1L ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en; Ingenieria Ambiental, Economia Administraciin e
Empresas, Ingenieria Farestal, Administragién Publca, Ingenieria Industrial.

’ i las funciones .
Tarjeta profesicnal en ko casos reglamentados por ia ley. refacionada con ks el cargo

Sasanta y un [61) meses de expenencia prafasional
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPD DE GESTION FINANCIERA
i. PROPOSITO PRINCIPAL
Geslionar y hacar seguimisnta a |2 eecucion y contrel e bs programas, proyectos y activicdades administrativas y financieras d-EI
|2 entidac, y desarrollar mecanismas qua permitan evaluar ef cumplimientn de los abjelivos y metas de los mismos
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Hacer saguimiento a los proyectos, programas ¥ tareas que sean asgnados al Grupo de Gestion Financiera, de acuendn con loe
plazos definidos para tal fin.
2. Cocrdinar la apcucion del presupuesto, |a elaboracion de estados coniables, los estados financiercs, las operaciones
{Enancieras, 35 operacionas de esareria de los provectos de inversibn y recursos e la enlidad v del Fondo Macional Ambiental
delegaco a la enlidad, de acuendo 2 las nommas legales vigentes y an fos aplicatives disefados para tal fin,
3. Consoider y anakizar 1a informacian producida por @l Grupo de Gestiin Financiera, que sva de apoyo @ fos distinlos grupos y
definif \9s procasos que permitan mejorar la gestién de la Subdireccitn Adminisirativa y Financiera.
4. Parficipar n i3 elaboracitn del proyecto de presupuesio y del Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e inversin de
confarmedad con |2 normalividad vipents. i |
|‘E;gum:|mar el deafio, implementacion y ejecuciin ks procedimisnios para @ manei financiero de |z entidad (presupussto,

®fia, contabilidad & ngresos del Fondo Nacional Ambiental) de scuardo a las normas legales vigentes. |
E. Analizar y proponer |os Irasiadas presupuéstales 0e acuerde 3 las necasidaces detectadas en s diferanies depandancas de 1a

niidad.

7. Ceordinar la constitucién de las reservas presupuéstales de apropiacdn y cuentas por pagar de lz Sede Cenfral y las!
[Direccinmes Tarrborialas, .
B Proyectar respuesta a las comunicaciones, conceptos, pelicionss y demdas acluaciones el Grupo de Gastidn Financiara gue sa
le asignen dentro de los fismpos sstablendos.
8. Coargingr y controlar |a expedicion de los certficados de disponibilidad presupuestal, regisiras, abigacionas, pagos de ke enfidad
¥ &l Fonda Macional AmEsendal |

10. Desernpeniar las demés funciones asgnadas. de acuerds con el nivel, |a naturaleza y & drea de desempeno el cango.

IV, CONTRIBUCIONES INDMVIDUALES

Los proyecios, programas y tareas que sean asignados al Grupo de Gestitn Financiera se sjscutan de confarmidad con los placzes

definkias para tal fin.

Las comumcaciones, concepdos. peficiones y demas actuaciones dal Grupo de Gestin Financira se atiendzn en forma apartuna

¥ &n ta periodicidad requerida,

La infermackon producida por &l Grupa de Gestion Fnanciera es lil para 1z gestion realizada en 123 depandencias de la entidad

El proyects de presupuesto v el Programa Anud de Caja (PAC) de funclonamiento & inversidn se reallzan de conformidad con la |
armatividad vigenie

Los procedimaties pars el manejo financiere de la enfidad {presupuesio, tesoreria, conlabilidad e ingresns del Fondo Macional

imbigntal) son disefiados, implementados v ssecutados de conformidad con I8 normatividad Vi ba

Los traslados presupuésiales se realizan de conformidad con las necesidades getectadas en fas diarentes dependencias de ia

enfid .

La epcucion del presupuests, 3 elaboraciin de estados contables, as estados financiercs, l2s apsraciones fnancieras, las

operaciones de tesoreria de los provecks de inversian y recursos de 1a enfidad v del Fondo Macional Ambiental defegado 3 la |

enlitad se coardingn de conformidad con los Ineamisntos definidos por 13 Subdireccidn Administrativa y Finenciara

La constitucdn de Ias reserves presupuéstaes de BDropiBcadn y cuenlas por pagar de 3 Sede Central y las Direcriones

Termizriles sa cocrdinan de confarmidad con los Ineamientos definidos por i3 Subdirecodn Administrativa y Financiera

La expadcion de los carlificados de disponibilidad presupuestal. regisiros, obligaciones. pagos de fa entidad ¥ &l Fando Maciong

Ambiental s coordina de conformidad con os lineemientos definidos por la Subdireccion Adminestrativa y Financiera.

V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

Cateparia, Tipo de entidades.
Clases. Ministerlo de Anbiente y Desamolo Sostenible - Pargues Naconales Naturales de Calombia,
iCategaria. Comunicaciones ulilizadas

[Clases. Verbal, telefoniza. virlual {chat, e-mall, selecanferencia, foro wirfual)
Calegoria. Informacion

Clasas. Esoita, digital, verbal, presancial
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienio y normatividad geners del Esisde Colombian
Faanificacion, desamolo y evaluacion de planes, programas y proyecos.
Mermatividad en matesia de fmanzas y presupuesio publico
{Gasidn administrativa y inanciera

Conabdad

\Garencia oe proyectos

JAdministracian de persanal

flanajp de herramienias ofimaticas.

Vi, EVIDENCIAS

De desempedio;
Ohservacion resl en ef puesto de rabajo en |os criterios de desemperio de las funciones esenciales asignadas para & cargo.

De producte:

Concapios

Saquimiento 3 ks proyecios, programes y tareas

Orgenizacidn y coordinacitn de estudios, planes ¥ programas

Comumizaciones y peliciones resusllas

Prayecto de presupuesto

Programa Anual de Caja (PAC] de funcionamiento & inwersion

Ejecucion di los procedimentcs para el manejo financers

Andisis de s fraslados prasupuestaies

Coordinacion de |2 ejecucion del presupuesto, d¢ los estadas contebles y de ag cperacionss de tesorari
Coordinacion de las rasarvas presupuestales de apropiacadn ¥ Clentss

Coardinacion de |2 expedicion de los Certificados de Disporibifidad Presupuestal, Registros, Dbligaciones y Pagos
Coordinacidn de la implementacidn v sjecucitn de B8 operaconas financieras.

De conocimianto:
Pruelia oral yio escrita sobre conacimienio de s procesas 8 cango y mango de tecnolegias que soportan Iz funciones esenciales
del cargao.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiluls Prolesional en Conteduria, Adminmstiracion Piblice, Adminisbackn g
Empresas, Ingenieria Indusinal, Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglameniados par (2 ley. Treints vy siete (37) meses de experienca
profesional relacionada con las funsicnes del cango.

Tinlo de posigrado en la modalidad de especializaciin an réas relaconadas|

con @l ricles basico de farmacion profesional

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituo Profesionsl en Contaduria, Adminstracion Pibkca, Adminisiracion de
mpreses, Inpenieria indusiial, Economia

Segenta y un (B1) mesas de expenencid profesional

anjata profesional en |os casos reglamentados por la ey, neleicienada 6o 38 funciones del carge.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
|I:Imlnni&n del Empleo: Profesional Especializada
Codigo 2028 =
Grado: a0
|Nbémero de Cargos: Uno (1) )
Dependencia: | Donde se ubique ¥ eargn
Cargo del Jefe iInmediato: | Quien ajerza la supenvision direcia

OFICINA ASESORA JURIDICA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y cesarolar las funciones refacionadas con la construccitn, interpretasdn y aglicacion de marcos normadivos,
presentacion de concaplos juridicos y consultas de caracter legal a la oficing asesara juridica. asi coma en ks demas aspactos
que permitan el cumplimiento de fa misicn y cbigivos instlucionaias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Parlicipar en el process de planeacitn interna de s Oficing Asssora Juridica que oniente la Enplementacicn o2 las
harramientas de planeacidn ¢n coordinacién con ks Oficina Asesara de Planeacin de acuerdo con los procesas,
2 Acompafiar a la Oficng Asesora Juridica en la revisidn de los procesos judicales v extrajudiciaies en log qus ssa parte la
genticad
3. Elabarar prurrpues&'s 0e Iey, decredos y demas acios adminisiralivos que be sean encomendados por e Jede de la Oficing
Asesara Juridica, =
4. Froyecter concepios |uridicos en materia ambiental v administrativa que le sean asignados por &l Jede de 1z Ofizina Asesors
wurigica de conformidad con la noematividad vigante:
|5 Perticipar en los estudios e Invesiigaciones que permitan meporar la prestacian de los servicios & su cargo y & oporiing
cumnglimesnts de los planes, progranas y proyecios, &1 coma fa ejecucion y utlizackin e los recursos dsponibies,
6. Proyeclar y dar kamiie a ks derechos de pefician y consultas que ke sean encomendados por & Jefe de la Ofiding Asesora
Juridice.
7. Car irami%e a los derechos de peticion v consuiiss que le s2an sncomendados por el Jefe de la Ofcina Asesora Juridica.

{8. Coordinar y apoyar en la imphemmﬁ:m de |a politica die parbcipacidin social en la consenvacitn de conformidad par fas
drectrices mpartidas por &l jefe de 1s oficing asesora juridica.

8. Realizar las demés funcionses asignadss y que cormespandan oon el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

(El procese de planeacion intemo de la Ofiina Asasora Juridica se resliza de conformidad con |os lineamientos de ta Cficing

Asesara de Planeacin,

Los asunips en materia juridca encomendades son gestionados en forma oportuna de conformidad con fos rmings

establecdos para cada uno de ellos y en observancia og fas instrucciones imparidas por e Jefe de la Oficing Asesora Juridica

Las propuestas de ley, dacretos y demds acles administrativas se elaboran teneendo en cuenta los fundamentos nomativos en!

k28 que se anmarca |5 gestion de ta antidad.

Los estudiog e imvestgacionss que se realzan permilen mejorar i prestacion de los sendcios a cargo de k3 Oficina

Juridica

Los cerechos de pelicln y consultas asignadas se proyectan y elaboran de acuerdo con i3 procedimientos describos ¥

inormatividad viganis,

La implernantacion de la poliica de participacion social es coordinada y FpOyada 0o acuerdd con las dresirices smpartidas por el

jofe de la ofidnz asesora juridica y ia normatividad vigents.,
V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION |

Categaria. Tipo de entidades.

Llases. Ministerio de Ambisnte y Desamoko Soetanible - Parmues Nacionales Matursles de Colombia

Categoria. Comunicacipnes uliszadas

Clases. Verbal, lelefonica. virlual (chat, e-mail, teleconferencia, foro vitual)

Calegoria, Informacian

Clasas. Escrite, digital, varbal, presencial,
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

fFunzionamients y nonmatividad general gel Estado Coombiang

Plan Nagional de Desamolls

Sistema Macional de Aress Prolegidas

A A
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Legislacion Ambiental y de s recursos nalurales renovables
Legislacian sobre minorizs enicas
Deracho Administrativo

Derecho Consitucional

Mangio de hesramientas ofmalicas.

Vil EVIDENCIAS

De desempefo; _ _
Disarvacion real en & pueste de rabajo en los crilerios de desempedio de las funciones esenciales asignadas para & cargo.

D= producto:

Asuntos en matena juridca (Conoepios. G2rechos de paticion y consuias)
{Procesos judiciales y exfrajdicisles révisagos

Propuestas de ley, dacres y demas actos adminsirativos elaborados
Estudios e invesigacknes desarrolacas

Die conocimiento:

esanciales fel Cango.

Prueba oral o escrita sobre conocmienio de ks procesos a cargo y maneje de lecrologias que soporten las Runcanes

Vill. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional an Darecho,

mﬂlammda con  aspecice  ambientales v
Tiuo de postgrado en la modaidad de especializacion en aneas/funciones del cargd
Irefarionadas con & niclen basico de fomacion profesions

Taneta profesions Treirda ¥ un (31] mez2es de eapenenca profesional

F

L AL TERMATIVA
~ ESTUDIOS | EXPERIENCIA |
Titulky Prodesional en Darechi. Cincuenta y dinco (55) T — I
: g ofesional relacionada con aspectos ambiantsles y
Tiejety projesinal & hunciones del cango.

>
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Nivel: " Profesional
Denominacién del Empleo: Profesicnal Especiaizada
Cadige: i -
Grada: 18
ﬁﬂmd&ﬂ:rgn:: Quinge (15}
|Dependancia: . Dande se ubigue & cargs
Carge del Jefe Inmediato: Quien ejeza |a supervson directa
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE PARTICIPACION SOCIAL
IL PROPOSITO PRINGIPAL

| Formular y coordinar 1a imglemeniacion de |as poliicas y esiralegias en makena de parlicioacion sotial para Ja Conservacan dal
S&ema da Perques Macionaies MNaturales da Colombia.
lIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ceordingr con las Direcciones Temilonales y sus &ress adscritas |3 constraccisn conjunta de ios planes de Irabaio ¥ sus.
mecanismos de seguimients ofentados haca la concertackdn de estategias especales de manajc de scuerdo con ks
lineamientos establacidos por o jefe nmediato.
2. Emitir conceptos Wenicos para la foma de decisiones relacionadas con ka implementaciin de fa polifica de particpacdn social en
Ip conservacin,

. Proponer los lineamsentos para - construpcian. implementacion y evaluacin de los acusrdos de usc y mang(o de s recursas
| naturaies de las diferentes corunidades, de acuerdo con o establecido en la Politica de Paricipackn Socid de |2 entidad,

4. Proponer planes, programes v proyectos para la generacidn de capacidades Iocales an i consolidacion de esirategias especialks.
de maneje, ge acuerds oo |ee Bneamisntos establecidos por la entidad
5. Genergr mecanismos da paricipecdn ¥ concertacion con los prupas élnicos que lienen incidencia en & uso ¥ ConsEracion de los
vatores nalurales y cullurales de las areas del Sistema de Parques, conforme a los ineamientos establesdos.
§. Coordinar fas accones tendientas 2 la solucion de conflicios con Ios grupos étnicos. denvados del mansio de las Areas dal
| _sstema de parques. conforme a los linsamisntos de |a direccidn general L)
7. Coordnar con las instancias pertinentes los procedimientos para el desarolia de (3 consulta pravia, &n las procescs relacicnades|
coi k4 administracion v & manejo de ias areas del sizlema de parques, ecorde con ks ineamientcs dal jeie mmediats. |
B Promover la parcpaciin de los actores estratégicos en el cumplimiento de la msidn nsifucional medianle «f flidesrango
coordinacion de la Mesa de Pardicpaciin del Sislerna Naciona de Areas Protegidas (SINAP} =
3 Desempefar las demas funciones asignadas y que comespondan con & nivel, la naturaleza y el area de desampefio def cargg.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES AJUSTAR CON FUNCIONES
La consiruccién conjunta de los planes de frabajo con kas Direcciones Temtoriales ¥ los equipos o2 las Areas prolegidas, realizadas|
contribayen en & cumplimienta ded Plan Estraligico esteblecidn para b enfidad
Los concaplos écnicos emildos apoyan en el pocess de toma de decisianes relacionadas con la implemenizadn d la politica de
rizpackin sooal en la conservacicn,
Los lineamientos para la construccion, Implemantacian y evaluacidn de log acuerdos de uso ¥ manein de oS recursos palurakas
Fas darentas comunidades son propuestos de acuerdo con los inssmientos establecidos por 3 enfidad,
Loz planes, programas y proyectns parg La ganeracién de capecdades locales en lo que respecla a la consolidacion de esiralegas
ESPECiEs do manejo son propussics de conformidad oon Ios lineamientos establecidns por 1a entidad pera tal fin,
Los mecanismos de parficipsciin y concertacin con los grupos étnicos genarados gue fienen incidencia en el usa ¥ Consereaciin de
valores naturales y cultureles de las dreas del Sistema, se realizan de conformidad con Jos lineamienios de |z difecsdn ganaral |
aciones fendientes 3 13 solucitn de conflickos con los grupos Elnacos, dervedos del mangga de las aess del sishama)
inagias, permite garantizar & manejs y relacicnamiento por pane de la enfigad.
procedimientos para @l desarrallo. de la congulls previa son ooandinades anbe ks instancias perinenbas v 5= reslizan de acuerdo
jcon i35 direckrices y nomatividad esteblecida
|La participaciin de los actores estralégicss en & cumplimiento de la misidn insliluciona promaidEs. permite fomentar el iderazgo y
1a articulaciin en ta Mesa de parficipecion del SINAP.

Las direcclones taritarisles v |as dreas dal sisiema apoyadas, garantizan I3 participacian y el cumplimients de la mision mstiucional |

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Calegoriz Tipo de enbidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarollo Sastenible - Parquas Nacionales Naturales de Colombig
Categoria. Comunicaciones ublizadas

Clases. Veehal, edaftnica, virual fohal, e-mail, telsconferencia. forg virtual]

Catenaria. informacicn
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if:{ases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fungionarmianlo y normatividad general dal Estado Colombiano
|Plareacion estratégica y svaluacion de proyectos.
Procesos da imwestiganiin,
Gegidn y mansjo de amas prolepdas

lan nacional de desarmollo

lecionamnio comuniania

Recursos naturaks
Parmcpaecon socal an la conservacion
Cansulta previa
Conocmiento en harareentas ofimabcas.

Vil EVIDENCIAS AJUSTAR

D desempeno:
Ohservacion rea en & puesto de rabajo en los criesios de desempedio de las funciones esenciales asignadas pars & cargo

De producto:
Planas de trabajn con |as dinkcciones temitoriales y oS equipos oe sreas profegidas.
Concaplos [Benicns

Planes, programas y proyecins propuesins.
Arcuerdos dis 250 ¥ menejo de recursos naturales én las diferentes comumicades.

Spguimiento 3 las acciones desamoliadas.

A rSvidades realizades en la mesa de parlicipaciin del SINAP.
Precesas requeridas oon apoyo profesionsl

Infornes de gestiin

Die conacimisme:
Prueba oral yio escrita ssbre conocmienta de los rOCE:S0S @ CarQo § manejn de leonoogias que soponan fas lunciones esenciales

dal cargo.
Vil REQUISITOS DE ESTUMNO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ! EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Ciencia Sociales, Antropoliogia y Sociclogia Veinlicincs (28] meses de  experiencia  profesonal
relacionada con irsbao de campo en procesos de
Tarjeta profesional en o5 cas0s regiamentados por a lay. ionstruccian del refacionamiento de la sccedad-naluraleza
Emymm@mmmnmugﬁaﬂmm
Tila de posigrado en la modaidad de especializaciin en @ees idades para & germico de la gobamanza u
annmm & niclen bisice de fomacion profesicnal. |::rm-nlmm fermitprial
DX ALTERNATIVA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional Ciencia Sociges, Antropoiogia y Sociclogia.
Cuarenta y nueve (48) meses de expefencia profesions
Taneta profesionsl en los casas reglamentados por ia ley. relacionada con frabajo de camps en procasos de
{construccidn del relacionemienio de b3 sociedad-nafuraleza
0 uso y mangjo de recurs0s NAMUMEES o peneracian de
I capacidades pars & ejefcicio de i@ gobemanza u
orderamiento emiona
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OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Desarcllar y apoyar a la Oficing Asesora Juridica en la consiruccion de marcos NOMMEtes, inferpratacion, aplcacion,
presentacion de concegtas juridicos y consultas de cardcler legal. asi come en ks demis aspactos gue permitan & cumplimianio
de 12 misin v objelives institecionalies de conformidad con la noemativicad viganie.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar. estudiar y conceplusr sobre los proyecios de ley, decratos, confratss v dermnas aclos administratives que deban
[sameterse a conskleracion de las natancias perfinentes, asi come aguefios aclos administratvos de cardclsr panerd que deben
SB[ ELISCMInS pored l‘.?r_g::_h:r Genaral,
2. Dar tramite 3 los detechss de peSiddn y consullas que le sean encomendedos por ol Jets de la Ofidna Asesara Juridica an o
Hempos establecidos. {
3. Proyectar conceptos juridiccss en materia ambiental y administrativa que e sesn asigrados por & Jefe de la Oficna Asesora
Juridica de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos,
4. Apoyar los asuntos judicaales en que sea parle o teaga nferds ks enfidad v que estén a camo de la oficing agesora junidica,
infoernands sobre la sibuacién legal de los mismos
(3. Participar en ls estudics e investigacioness de la Oficina Asesora Juridica qus permitan meforar |a prastaciin de los sanvicios &
£ EAMg0.
B Desempefiar labordes de apove en la implementacdn de la Poiiica de Participacion Social en 1 conservacién ¥ demas asunios|
jue k2 sean asignadas.

7. Realzar les demis funcones asignadas y que comesgondan con el nivel, |2 naluraleza y el Area de desempefio del canp.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Les proyectos de key, decretos, confrabas y demés actos administrativas se alzboran en obsarvancia de la normatividan Apicabin
vigente para cada uno § de conformidad con las istmucciones de la Oficing Asesara Juridica,
Los derechs de paticion y consultas son alendidos de conformidad con los plazos legaimente establecidos
Los concepios juridicas. proyectados en matesia ambiental y administraiva contrisuyen en la toma de decisiones al Jefe de
Cficing Juridica an ks asuntos gue son de su comgelencia.
Los asuntos judicisios en los que $ea pada o angs inferés |3 enlidad son atendides en forma oporiuna.
estudics & invesligaciones elaborados permiten mejorar la prestacian de los sendcios 3 su tarmo.

a implementaciin de la palifica de partcipacidn socisl es desarmollada v apoyada de acusrda con las dinecirices imparticdas por el
efe de e oficing ssesora juridica y la normatividad vigense.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION i

Categoria. Tipo de entidades.
Chases. Minisienio de Ambiente y Desarmlio Soslenible - Parques Nackonales Naturales de Colomibia,
Categoria. Comunicaciones ulilizadss
(Clases. Verbal, wleftnica, virtual [chat, e-mall, lesonfaranciz, foro WirfuiM |
Categaria. Informacicn
Clisses, Escrita, digital, verhal, presencial
V1. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funtionamiantc y normatvidad general del Estade Colombiano
Sistema Nacional de Areas Protegadas
Liegislacan Ambiental y de los recursos naturaes renavables
iLegislacidn sohre minorias inicas
Dereche Administrafv
Demacha Constistanal
Conocimients en herramientas adminisirativas, cperativas v ofimaticas.

ViI. EVIDENCIAS
De desempafia:

Observacian real en & puesto de rsbaio en fos crilerias de desempefio de las funcicnes esanciales emgnadas para el cango

|De productn:

Proyaslos da ley, decretos, sontratos v actos adminstrativos
Derechas di: palicitn onentados ¥ ramitados

Consullas absysltag

Estudios & invesligaciones realzadas

D conocimiento;
K Prueba oral yio escrit sobre conosimiento de los procesos 3 cago y mane de leenolegias gue soportan ks funciones esenciales
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Titgo de postgrade &n la modaiidad o especializECcion en Areas
relacionadas con & nicleo bésico de formacion prodesional.

idel cargo.

! VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

, ESTUDIOS EXPERIENCIA

Ty Profesional en Dedachs,

Tarjeta profssional. Veinticineo (25) meses de experiencia profesonal

relacionade ¢on las funcongs del cargo.

Tarjeta profesional

1X_ ALTERNATIVA |
. ESTUDIOS EXPERIENCIA j
Ttulo Profesional en Desecho i
Cuarenta ¥ nugve (4% meses de expenencia

profesional relacionada las funciones del cargo,

~
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| COFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPO DE PREDIOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Crigntar y arficuler log procedimientos lendientes al saneamiento da la propedad de los predios ubicados al inlerior del Sislerna de
Fargues Macionales Naturaias y de los de inlends de |a enfidad, de conformidad con & normatividad vigente,
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Reslizar log eshudmos de fitulos que déterminen |2 sifuacidn de ka propiedad de ks predios ubicados dentro de las Seas del|
Sesterna da Pamuas Naciondles y de aquebos que sean del interés de |a enlidad, |
2 Gestionar y hacar ssquimiento, @ les solivitudes de afectackin en los folios de matricula inmabiliaria da los predios que se|
encuaniran ubicados @ inlerior de las dreas del Sislema de Parques Nacionales, anfe el Ministerio de Ambiente y Desamrolio
Sostenibla.

marco da los procesos de saneamients desde el punlo de vista de |2 progiedad que adalanta la enfidad.
|4 Gesticnar y realizar & saguimienty anfe las entidades compeleles a efectos de que se adelanien los procesos agrasios v
administrativos @ qua haya lugar, tendientas a |a danficacion y recuparecion de los pradhos gue @ encuentren al intarior de
95 araas probagpidss, pars su pasiencr sansameent.
5, Reportar & la Subdireccion de Ges®in y Mansjo de Areas Prodegidas las inconsistencias anconirades en los estudios de
titios respecto & |a informacion entregada de manara oiical por |2 entidad catastral competenie

T

8. Estudiar, evaluar y concepluar sobre los aspecios relacionados con el proceso de saneamiento o2 las dreas protegidas de’

ey eman

7. Enfregar los informes que ke saan reguencos en &l marco de sus compatencias, de confarmidad con las direciricas imparfidas
par el jefie inmedisio

B Desempafiar las demas funciones asignadas y que cormespondan con el nivel, ka neturalera y & drea de desemoedo de
Ao,

V. CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES

iLos eshadics de fitulos de |2 siluacion de la propiedad de los predics, realizados de conformidad con B normatividad wigente.

Las solicitludes de afectacion an ks folios de malricula inmobiliaria de los predios que =8 encuentran ubcados al nberar de las
dreas del Sislema de Farques Nacionales, son gestionadas de conformidad con log procesos establesidos.

Les afectasiones en los folios de malriculs inmotsiana de ks gredios que se encueniren al interice de Sistema e Parques
Nacionales Nalurales son ramiadas oe acuerdo con las direcinces impartidas

Los infgrmes de proyeclos, respuestas a las diferenies consultas y derechos de peticidn oe ias Direccicnes Temitoiales Mivel
Local (Areas Protegidas) wo parficulares refaclonados con bos procssos de sanesmienty, son absuefios siguiendo los
lingamientos ¥ normatividad vigenbe.

El sequimientc realzads s las entidades competentes 3 efectos de que se adelanten s procesos agrarios y adminiskativos,
permete la clanfcacion y recuperacion de los predios que se encueniren 3l inferioe de |as reas protegidas.

Las Inconsistencias detecladas de indole catastral son raportadas 2 la Subdirecsion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas da
conformidad con s procesos eslaileckios

Los concapeos emitides y refacionados con of praceso de saneamientd predial v acorde a fa normativided vigente

Los infirmes elabarados de conformidad con los requerimiantns sstablecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tieo de ertidades

Clagss. Mnisteno de Ambsents y Desarmolio Sostanible - Parques Nacionalas Mahurales da Colombéa,
Categoria, Comunicaciines ufifizadas

Clases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, iebaconfisrencia. farg wrtual]

Cetegoria, Informacidn

Ciases, Escrila, digital, verbal, presencial,
| V1. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamignio y nomatividad genersl dil Estade Colombisnn

Legislacion Agrania, screditacién de propiedad privada v procesns agrarios y acministrativos {ley 180 de 1084 decrefps
reglementarios, Ley 200 de 1936)

Satema Naconal d Areas Protegidas.

Darecho Registral y Motarial. (Decrsto - Ley 1579 de 2012)

Bienes {obdiga cvil.)

Marmatividad Catastral

| ¥il. EVIDENCIAS
De desampafio:

Uibservacion real en e puesto de Fabajo en los crilesios de desempanio de las funciones esenciaies asipnadas para o CArga.

|De products:

LS .-—’
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‘Por i cual se establecs ol Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para ks empisos de fa Planta

de Personal de Parques Macionales Matursies de Colombia”

Diagnbstioos nepetrales ekaborados pare & anea protegda objelo de estudio
Cansultas resuess

Eshudios realizados

{Infgrmes: gastion y Sequimianic

[Pragantaciones raallzadas

FSequimientos reslizados

(Canceplos realizados

‘De conocimienta:

esarciales del cang,

Pruehs oral ylo escrila sabea conoomiento de los procesos a cargo y manejo de tecnolpgias que soportan las funciones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule Profiesional en Derecho
Terjeta profesional en ks casos reglamentados por a ley.

Tiulo de posigrado en |a modakdad de especializacdn en areas
relacionadas con & nicieo basico de farmacion profesional.

Veinficinco (23] meses de expenencia probesional
relasonada con |as funcxanas dal cango,

DL ALTERMNATIVA
ESTUDIOS EXPERIEMCIA
Taulo Profesional an Deracha vl
Cugrenta y nueve (49) meses de expenencia)
[Tarjata profesional en |os cases reglamentados por L lay. profasicnal relacionada con (a8 huntones del cargo
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“Por a cua s establece ol Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales para s empliess de la Planta _‘-\1
de Persond de Parques Nacorales Matura®es de Colombia”

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP
i, PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar desarmolios g aspecios concepluales y bcricss orentados a la formutacion, implementacitn y evaluacsin de poliicas,
planes, programas y proyecios relecionedos con e Sistema de Pargues Mackonsles Malurales y ef Sistama Nacional de Areas
Frotegidas, de acuerdo con ias direclrices impartidas por ka Subdireccién de Gestidn y Manejo de lfreas Profegicas

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarolar slementos concopluaies, melodoidpoos v ¥éonicos para el disefio de instrumentos que @& reguieran para la
wonsoidacion del Siskema Madional de Aress Frolegidas, asi como para 13 participacian ¥ recanacimiento del Sistama de Parques
|Nacicnales Naturales v el SINAP en polificas  Instremendos de planeacion nacional, regional y local. aoorde con les directices que
(para aste ama defina_el superior jeranguico.

2. Froponer esirategias de trabajo para promover f posicionamiento de las Aveas Prolegidas y de los Subsisternas regionales y sul
artizulacian en los procesos locales de ordenamients ambiental del tarmitaric de conformidad con & gnélisis elaborado para ta fin

3. Propener y adelantar mecanismos de arficulacin enire ios disintos niveles de gestidn de la entided pera la adecusds
implementacian de estralegias y propuesias de irabao, que avancen en la consolidacidn del Sistema Nacional de Amas
Protegicas, aoorda con lag direcinicas que pera este tema defina ef jefe inmediato,

4. Gestionar allanzas estatagicas interinsfilucionales para ef cumpdmiento e & mision de conservacion de Parquas Necionales
Maturales y al SINAF, esi como pamciper en reuniones y everlos relacionados con les funciones esenciales del cargo
posicionando l&s direckices v Ineamientos da Pargues Macionaies en esios lemas, acorde con (a5 directnicas emifidas por d jefe
(et

15, Aportar en el disefic & mplementacion ol sistema de miormacion del Sstema de Parques Naconales Naturaies, desde ios!
requenimientos de 0g iemas de su compatancia, cumphendo loe parametros de adminstracion indicados pam el efectn.

6. General CONCEpIOS MeCcmicos, revisar y andlizar documentos de polisca seclorial e intersectorisl proyectar respuestas 8
comunicacianes. paficiones, informes y demis acluaciones administrativas que le ssan asignadas.

. Apoyar el desarmollo del Sislema Integrado de GesSon Institucionad y I3 abservancia de sus recomendaciones an af ambdo da su
compefencha.
d. Presentar los inkormes qua le sean requearidos sobre los asuntos de su compelentcia y an cumplimients de s procedimentos
eslablecides par la enlidad

2. Desampanier las demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel. |2 natiraleza y el drea de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los documentos conceplusles, metodologicns y Wonicos de analisis v recomendacionss emidos, s& generan con base en la)
nommatividad, polffica wgente y sirven de soporte a la gastion local y regional die las areas del SPNN y el SINAF.
LS aportes reaizados parmilen avanzar en &l posicionamienta, arboulaciin @ incidencia del Sistema de Pargues Nacionales
[Malurales y ol SINAP.
Les documentos de analsis v estralegias de irabaj aportan a la inbegracion de las Greas protegides v i0s subsislemas en [as
dindmicas de planeacon de s endes temibokaks
El apoye v acompafiamiento lécnico realizado a las Direccones Termilonales responde a sus requenimientos y s presta de manera
oporun, Siguiends Ios conductos reguiares y 1as del Supenar jerarquico.
Las alianzas estretégices inlerinslilucionales facilitan 15 articulacidn mtersecionial para ef cumpSmiento de la misidn de Parques
Necionales Maturales y el SINAP,
Los apories al diseno del sistema de informacion se ganeran desde los aprendizaes y experencias en el scompanaments a los
Doas0s de relecionamients para i consolidacion del SINAP |
conceplos, nformes y demas acheaciones administrativas son elaborados y presenlados de acuerdo con las normas
establecidas el sistema de gestion de calidad v con ias calidadas 1eonicas definidas por 13 entidzd.
Los conceptos, linearmientos y documentos Kenicos elaborados para el ralzcionamiento mtersecional fortalecen |os subsistsmas de)
[ArEas idas y 1o planificacién 0 e dreas del Sistema de Parques Nacionales Matureles

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Caegoria. Tipo de anfidadas.
Clases. Miistero de Ambiente y Desamolc Sostenible, Parques Mackonales Maturales de Colombia, demds Ministaros,
Departamento Nacianal de Planeacdn, Comoraciones Autinomias Reqionales y de Desamally Sostenibie.

Categaria, Comunicaciones ulilizades

iClases. Vertal, telelinica, virtua (chat, @-mail, leleconferancia, foro virlal)

Watsgoria. Informacian

[Clases. Escta, digital, verbal, presancial.
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f'f *Por 1 cual 92 establecs ol Manual Espacifice de Funciones y de Compatencias Laborales para los ermpleas de ta Planta

e Perzonal de Parques Naconales Maluraies de Colomiia”

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionameento y normafivided genaral del Estado Calornbiano
Wormetividad, Legislacion Ambsental y en especial gel Sistema de Parques Nacionales y el SINAP.
Plan Macional ge Desamolo
Flanes Mationabas Ambleniales
Politicas Ambieniales del Estado
Mecanismas de cosrdnackdn intersectonal € intarmacional
Pranificacian, gesamolio y evaluacion de planes, programas y proyecios.
Swstema de Geshiin de Calidad
Conocimeents en herramientas administrativas. operativas y ofimaticas.

VIl EVIDENCIAS

De desempeno:
Cibservacion reg en al puesto de trabajo en los critenos de desempefia de tas funciones esenciges asignadas para e cargo.

De producto:

infarmes

Instrumentos

Eslrateqias v propuestas de rabao
Documeantos concepluales y ¥enicos
Plangs, programas y proyectos

Actas de reuniones

Conceptos tenioos

Respuestas 3 soliciudes

De conocimiento:
Frueba oral yia escrila sobre conocimienio de los procesas a cargd y manejo de tecnalogias qua seportan |as funciones esenciales
el cargo.

¥ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDNOS | EXPERIEMCIA

Titulo Prolesiona en: Ecokogia, Bioiogia, Ingerveria Forestal, Agronomia,

Ingereria  Agricola, Zeotecnia, Geografia, Administracion Ambsantal.

(Inpenieria Ambiental y Sanitaris, ingenieria Ambaental, ingenieria Forestal,
Licencistura en Biologia, Ingenieriz Agrondmica, Agronomia

| Venlicings {25] meses de expenancia relacionada con
Tarjeta profesional en |os cases reglamentades por (s fey. g funiciones del cargo. |

Tido de postgrade en la modasdad de especialzacion en Areas
ralacionadas con & nicleo hasico de formacien profesional

L. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituls Profesonal en. Ecologia Biclogia, Ingenieria Forestal, Agronamia,
Ingenieria Agricola, Zoofecnia, Geografia, Adminisiracion Ambiental,
Inganseria Ambiental y Sanitara, Ingenseria Ambiental, Ingenierls Foressal,
Livenciahira en Biologia, ingeniesia Agrondmica, Agronomia,

Cuarenta y nueve (49) meses de axpediencia
profagional relecaonada con las funcones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [ ey,
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f/‘_ “Par la cual 52 establece ¢ Manual Ezpecifico de Fungiones v de Competencias Laborales para los emplens de g Planta _\1
de Persang de Parues Nacionales Maturales de Calombia”,

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJD DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPD DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL
1. PROPOSITO PRINGIPAL

Realzar &l analizis de B gecucion y seguimiento 3 ks prayectas, ashudios, obras y actividades que se desarrollen en lzs Areas
del Sisterna de Parques Nacionales Naturales o en zona de influencia, con base en su impacto v viabslidad ambiental

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y erlentar y slaborar conceplos técnicos relacionados con BOBnCias, CONCESINES, PANTS0s ¥ allorzacones de
provacios, chras de infraestruciura o aciividades a realizarse danlrs de l2s deas del Sishema de Parques Nacionales Naturales.
2 Concepluar y realizar andlisis sobre la avaluacion v manejo de impacios ambientsles, genarados por obras de infraestructura
electiadas en |25 dreas dal Sislema de Pargues Macionales Maburales y hacer [35 recomencacionas sobre |as accionas 3 saguir
al respectn
3. Orientar y pesfionar el Famide de registro de  reservas nafuraies de |3 sosiedad Gvil ¥ organizacionas arliculadaoras. en el
marcy de & normatividad vigente
4. F"En'licipar en gl saguimierto ambiental ralacionado oon UCENGAS, CONGASIONGS, PeMmEsas g.-auh:nm de proyectos, cbras

e

{5 F'{'E-FLEFH ¥ TRVESAr log lineamianios lencos que sean requendos pera el maneio de las éreas gl E}ama e Parques, frense al
| relacicnamienta inter sectorial, que contribuya & 18 feduccitn de amenazas ¢ ¢l ordenamianto del barorio.

| B. Evaluar ¥ conceptusr en esunios releconados con e manejo nhegral del recurse hidrise, de conformidad con las -:Iu'ed;m:aes
| impartidas v 1a normathidad vigenta,

T. Apayar el desarrollo ded Sistema Inlegrado de Geshdn Insfilucenal v la ohservancia de sus recomendaciones en & dmbito de |
Si1 COMpRMENcia.

8. Preparar y presentar fos informes que |e sean requenidos, con 1a oportunidad y pariadicidad definida para tal fin,

5. Desempenar |22 dems funcionas asignadas, de scuerds con el nivel, fa naturaleza v ol drea de desampefio def cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES
Los vamiles de registro da reservas natureles de 13 sociedad civil y organizaciones arficuladoras son orenfados y pestionados
bajo iog lineamentos normativas vigenies
Las obras de infraestructura realizadas en fas dreas def Sislema de Parques hecionales Maturales nesponden a un andlisis tecnioo
Efectuado a0erca o8 5 viabdidad e impacto ambiental,
Los concaplos ¥ esirefegies formulados en malera de evaluacidn del impacto ambiental de proyecios se ajuslan 3 las palificas
inslitucionaies y @ ka nomatividad estipulada para elio.
i.m Eneamientos tacnicos preperados y revisados frenle & relacionamianto nter secloia son realizades de confarridad con la
normatividad viganke ¥ ks Ineamientas establacidog,

0% conceplos emifidos relacionados con el manejo integral  dial recurso hidrico son evaluedos deste ki perspectiva lecal v de

rdo con tas dirscinces imparlicas.

informes de gastion son preperados y presentados con la oportunidad y celeridad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipo de enfidades.
Clases. Ministario de Ambiente v Dasamolo Sostenble - Parques Mecionales Nahirales de Colombia
Caegoria. Comunicaciones uilfizadas

Clages. Verbal, telefonica. virual {chat. e-mai. telaconferendia, foro virual)

Gategoria. Informacidn

Clasas, Escrila, digital, verbal, presencal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcignarnients y normativided general dal Estado Colombiana

Plan Macional de Desarmolip

Politices Ambienizles del Estado

Evaluacion del impactn ambiental de proyecios

Prevenciin y controd de emerpancias

Planificacién, desarrodo y evaluacion de planes, programas y proyecios.
Sistema Nacional de Areas Protegdas (SMAP)

Programa da Trabajo 8¢ Areas Protegidas

Gestitn del medio ambienta

Matodologias de evaliackn y control

distemas de Infeemacian Gaografice

Alencitn y prevencion de riesgoes y amenazas natirales

Estudios de impacts ambiantsl de proyects
 Maneo de harramientas ofimésicas.
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nfarmes de seguimiento ambiental
Linaarnisntos Wenlcos
Docurmentos thenicas alaboradas
Fespueslas a requarmisnios
Infarmes de gesfidn prasentados

De conocimienio:

esenciales del cargo

Wil EVIDENCIAS
De desempenio: : .
Cbgervacion red an el puesto de trabajo en (05 criledios de desemperdio de las funcionss esenciales asignadas para ef cango.
De producto:
Concepios lBenicos

Pruaka oral yio escrita sobee conocimisnio de |05 procescs 3 cargo y manejs de tecnalogias que soportan las iunciones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDICS

EXPERIENCIA

"Titulo Profesiondl en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestel. Agronomia,
Imgenioria Agronla, Zootecniz, Geografia, Administracion  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieris Ambiental, Ingenieria Forestal,

| Livenciatura en Biglogia, Ingenieria Agrondimica, Agranamia

Tarjeta profesionsl para los casos reglamentados por ley

Thule de postorado en la modalidad o@ especidizacion en areas
refacionadas con &l niceo basico de formacisn profesional

Veinticings [25) mazas O expenenca profesional
refacionada con i85 funciones del carpo.

1. EQUIVALENCIAS

Tiiukn Profesional en Ecologia, Biciogia, Ingenieria Forestal, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Zeotecnia, Geografia, Administracion AmbDients,

Ingenieria Ambientsl y Sanitaria. ingenieria Ambeenta, ingenieria Forestal,
Licenciglura en Biologia, Ingameria Agrondmica, Agronamia,

Tarjeta profesional para ks casos reglamentatios por lay.

Cuarenta y nueve (4%) meses de experiencia
profesional ralacionada con las fundiones del cargo.
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5 Porla cual se establecs el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarsles pars ks emplecs ¢ la Mlanta _‘\"-
de Personal de Pargues Nacionales Nefuraies de Colomiia”

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPD DE PLANEACION Y MANEJD
IL PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar ef anakisis, la ejecucion y & seguimiansa de instumentos tecnicas, proyecics, estudios, reglamentaciones y demas actvidades
BCOFISMO qua 58 desarollen en las Areas del Swiema de Pargues Nacionales Naturales, acorde a su plan de manejo, su impacto

vizbildad ambiental

lIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Elaborar ineamientos #oaicos que soponten inicisivas aco hrislicas para las dreas v e Sistema de Parques gue se onenten mg]
una estrategia de conservacion y que eskén de acuerdo con su fumcidn amoriguadora, los procesos de ordenamisntn de sus
aledafias y con ks desamolos regionaes en & lema. e
2. Orentar y parficpar en |2 elsboracién de directrices tcniczs. farmuacidn de pollicas nacionales, procesas de planficacion regiang y
reglamentaciones relacionadas con programas y acividades eco luristicas que involucren al Sistema de Parques Nacanales Naturaies y
e SNAP
3 Generar y ofientar el disefio, implementacion, monitores ¥ saguimiento de Ineamientos tacnicos, conceptuales y metadaldgicos gue
apertan en I3 formulaciin ¢ mplemantacion de los planes de maneso de ks drsas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales.

4, Proyectar concaplos $cnicos, proyecios. planes, programas, informes, comunicaciones, raspuesia a peticionss ¥ demas achuasones
‘e |a dependencia qua s& ke asignan con |a oportunidad y pericdicidad dafinda pars fal fin,

3. Preparar y orientar |2 elaboraciin de nformes, conceptos 1Bcnicos relaconados con CORGESIONES, permists ¥ proyectos, programas,
actividares e iniciaivas de ecoturisma a reslizarsa dentro de |as dreas dal Sislema de Parques Nacicnales Nalurales.

6. Apoyar ¢ desarrolo del Ssiema integrade de GesSon Insfucional y 1a obsenvancia de sus recomendacionss an el ambit de su
competencia,
7. Detampeiar las demas funciones asignadas v que comespondan con e nivel. |3 naturaleza y o drea de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

‘Los Eneamientos tcricos elaborados que soportan initiatives eco furisticas [ara [as &eas y ¢l Setema da Parques se onentan COMH

una estralegia 08 conservacidn, con su funcidn amoriguadara.

Lis dreclrices técnicas. formulaciin de politicas nacionales, procesos de planificacidn regonal y reglamenizcionss relacionadas con

programas y actividades eco lurishcas, en los gue se particips s2 anenlan de conformidad con las politices nsttuconales estabacidos.

Los marcos reguiatorios, 3s hemamisnias técricas refacienados con &l ecoturismo ¥ lunsmo aporian én la consalidacicn del Sistema de

Parques Nacionales Natursles y £5tn acordes a las direcirices establecidas por la entidad.

Los canceplos tecnicos emilidos sobre polificas, planes. programas, proyecios y aciidades son un insume para la tama de decisiones,

Los Inforrnies réqueridos son efaborades de conformidad con las gestiones adefantadas.

Los conceptos, ios ineamienins kenicos, conceptuales y melodoldgicos, los estudios y las estrategias san farmulades v se sjustan & las

F'rri:m ingtucianales y a la normatvidad estipulada para eilo. '
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de entidades.
Clases, Ministeno de Ambents y Desarrollo Sostenble - Parques Nacionalas Naturales de Colombi,

Cetegoria. Comunicacienes utfizadas
Clages. Verhal, telefirica, vinual (chat e-mai feleconisrenda, fore vimual)
Catagoria, Infarmiacadn
Clases. Escrita, digital, vertal, presencial
¥1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funconamiento y nomatividad general del Estado Colombiang
Pian Mecional de Desarrata
Pranas Nacionales Ambientales
Paliticas Ambientales del Eslado
Mecanismos de coordinacion intersectonal & inlemacianal
Mormas técnicas da calidad en furismo sostenibla.
Plenificacion, desamllo y evaluacian de planes, programas y proyectos,
;:umdmimln &n heramienias administrativas, operafivas v ofimalicas,

L Wil. EVIDENCIAS

De desempenio:

Obsarvacion red 2n & puests de rabajo en los criterios de desempefio de las fundones esenciales asignadas para & carga
De producto:

Cancentos Eonioos

Linzameentos lbonicos, concepiuaies y medodologicos.
jDirectrioses tBcnicas y propuesias de reglameantecion
Proyectos formuladag

o = 4
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{,.-— Por la cual s= estabiece &1 Manual Especifics de Funciones y de Compelencias Leborales para los emplecs de la Planta H".
die Parsonal de Parques Nacionaias Matursles da Colombia™

Sequrmiznla 3 0s programes y proyachas
|Estuchos & investigationss

|Respuestas a requerimeenios

Infoemes realizados

De conocimiento:
Prusba oral yio escrita sabre conocmesnts de ks procescs 3 cargo y manajo de becriclogias que soponan las funciones esenciaiag. oel
L

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCLA
Titulo Profesional en: Ecologia, Biologia, npenieria Foresisl,  Agronoemis,
ingenieria Agricola, Zoatecrsa, Geografia, Administracitr Ambeantal Irngenseris
Ambiental y Senitana, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Licanciatura en
Binlogia, Ingenieria Agronamica, Agronomia, Administracdn Turisica y Hotekm.

Veintcinco (25 meses de expenencia profesiond
Tarjata profesional para ks casos reglamentados par ley. relacionada con las funciones del cangn.

Titwlo de posigrado an 13 modalidad de espacializacidn en areas refacionadas
«oan & niicko hésicn de foemacin prafasional

DL ALTERNATIVA
ESTUDICS EXPERIENCLA

Titule Profesional en: Ecolegia, Biciogia, Ingenieria Forestal, Agronomia,
Imgenieria Agricola, Zootecria, Geografia, Administracion Ambiental, Ingeniena
[Ambiental ¥ Sanitara, ingenieria Ambiental, Inganieria Forestal Licenciatura an|

o] ; A s [Cugrenta y nueve (49) mesas de  expesienci
Biologia, ingenieria Agrondmaca, Agranamid, Administracian TmmyHnHm:meﬂm farsacla con |a3 funGianés dsl arp.

Tarjita profesional en los casas reglamentados poe la ley.
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.f’r “Porla cusl se estabiece o Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los smpleoe de |s Planta \"1
de Personal de Parques Nacionales Naturales de Caolombia”®,

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD ¥ NEGOCIOS AMEIENTALES
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Dizefiar e implementar [ eslralegia de sosleniblidad Snanciera del sistema nacional de areas prategidas oientads & la generacian
de recursog que contribuya con al cumplimanto g los objetives natfucionales
' lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
1. Disafiar y evaluar 195 eslatagiss & instumentos econémico-financiencs v la canakzacitn de recurscs derivados de la
conservacdn de fueates hidrcas de las &reas del Sistema de Parquaes Nacionales Naturales
2. Definir & implementar estategias de oferla y dernanda del recurso hidrico por sectores produciives, gue permita canalizar log
recursos ecandmices en el Sstema de Pamues Nacionsles Mahrales
3 Digefiar & implemantar metodoiogias para 1a valoracion econdmica oe |os servicks ecos sistémicos, orientados a |a creacitn de
nsrumentos yio negocios ambrentales, de acuerdo con las polficas insiluconales establecidas.
4. Coordinar con instituciones plbicas y privadas slianzas estratégicas para el dsefio, desamolo y posiconamients de negocns
ambieniales a partic o8 los bienes y senvicios. ofrecidos por las &reas dal Sstema de Parques Nacionaies.
<. Propenes & mplenlar procedimienics & insfumentos econdmicos requenides por la Subdireccion de Sostenibiidad y Nagocios|
JAmiientales para majorar i3 prestacion di Servicios a su carge,
B. Evalusr la efectividad de los instrumentos fnancienos exislentas de conformidad con los Eneamientos defnidos por al Subdirecior,|

7. Emifr los concepios requendos de conformidad con bos temas die su compelencia y de mnMpc:r |a direcitioss impartidas)
par el Subdirector

(E. Desempenar las demas luncones asignadas y que comespondan con e nivel |a naturaleza y el Area de desempefio del cago,
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L0 instrumentas econdmice-financieros disefiades y evaliados pesmilicin |a implemeantacian de una estrategia de sostenibiidad
anciera en Parques Macionales
Les eslrategies de oferta y demanda del recurso hidnco por secloves productives definidas & implemeniadas permilen candizar los
Fecurscs exonimicns on &l Sistema de Parques Macionales.
La valoracon econtmica del recirss hidrico del SPNN por sectores productvos realizados ansfizados y consoldados  parmie ls
QENEracian o6& un mapa da ofenta y demanda ded recirss hidrico.
Las metodologias pars |8 valoracidn econdinica de los servicns eoos sistdivicos. anertados 3 le creacisn de instrumanize yo
negocics ambientales disefiados @ implamentasos se apcusniran eamarcadas dentro de fas dvectrices establecidas por k2 antidad
Los procedimientos & instumentos econdmicos propuesios e impiantados, estin enmarcados dantro da las directrices establacidas
i Entidad.
instumentas Enancieros son evaleados para defeminar 3 efectividad de Ios esios
concepios amilicos esan enmarcades dentro de las direckices eslablesdas por la Entidad
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateporia. Tipo de entdades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desamalo Soslenible - Parques Necionales Naturales de Colombia
{alegoria. Comunicaciones uilzadas
Clases. Verbal, telefdnica. virtual {chat, e-mail, teleconferancia, foro virtual)
Calegoria. Informadion
Clasas. Excrita, digital, verbal, presencial

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Funcionamianio y narmatvidad general del Eslado Colombiang
Plan Nacicnal de Desarrolln
Sistema Maional de Aseas Protegidss.
Momatividad en matena de finanzas v presupuesto plblico
facanismas de financiacdn da la Gestidn Ambiental
(Planificacitn, desarrolio y evaluacion de planes, programas v proyacios.
Conocimianta an heramientas administrativas, operativas y ofiméfizas

Ecoturisma y servicios Eco sismicos
Vi, EVIDENCIAS
De desemnperia:
‘Obsarvacian redl en el puesto de trabsjo en los criteros de desempefio de fas funciones esenciles asignadas para el caro
De praducts:

Eslrategias e instrumentos econdmicos-financiens,
Basa de defos consofdada del Requran Hidrco de SPWK
Documento valaracan econdmica del Recurso Hidrico
\Alianzas estrabégicas establecidas

3 3
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Informes da geston

\Concapics emitidos

[ conocimiento:

Prueta oral Wo escrita sobre conocimiento de ks (FOCESes & cango y maneo de tecnologias que soportan les funcanes esenciales|

el capo.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Tiui profesional en: Economia, Economia y finanzas Internacionaes,
Ingenieria Industrial, Administrecian da Empresas, Administracdn Pibkca,

Tarjeda profesional en kos casos reglamentados por [a ley \einlicings (25 meses de experiencia profesionsl
ralacionada con las funcones el cargo,

Tituko de posigrado en la modalidad de especializaciin en dreas relaconadas
con &l ndcled basioo de formacion profesional.

1. ALTERNATIVA i

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
THulo profesional en; Ecomomia, Economia y finanzas Internacionaies.
Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Adminstracion Publica

Cuarenta y nueve [49) meses de experiencia
Tarjata prafasiona an los £5s05 reglamentados por ia ey, profesional relacionada con kas funciones e cargd.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar & smplementar 2 aplicacion da los procedimisntos contractuales que s2 leven & cabo a Nivel Cantral v Teritorial de
acuendo con las politices v directrices impartidas por fa Subdirecsion Administrativa y Fingnciera
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar que log proceses pracontractuales. contractuales v postcontraciuales del nivel Cantral, se efectien de confomigad
con |a normatnidad vigenta sobre |a materia y ¢n observancia da los procedimientos establackios per la entdad.

£ Verilicar o cumplimento de los proceses precontractudies, confractugles v postooniractusies def Nivel Termtorial de
sconformidad con i3 novmalividad vigende sobre [a maleria y en chservancia de los procedimientos establecidos por i entidad .
<. Preparar, revisar y presentar los informes de gestién del Grupa de Contratos que le sean solictados por as instancias gl Nivel
Ceniral yo los organismos de cantrod can e oporturddad requenda.

4. Adelanisr el sequimiento presupuestal, verificacién de cerfificadas de disponiilidad peesupuestal y registros presupuéstaizs, en
canjunio con |a Coondinacion Financiera para la oplimizacion de |a Mecucsan prasupuastal,

5. Recopilar las normas y conceplos uridkeos que en malera contraciudl deban mantenerse aclualizados ton el fin de garantizar 1
prestaciin adecyada de 10 sendcios a cano del Grupa de Contrains

6. Desempedar las demas funciones esignadas y que comespandan con el nivel, la naturaleza y of 4rea de desempafio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
|Los proceses preconfraciuales. coniracuales y posteontrectizales resizados a lraves ded Grupe de Cantretos de la Subdireccidn
|Administratva y Financiara se resfizan de conformidad con la normatividad wvigente sobre 13 matena
Los informes de gestidn presentacos permitan verficar &l cumplimienio de las metas astablecidas para el Grupo de Coniratos,
Le consolidaciin de normas y concapios juridicos en materia de contratacion esiatd permiten garantzar ta gestian def Grupa da
coniratos,
El sequimiento presupuestal, B verificacion de cerfificados de disponiblidsd presupuesial y los registos presupubsizles,
adelantados parmilen realizer un sequimienio efectiva de la ajecucion presupuestal,
Los procescs preconiraciuales, conlracluales y postoondractuales verificados permitan contribuir al desamoiin de los abjelivas dal

ge scuerds oon la narmafividad legal vigende

V. RANGO O GAMPO DE APLICACION

‘Categaria. Tipo de entbidades,

{iases. Ministerio de Ambiente y Desamoba Sostenible - Paroues Nacionsles Naturaies de Colombia,
iCatagoria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virual {chat, e-mail, telecorfenenca, fora virtual)

Caleqgeria. Informacion

Cleses. Esovita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienio y normatnedad general ded Estada Colemblane

Derecho adminiskativo

Darecho publco

{Cantratacion Estatal

Gestitn adminstrativa v financiers

{Conocimients en hememienias administrativas, oparativas v ofimdlicas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
Dhservacion real en ¢ puesis de frabajo en los crilerios de desampefio de |&s fundones esenciaies asignadas para = CAnga;

De producta:

Frocedmientos preconiractuales, contrachiaies y post contractuales
Informes de GesSon

(Compilacion de normas y conceptos juridicos

D& conpoimisntao;
Prugba oral ylo escrita sobre conogiments de los procesos & cargo y manek de tecnologias que sopartan las fncones asencides
el cango
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VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPERIENCLA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjela profesicnsl en los casos reglamentados por i3 ley. Venlicinco (25) meses de expefenca profesionsl

Titulo de postgrade en i@ modaidad de especigizaciin en areas relacionadas lacionaa con s funciones del cargo.

con 2l nicien basicn de farmacion profesional.
[X. ALTERNATIVA
ESTUDIDS EXPERIENCIA _
Titulo Profesicnal en Derethe ==
Coarerta ¥ nusve [49) meses de experencia
Tarjeta prodesional en los cases reglamentados por la lay. profesiona ralacionada oon | funciones delcarg. |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I mrl:mniﬁ'ﬁ_'__'_
Nivel: Prafesional
Denominacitn del Empleo: Profesional Espaciaizada
Codige: 2028
Grada: 16
Nomero de Carges: Ceecirmiave {19]
Dependencia; Donde se ubique & carpe
Cargo del Jefe Inmediste: Chuian gjerza i supervisiin drecta
| DIRECCION GENERAL - GRUPD DE COMUNICACIONES
| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

%

[Dizafiar & mplemeniar |as esirategias de comunicacdin qua permitan el posicionamiento de las actuaciones de parmues Neconales
nefuraes, de confarmidad con los lineamientos establacides por la Direccidn Genergl
i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 F‘rnpme:' B n'nlm-nmﬂar ios onterios para el disefio ded ma'ledﬁl gnafm. impeeso y mullimedia relacionads con comunicacan |
2 F'fnpanar planas y proyecios qus aparien al fortalecimientn de i estrategia de comunicacion da la enma:.! en arfoulacién con las
drecciones termboriales, de acuerdo con [as instruccionas impartides por & efe inmedialo.
2. Apoyer en el diseno de centros da miarpretacon ambiental y sefigizacion de las Greas probegdas del sstema, en coordinacidn con
|a% nstancias perfnentas.
. Coordinar con |as instancias respectives ol dsefo y montae 6e evenlos en los gue se promueva el posiconemiento o8 parques
r Wacionales Naturales, de conformidad con los Ingamientos de la direcciiin general,
5. Elaborar ol portafolo de productos de deulgacién, produccion y pubicacion del material de pramocidn de Pargues Nacionales
Naturales de Colombia de conformidad can |as estrategias de comunicaciin implmentadas
B. Implementar las esiralegias de comunicaciin con comunidades y grupos representalivas salacionados con las areas profeqiias en
k3 production de pearas que apoven el cumplimenio meonal,
7. Coordinas B elaboracion y aplicaciin de mecansmos de evaluacion qus permitan venicar la mplementacion de @ estrategia de
comumicacian, dsefiade
B Desernpeniar las demds lincones asignadas y que correspandan con el nivel, |a naturaleza y ef drea de desempedo dal cango,
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
{Los criterios para el deseho dal maberial grafico, impreso v multimedia, propuestos pesmiten fa efectividad de 3 comunicacian i inlama,
axfema y comunitana de lz entidad
Ln::dpal:rlaﬁ ¥ proyectos propuesies y coordmados con as direcciones Ieitodales, aportan & fortalacimienio de |3 comunicacan de la
en
El plan, la pofitica y fa estrategia ge comunicaciones de la enfidad son soclaizados y eiecutados de conformidad con ias m-.nu.mesi
plareadas,
El plan, la polilica y la estrategia de comunicaciones de la entidad son refroalimentados, ajustados v achugizados, de acuerde con las
recomendaciones de las diferenies depandencias de la enfidad
El disefo de los centros de interpretacidn amblental v sefalizacian de |as areas protegidas del sistoma son apoyados en coondinacion
fas inslancias perfinentes,
El disefio y mortae de evenlos en los que se promueva el posicionamiento de parques Naciondles MNaturalss son coordinados ge
acuerds con los ineamientas de 3 Direseitn Ganeral
El portafolio de productos de divuigacion. produccn y publizasitn del material de promeacion elabarado permite &l posiconamients ¥
reconcCimients de la anfidad & nivel nacional e intemacional,
El desarrolo de 13 estrategia d8 comunicacion a traves oe fa produccian de piezas orientadas, permibe el cumplimienn misanal con lasd
comunidades i grupas represeniativos. '

Las plezas de comunicacion obedecen a los ineamisntos establecidos y son sosializados par los medios dispuesios por la entidad,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

(Categaria. Tipo de enfidedes
‘Ciases. Minisierio de Ambiente y Desamollo Sostenile - Parques Naconales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ufifizadas

Clases. Varbal, telefénica virlual (chat, e-mail, teleconferenda, foro vithel)
Calegoria. Informaciin

Clasas, Escrila, digital, verbal, presencial,
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V1. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fencionamsanio y normatividad general ded Esiado colombiano
Planeasidn estrabégics y evaliacian de proyeckos.
Sistema Macional de Areas profegidas
Mescdologias para el desamabo de campafias publicienas.
Manen de medios de comunicacian ¥ relaciones publicas
Manejo de herramientas de disefio vectonal, editorial v de refoque digial.
Conpcimienta an disaiioy dagramacon de materdal grafico aplcade & tema ambiental.

VIL EVIDENCIAS

De desempefio:
Chservacion regl en e puesio de trabajo en los criterios de desempeno 08 [as funciones esencigles asignadas para el cargo,

De producta:

Concepios

Plames v esirategias de comunicacion nEmas y adarmas.
Bases da dalos aclualizadas

Métodos y procescs documentados

Piaras comunacatias

D conocimiento:
Frueha oral yfo escrita sobre conodmiento de los procesos & cargo y manejo de tecnologias que soportan |as funciones esendiales dal
cango

Will. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS EXFERIERCLA,
Thuln Profesiond ent Disefio Grafico, Disefo Indusiial, Comunicacidn
{Grafica Publicitaria
Taneta profasional &n los casos regiamentanos por 1a ley, Ciecinueve [(19) meses de expenencis profesional
relacionada con las funcionss e caroo.

I
[THulo de postgrada en la modakdad 98 espaciaizacion en Greas refacionadas
icon &l niclen basico oe formacian profesional,

X, ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIEMCIA
Tido Profesonal en: Diseds Grifico, Disefio Industriel, v Comunicacitn
Grafica Publcsaria

Cuarenta vy tras [43) mesas oo expenencia profesional
resacionada con ks funcicnes & caroo.

i‘rarjma profasional, en ins cas0s reglamantados por |3 ey
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OFICINA DE GESTION DEL RIESGO
| IL. PROPOSITO PRINCIPAL
‘Coordinar acciones &n malefia de pravencion y atencién de emergancias por fentmenos naturales & ncendios foresiales y demas
sibiacones que demanden la atencitn de organismas operaivos en las Areas Proftegidas def Sistema de Pargues Macionaes
Maturales. sigulend los linamientos netituconales y gireclrices del Sslema mm d-B'GBEBh-I.':ﬂ ded Rigsoo de Desasires,
. DESCRIPCION DE FUNCIONES EX

1 Ejecutar y sdelanier ef seguimeanio a lag aociones que sean definides per el supanar jerarquico para le prevencion y akancidn de
Ilas ETEnencias generadas por desasies nalurales & noendios forestales en (a5 dreas prolegidas. de acuerdo con los Inesmigntos
linsfitusionsles y dirsckices dst SNGRD.
12. Realizar las capacitaciones al personal de |as &eas protegidas para la slencitn como primer respandiente anfe sibuacanes de
EMergencia generadas por fendmenas nalurdles & incendios foreslales, con base en los planes de contingencia aprobacos por 1a
Subdireccidn da Gesfidn ¥ Manejo de Areas Protegidas.
3 Angizar y evslear bz informacion emitida por les entidadss del ENGRD y remilic 2 |35 areas profegidas insolucradas, 135 s
comespandientes pard |8 implemeniacion de medidas preventives, de acuerdo con & nivel de aierta.
4 Reporar 3 les entidades competentes, k3 informacion de ko evenios causados por fendmenos nstursles e incandios forasiales
oourmidos & mberior de @8 dreas probegidas, como aporks para |a generacion de esiralegias de prevencibn y atencidn a nivel nacional.
5 Congolder v sistematizer 8 infarmacidin sobine emespencias causadas por fendmenas naturales & incendos forestales presentados

las Araas Probagidas de! Sistema de Parques Macionslas con el fin de adelantsr los analisis cormespondiantes qua parmian

nificar la dingmica de ios eventos para la toma de decisiones por perte de la enfidad
5 Genarar ¥ mantener alanzas inferinsfEucionalkes que facien las acciones de prevencian v atencidn ce desasires en les arees
Hias del Sistema de Parques Naconales Naturahes, de asuarda con ks lingamsanios insf@uconales.

7. Desempefiar las damas funcionas asignadas, de scuerde con el nivel, b naturaeza v el drea de desempefo del carga.

IV, CONTRIBUCIONES INDVIDUALES

La atencion de emergencias causadas por ferdmenas nafursles e incendios forestsles en las Areas Protegidas se realiza de
conformided a las direcinces sehalasas por i3 entdad y por los ineamientos estableckios par ks instancias competenbes.
Las capadilaciones realizadas en materia de prevencian comd primer respondiente en sitysciones de emergencia por fendmenasg !
naturaies & ncandios forestales, fon@iecen f capacidad de reacckin del personal de las dreas profegadas de acuerdo con 1o sefialads)
e los planes de conlingencia,
La informecsdn emitda por las entidedes del SNGRD es analzada, evaluada v remiliza a B3 dreas protegidas para implementacion

las medides preventivas de scuerdo oon el nivel de alerta-

informacitn e los evenios causados por fenbmancs neturdes e incendios forestales es reportada a las entidades competentes
'pﬂ la generacion de estredeqias de prevenciin ¥ alencldn a nivel nazonal-

Lz informasdn generada sobre kas emorgencias causadas por fendmencs nafursles e incendios forestales es  consoidada,
sistamatizada ¥ angizada con el fin de ientificar la dinamica de os eventos gue pemila 3 fama de dacisionss por pare de i
entidad.

Las afanzas interinsftucionales generadas y esteblecdss, faclitan |as acclones de prevancian y alencitn de desashies an |2s drass
pratecides del Sislems de Parques Macionales Malurales, o8 aciserds con los lineamientos instilucionsles.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catenoria. Tipo de enfidades.

Ciases, Mirisierio de Ambiente v Desarmalls Soslenible - Parques Nacionales Nafurales de Colombia
Categoria, Comunicacionas ulilizadas

(Clases. Verbal, tefafinica, virtual [chat, e-ma, leleconferencia, fora virtual)

Categaria, informacicn

Clases. Escrita. digital. verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[Funcianamiento y nomatividad general del Estado Colombiana

Plan Mecional de Desarmoliy

Polinas Ambisntales dal Estada

Pian Mecional para ls Gesiiin del Riesgo de Desastres

Marco legal del Ssterna Nacional para la gastidn del iesgo de Desastras, SNGAD
Conocimientos sobre desasines nalurales @ Incandios forestales.

Amenazas, vulnersbildades v nesgos de un ecosstema

Accinnas de carchar palicie

Procazos de delfos embientales

Planescion astratégica

Manejo e indicadores

Sistema de Geshion de Caidad

Manajo e herrarmiantas ofimatices

M S
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| VIl EVIDENCIAS
e deseampefio:
Obsarvacdn real n el puesio de rabajo en los criterios de desempedio de las funtiones esencislas asipnadas pera el came

De producto:
Seguimienta a las acciones adelantadas por las Areas Protegidas v las entidades del SNGRD en 3 atencidn de emergencies.

Capacitaoares en los aspeckes praveniivos ¥ nommalivos ralacionados can la Jesltitn dal nesso de desasines nakuraes & INDenmios
foresiglas

Coordnacdn en ka alencion de emargencias con e nivel nacional del ENGRD,
Socializacion da g prolooolos para B Meanciin of desasires naluraies, en |es Areas Protepidas del Sistema de Parques Nacionales
Mahirales,

infarmacion aonsofidada sobre los cagos de mesgo presentzdes v 13 atencidn prestada.

Frasentacion de Informes requeridos

Dw conocimiento: |
Prusha argl yio escrita sobre conocimiento de los proceses @ carge ¥ maneg o2 tecnalogias que soportan las funciones esancides:
i Gargo.

Vil. REQUISITOS DE ESTUMMO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

:LTmin Profasional en: inpameria Ambienial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil,
izeciogia, Adminisiracion Ambiental, Ingenieria Industrial.

Dizarueve (18 mases de expanancia profesional]
{Taneta profesional en los cases reglamentados por i lay. relacionada con fas funciones del cargo,

{Tiudo de pesigrada en la modelidad de especizizacion en areas refacionadas
‘con el niclen basico de formaddn pralescnal

! X ALTERMNATIVA

' ESTUDIOS EXPERIENCIA

i‘rin.h Profesional en: inganieria Ambiental, Ingenssria Foreatal, Inganieria Civil,

Gaokgla, Admineiracion Ambeentel. Ingenieris Industrial. Cuarenta y fres (d43] messs de experenca
|

| prafesional relacionads con |35 hadonas del canga.
Tareta profesional en los cases reglementiados por & lay.
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OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Resbzar b proveccidn ¥ presentacidn de conceplos jurkiicos, prayectos de ey, decretos v consultas de cardcter legal que sg
ralacionen con |a administracian y prestacion de os sarvicios a cargo de [a enfidad, asi como atender las peliciones de 1a rama)
jurisdiccional ge acuerdo 4 1as nomas viganies
I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Particpar en la formulacion, disefio, organizacion, ejpsucion v confal da planes v programas que saan de compelencia de 13
Oficina Asesora Juridica de acuerde con los lineamientos estabiecidos y la normatividad vigente.

& Proweciar |35 respuestas a log derechog de peticion y consullas que le ssan asignatos por 2l Jefe dela Oficing Asesora Juridica

3 Elaborar los conceptos juridicos que en materia ambiental v adminisirativa e sean encomendados de conformidad con fas|
momatividad vigends y los lineemientos inslitucionales.

4. Farticiar en 12 elaboracion de proyecias de ley, decrelios v demads acios administralives oue le saan asignados por ¢ Jede dala
[ficina Asesora Juridica.

5. Brindar acompafiamianto uridics en 1as acluaciones qua le sean asignadas por & Jefe de fa Oficina Asesora Juridica

5, Participer en los eshudios & investigaciones que permitan mejprae [a preskaciin de o3 servicios a carpe de fa Oficha Asesora
Juridica,

7, Desemgedar las demas funciones asignadas y que corespondan con &l nivel, B naturaieza y el area de desempeiio del cango.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes i projramas que son de competencia de la dependencia son formulados, disefindos, organizados, sjecuiados v
consroledos conforme 2 las directrices sefaladas por la sulondad compatends
Loz oerechos de pedicadn y consullas que le son encomendados par el Jefe de |a Oficing Asesora Juridios son atendides en forma
oporiuna y de conformidad con la nomatividad vigenie sobre ka materia
Lo conceplos urdices que en malera ambientsl y administrative le son encomeandados se provecian can & fin de onentar [a
aclividad reaizada por B enfdad
Log provecios de ley, decretos ¥ demas actos administalivos que ke san asinados por o Jefe de la Oficing Asasora Juridica son|
glaborades de condormidad con 13 normatividad wigente aplicable pera cadacaso
El acompaniamiento juridico realizado en las acluadones que Je san asignadas por el Jele de la Oficina Asesara Juridica parmie
parantizar ¢l cumpdmiento de las metas insliluconales.
Los ashudios e invesfigaciones raalzados permiten garentizar & mejora en la prastaciin de las sarecios a cargo de la dependencia.
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria, Tipe de enfdades.
Clases. Minisizrio de Ambiente y Desanoli Sostenible - Pargues Naconales Naturales de Colomiia
Categarla, Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mall, teleconlenancia, foro virlual)
‘Categaria. Infarmacien
Clases Escrita, digital, verbal presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nomatividad genersf del Estade Colomblano
Flanres Macionales Ambieniales

Polineas Ambientales dal Estado

Legisiacitn sobre minarlas &ncas

Mangqo y recuperacion de benes de uso plblice, baldios v fiscales
Derecho Adminiziativo

Darecho Constifucional

Derecho Piblicn

Mardt 88 hesramienias ofimatices

Wil. EVIDENCIAS

De desempeanio:
Obsarvacion real &n e pueslo de ¥abajo en los criienos de desempenio de las funcionas esenciales asignagas para o cargo.

De producto:

Foarnulgcidn, disafo, orpantzacion, ejecucidn y conlrol de planes y programas

Derechos de peticion realizados

Consufas Absueltas

Conceptos |uridicos proyectados !

%
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Proyecios de ley y Decretos apayadas

Achos Adminisiraivos reaizados

Acompaiamienio juridico

[Estuding & investigacionss proyeciados

De conocimiento:

Pruet oral yio e5Crila 00re CoNOCimENtD de oS procesos a cargs y manejo de iecnoiogias que soportan las fenciones esenciales

el cargo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule Profesional en Denecho.

Tarjeta profiesional Diecinpeve [19) meses de expenencia profesional
refacionaga con aspectas ambientales y las funciones
Tiulp de posigrado en la modalidad de especalzacion en aressdel cargo.

relaconadas con el miclen basico o2 formedian profesional,

X, ALTERNATIVA
- ESTUDMDS EXPERIENCIA
Thulo Profesional en Deredho.
‘Cuarema y tres (43) mesaes de experiencia relacionada
Tareta profasional icon aspectns ambieniales v las linciones gel cango,

]




- - = |: .1_&
RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 78
r’r *For |z cual 58 establece of Manual Especifico da Funcianas v de Competencias Leborales para los empleos de i Plantas _\\-

de Personal de Pamues Nacionaias MNaturdles de Colombia”,

| OFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPD DE PREDIOS
Il. FROPOSITO PRINCIPAL
Desamolar los procedimientos fendientes & saneamiento de la propiedad de los predies uhicados al imedior del Sistema de
Parques Nacianales Nafurales y de los de ilerés de |a enlidad, de confarmidad can l2 normatividad vigente
|IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar estudios uridicos para venficar fa titufandad de la propiedad de los beenes ubicedos denfro de |as areas del Sistema de
Farques Nacionalas. 0@ acuerta con l3 normatividad vigente.
2 Proyecter los ofcios de s solficitudes de afectacidn en los folios de matricuts nmodiliania de los predios que g ancuankian|
ubicados al inberior de les aroas ded Sisteme g Panjues Maconales, anse &l Mireslero da Ambisnte y Desarolo Scolenible de!
conformidad con las directrices impartidas '
3. Elaborar los requenimienics & las entidades competentes con o fin que se adetanten los frémites acminisiraivos Necesars Ftaﬂ!f
recuperar @ dommio 02 la Macien los bienas baldios indetidamente coupades denfra de las dreas dal Sizfema da Parquas
Nacionales de conformidad con los procesos v procedimisnios establecides .
4 Tramitar las inconsistencias encontrades en |3 informacidn catasiral dentro del procaso de estudios de tiulos, asi como los aiusa&sl
, de

requeridos, ante la Subdireccitn de Gestidn y Manejo de Areas Protegidas con of fin de refiejar fa real situacion de los predios
acuerdo con ia normatividad vigents

5. Apealver las consulias que formulen las direcciones leritorisles y las dreas del sisterna en & marco de los procesos de
seneamiento desde & punie di vista de [ propiadad que adslanta la enbidad,

E. Rendir los informes: que 1@ saan requendos en e marco de sus competencias, de conformidad con ks prodesos y procedimiantos
jestablacidos.

7. Proyeciar |35 respuedtas a las comunicacones, peficiones, mformes y demés acluaciones administrativas que le sean asignadas, |

4. Dasempedar |as demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempelts del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Il.m esludios de litulos elaborades para el area protegids esiudiada de acuerdo & los inesmienins legaes estabiecidos.

Los oficios de solicitudes de afectacan an los folios de matricula inmabiliaria de los predios que se encuentran uhicados al interior
de las dreas son proyectadas ante i@ enfdad competente.

Los requenimientos & las enlidades compebenies elaboradas de conformidad con la nornatividad vigente y los procesos y
procedimientos establecides parmilen que s adelanien los Tamites administralives necesarios pars recupersr & deminio de 1a
Macadn log bisnes baldios,

Las inconsistencizs enconiradas en ka informacion catastral dentro del procesa de astudios de tifulos son iramitadas con e fin da ger
informades ante 1a entidad compatenis.

Las consultas de |e= Direcciones Terrioriaies, enbidades, drganos de contol v particuares, absueltas de conformidad con las
firecinices eatabdecidas.

Los indemes gon elaborados de confiormidad oon los requerimianios establecitos

IJ.as rEspUEsias & |as comunicaciones, peficiones se prayectan de acuerdo con ks Bempas astablecidos.

' V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipa de enlidades.
Clases. Ministero de Ambiante y Desarrolo Sostenile - Parues Nacionales Naturales de Cokeenbia.
Cateqoriz. Comunicaciones utfizadas
Clases. Vierbal, lelefinica, virual (chat, e-mall teleconferancia, foro virual)
Cateqoria, Informacidn
Clases, Escrita, digital, varbal, presencal,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funconamientn y normalividad general dal Estado Colombians
Leqistacion Agraria
Sisterna Nacional de Areas Protegidas.
Regimen Jurldeo procadmientos catastrales
Derecha Regisiral y Notanal, (Decrelo — Ley 1570 de 2012
Puliticas da comunicacion intema y extema

Vil EVIDENCIAS

De desempefio:

D-I::wmm real en o puesio de trabao an ks aiterios de desampana de las funtiones esenciales asinadas para el cango.
|
| De producto:

Estudios elabarados

Procescs de sarsamanto de predios
Consultas resuetas

P i
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Documentos proyectados
Informes de seguimiento
Procesas documentasos

De conacimienta:
Frueba oral yo escrila sobre conocimiento de Ios procesos a cango ¥ manejo de iecnologias que soportan las funcones esencialas
del cargo

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIEMCIA
Tiwlp Frofesonal an Derecho,
Tarieta profesianal Dlecnueve (1) meses da esperiencia profesional
Tiulp de postgrade en k3 modalidad de especalizaciin en dreas iacionada con less fuciones del carga I
refacionadas con el niclen basico de formacsin prafesional

[3. ALTERMATIVA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA
[Tt Priofesional &n Danscha,
| Cugrania y tras (43 meses de experienci profesional|
ITarieta profasional. Ivelamnadawn las funcones del cango. |
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DIRECCION GENERAL - GRUPO DE ASUNTOS INTERNACIONALES ¥ COOPERACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender log asuntos de reaciones axienores de orden frontesizo o regional en os que pericipa ia Entidad v los retacionados con |2
Cooperaciin Técnica Intemacional, de confomidad con ls dreciices establecdas por fa Ensdad v dardo cumpimiento a Ia

normetividad apicabie.

|i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gastionar y framilar peticiones del Ministerio de Relaciones Extenores, del Ministerio de Ambiente ylo de la Agenca Presidencial

para la Cocperacion Internacional de Colombia en asunios ambsanlaias, con paises franterizos, especialments ios relacionados

£on SFRas protegidas, yio de Cooperacion Técnica ntemacional. de conformidad con procedimientns v palilicas establecidas por

Iz anlidad.

2 Preparar, de manare coordinada v concertads con las demas dependencias de @ Enlidad, kos conceplos bécricos i
umentos relacionados con . los asuntos de relationes exterioras de orden frontenzo o regional en loa que particpa la Entidad ¥,
acuerdn con s competancias mshitucicnzies ¥ a ks procadmientos y tempos eslablecdos.

3 Parlicipar en los procesos y actividades para el posicionamiento intemacional de PHM relaconades con los asunbs de

relaciones axtariores, a panir ge ks documentos formulados o concerfadas asi como raportar los resultados y produciss. segin |a

poordinacién interinstitucional que se raguiera y de acuerdn 2 las competencias de la Enfidad '

4. Reslizer y reportar informes de sequimiento, intamo y extemo de ks compromisos derivados de los acuerdos bdaterakes

Fonderizos yio regionaias, de acuerdo a los procedimisnins y Bempas establecidos,

3. Consclidgr y mantener actuakzads o portafolio de oferta y demenda de proeidades yio provesios de cooperacion tBenica,

aspacidmente de cOOPETRCON Sur-50f, con base en las priondades de |a Enfidad, de acuerde & la normatadad vigente v s

procedimiantns y canales de comunicacian establecidos por I Entidad

6. Gestionar, formular y hacer saguimento 8 los proyecios g2 cooperacon técreca intarnacional de intarés para la insticin,

espacialmente ios emergentes en fas Comigiones Midas. de acuerdo con [a normatividad vigente y log pracedimientos y canalas

da comunicecion esiablecicos por la Entidad.

7. Orientar y apoyar & las ofras dependencias de i enfidad en e desamolo de actividades, eventos ¥ reuniones de caracien

bilateral ¢ que se desprandan coma compromisg de I8 Inslanclas bilalerales o regionales de negociackin yio de cooperacian

Hsnica.

8. Desempediar las demas fnciones asignadas, de acuerdo con el nival, fa naturdlezs v & 4rea de desempedio dal cango,

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDLIALES

Les peficiones del Miristerio de Relaciones Exteriores, del Minisierio de Ambierte wio de la Agencia Presidencial pars la

Cosperadin Intemacionsl de Colambia en asunios ambientales. con palses fFonterizos, especiaimantes los relacionados con dreas!

protegidas. yio de Coaperacitn Técnica internacional e onganizen, analizan y tramitan  segin bis procedimientos estsbiecidos!

par la Enbidad,

Los concepios icnicos o documenios relacionados con 105 asuntes de ralacones exteriores de orden fronferizs o reganal en
aue participa la Enfidad sa concerian con los niveles de gestion con |a competencha tematica comespondiente, s consolbidan ¥
framitan, da acueardo a los pocedimiantos y fampas astablecidos

documenios formulados o concariedos pera el posicionamients de la Entidad, se frasladan y se frasmien en ios diversos
procesos yio aclividsoes en i3 gue partcipan PNN para tel meta v sus resullados, productos o mpacios se resordan a nivel
iinfermo y segun la coondinacion inlennshiucions que se reguiena,

Los informes de seguimianio, mbemo y externo, de los compromiscs defivados de los acuerdos hilatersles Eanjerizos Yo

regicriales, son realizades, anakzades y reportados de acuendo 3 los procedimiznios y Sempos,

El portafolio de oferta y dermanda de prioridades wo proyectos de cooperacidn tecnica, especialmente de cooperacian sur-sw, se

conaolida de manera parficipativa y representaliva de todos los niveles de gestian de 1a Ensidad ¥ expresa las pnoridades de la

Ertidag, de acuerds 2 fa normatvidad vigenie y s procedimsentos y canales de comunicacion establecidos

Los proyectss de cooperacion técnica intemacional de interds para 1 ingttucion, espacialmeants Ios orientados en la cooperacion
r-6ur, 52 gestionan en l&s diversas Comisiones Madas y en su sjecucidn se les hace sagquimisnto, de acuendo con la

normatividad vigente v los procedimientos y canales da comunicacian establesdes por 12 Enfidad

Las actvidades, eventos y reuniones de caracter bilsteral o que se desprendan coma compronieo de las instenciss bilsterales

[regicnales de negociacitn yio de cooperackin Monica que deban reakzar ofras deperdencias de la Entidad son apoyadas,

orentadas y acompafiadas, y generan informes de actividades segin s procedimientos establacidos y la coordingcitn

interinsfucional que Se requiera, de acwardo 3 la compelencia de |a Entidad.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria, Tipo de enfdades

Clases. Minisierio de Ambiente y Desamolio Sosseribis - Parques Nacionales Naturales de Colombiz
Categaoria. Comunicaciones ulilzadas

Clases. Verbal, telefinica, virtual {chat, s-mail, teleconferencia, foro virual)

Calegoria. Infoermacian

Cleses, Escrita, digital, verbal, presancial
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VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Enfidad.

Funcionamienio y normatividad ambiental del Estado Colombiano

Conocimenty general del Sistema Nacional da Areas Prolepidas de Colombia

Maneso di Areas Protegedas

Desarrolle Sostanible Formulacian ¥ redaccion de proyecios de Cooperacion Técrica Intemacionsl y Manejo de Manco Logico
Coaparacidn Inlemasional pasa el Desarrolly

Cooperacian TEonica Sur-5ur de Colambs

Conservacion Traspirontenza

Convenio de Diversidad Biotgica relacionade con dreas prolegidas

Conocimients acercs de Crganismos de Cooperacidn Tecnica Regional como fa OTCA, CAN, CEA

Conocimianics gonarales e los sislemas naconales de areas protegidas de palses fronserizos yio de la Region

Redaciones Inlemaconsles en materia de comisiones de vedndad y obras inslancias dal relacionamanto CON Da%es veonng,
Estratagias de Nagociacion Silateral de Colombia con paises vecings

Redaccion de iexos leenicos.

Conocimeania en barramientas afimaticas

Nived ek del manes de idioma inglés

¥il. EYIDENCIAS |
D& desempeio:
Chservacion meal en gl puestn oo frabajo &n (o8 crilenos da desempetio oo as FuRGnes esanciales asknidas pans ef carmo,
D¢ producte:
Concaplos benicos

Gegin ge recursos en gl ambita global, regional y bualeral

Acompaniamisnio en aclividades, evenios y reuniones de cardcier infemacional
[Beciones og candnol presupuestal en saguimiento

Prayaclos de cooparacian lsmica elaborados

|De conocimiento:
[Pruesa oral yfa escrita sobre conocimianto de los procesos a cargo'y maneg de ecnologias que soportan 188 funciones esencigas|
idel carpo 5

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tids Profesionsl en: Biologia, Admirestracion Piblica, Refaciones
Infamacionabes, Goblemo y Relaciones Inemacionales, Clencias Polificas,
Aomirdsirecion de Emprasas, Ingenieria Industrial,

Taneta profesional en |os casos reglamentadas por 1a ley. Diecinueve (19) meses de experiencis profesional|
ralecaanads con |28 funcionas def cango.

(Tiwdo de posigrado en la modalidad de especializacdn en areas
relacionadas con & niclen blsico de formackin profesional

Mival medio de ingles seqin cerbficaciin de autondad compatents

X, ALTERNATIVA
ESTUDIDS EXPERIENCIA

Titule - Profesonal en  Bologia,  Administracian Pibkce.  Relaciones

Intermacionales, Gobimo y Relaciones Infernacionales. Cencias Polificas,

idmimisiracion de Empreses, Ingerseria Indusirial.

|
Coarenta v fres (43) meses de  expanencia)

Tarieta profesional en ks casos reglamentados por la ley. ralacionada con 26 funciones dil cargn |

Nivel medio de inglas sein certficantn de autordad compelents,
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y crientar la aplicacién de directrices t&onicas que aporten en la proyecciin de las estralegias de manejo, en el marco dal
m& la rutq de plandicacion adoplados por la entidad v que aporten en |a consolidacion del Sistema de Parques Nacionales
3 .

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Befinr los Ineamientos tecnicos, conceptusias y metodolidgicas. asi como |a realzacion de estudios necesanos para la evaluackin
amiiental ¥ saguimianio de los permisas, ramies, reglamentaciones y demds sulorzaciones ambieniales, en coordinacicn con bos|
grupes que conforman la Subdrecciin, de conformidad con la normavidad vigente,

2. Preparar y consokdar 108 estudios, ineamisntos tecnicos, concepluales y medodolgicns que orenten |a planificacion y ol desarmilo
da estralegias que onenten la planificackbn v &l maneys del Sisterna y las Aneas de Parques Nacionales Nahirales.

3. Generar y orientar ef disefio, implamentacion, monitorea y seguimiento de neamientos 1eonicos, concepluales y melodoligicos
que aporen en (3 formulacian e implemeniacion de |os planes de mane de i35 Areas del Sistema de Pamues Naciongies Nahrales.

4. Preparar y anenlar & elaboraciin de conceplos bicnicos relacionados con |as éreas del Sistema de Parques Naconales Naturaks
i confgrmidad con la rormatividad vigenta.

3. Implementar arliculadamente con & Nivel Temitonal y & Nivel Local |a ejecucion de las directrices tacnicas de manejo del Sistema|
v les Breas de Pargues Naconales Naturales, da conformidad con Ios lineamientos establacidos y ia normatividad vigende

. Estucar, evaluar y corcepluar sobrg (38 materies de competencia de 1a sependenca v absoler consultas de scuerdo con fos
fineamienios definidos pars tel fin

7. Preparar y presentar 1o infogrmias que le sean raquaendos, con fa apartunidad y perodicicad definida para tal fin
8. Apoyar kg procesas de implementacidn y asequramiento de fa calidad y mejoramiento continua que se adelarten en la entidad.

8. Desempefier k35 demas funciones signadas, de acuerds con & nived, la naturaleza y e area de desemperio dal cargo
I¥. CONTRIBUCIONES INDMIDUALES
Lags heramientas lecnicas y procssos de planificacidn regional v local aportan en la consolidacion del Sislama de Pangoss
Macionales Natureles y asian acordes & las drectrices eslablecidas por i enfdad.
Log Eneamienfos iéonicos, concapluakes y metodologioos, asi como fa reslizacidn de esludios necesarios para la evaluacian
brtal y sequimienta de los parmisas, trémites y freglamentaciones defnidos, se sjustan & las deferminacicnes del Subdreccidn
normatividad vigente, =
5 esldios & nvasligacionas reslizadas permiten garantizar la mejora &n la prestacdn da los servicos a cargo de |a dapendancia,
giecucion e las deecirices Bonicas de manso del Sistema v las dreas de Pargues Macionales Maturahes es arboulada con e
ived Teritonal v Local,
_Li:ﬁ nfarmes requendos, 500 preparacos y presentacos con |3 panodicidad y en |as fachas acondadas,
ILl:vs Concaples. eslralegias, proyectos y lineamianios Ecnicos frmulados s sustan a laz polilicas institucionales ¥ a la rormatividad
esslipulada para elio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calejoria Tipo de entidades

Clasag. Ministeno de Ambiente y Desarroiio Sostenible - Parquas Macionales Naturales de Colombsa
Calenora. Comunicaciones utlizadas

Clesas. Verna, telefdnica, vinual jchat. e-mai, teleconferencia, faro virtual)

Categori, Informadian

Clasas. Escrita, digital, verbal, pressncial.

Wi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
{Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombianag

Plan Nacional de Desarrollo

Flanis Macionakes Ambieniales

{Politicas Ambienigles del Estada

Mecenizmas de coordinacin infersectoral e infermacional

Moernas bécricas de calidad en turismo sostenible

Plansficacion, desarrolio ¥ evaluacion de planes, programas y proyecios.

{Coneciminnis an herramientas adminisiradivas, operalivas y ofimatices
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RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hoja Mo, 83
.I/r “For la cugl 3e esteblece el Menuel Especifico da Funciones y 88 Competancias Laborales para 0 empecs oe @ Planla -\1

de Personal de Parques Nacionales Maturales de Colombig”

I VIl EVIDENCIAS

\De desempeno:

{Obsarvacan real en ¢l puesio de trabajo en o8 crilenos de desempena de las funciones esenciaes asignadas para al cango.
ha producta:

i{Concapins tecnicos eleboradas

Linesarnientos lcnicos, conceptuales y metodaligicos
E£3iudios & investgacionas reslizadas

Esirategias desamoladas
Informes de gestion elaboredos
!ﬂ: conocimbento;
'IFHJEI:EI aral o escnita soDre conocimienta de koS procesos a cargo y manejo de lecnologias qui soportan las funciones esencalkes
M' Vill, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS EXPERIENCIA

[Trulo Profiesional en. Blologia, Biokogla Manne, Ingemneria Agricola, Ecologia,
ingenieria Forestal, ingenieria Ambiental, Agroogia, Agronomia, Ingenearial
Agroforestal, Ingeniesia Geogrdfica y Geclogis, Ingenieria Ambiental y
I-'Em'rlsria. Ingenieria Agrondmica, Zoctecnia. Geografia, Anbrapologia

Diecinueve [19) meses o8 experiencls profesional
Tangta profesional en los casos reglamentados por |3 ey, relecionads con les funcionas del cargo.

Tituio de posigrado en la madalidad de especializackin en &ress refacionedas
can o nisks bdgico de formaciin profesionsl

X ALTERMNATIVA
ESTUDIOS EXPERIERCIA
Titudo Profesional en: Bealogia, Bualegia Manna, Ecologia, Ingenseria Agricols
ingenierta Foresizl Ingenieria Ambiental, Agrologia, Agronomia, Ingenieria
l, Ingenieria Geagrafica y Geclogi, Ingenieria Ambiental

Sanitania, Ingenieria Agrondmica, Zooiecnia, Gaografia, Antropalogia

Tarjeta prodesional en los casos reglamantados por [ ey,

Cuarenta y res (43) meses de expenencia profiesional
Teletionsds con les fundones def cargo.
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.'/_ Por la cugl 32 eslablece &l Marual Especifica de Funciones v de Compeiencias Laborales pare los emplens da e Planta N

de Parsana de Pargues Macionales Natursfas de Colombia™

SUBDIRECCION DE GESTION ¥ MANESD DE AREAS PROTEGIDAS- GRUPQ DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar |as bases técnicas y demés socones que promuevan e incrementa de ba representatividad eco sistemica del pais, de
cankrmidad con el plan de accidn del SINAP,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Comdng’ ¥ promover la sclualzacion permanente de |3 Menificadan ¥ cefindcion de prioridades de consendacion in situ pars el
SINAF v para el SPNN v su arficulacion en las diferentes ezcalas.

2 Aporiar BCnicamente én i dainicion de elemantos concapluales y WMCmicos para &l diseno e insrumenios Wonicos, normatives,
de phaneacion y de poliica para la consofdacaan del Sistema Macional de Areess Protegadas, asi como acompanas ¥ apoyar
tecnicamente 3 lgs Direcciones Temitoriales en lo refacionado con gl SINAP

3. Origntar v acompaier el proceso de identificecian, reserve, alinderamiento v emplacion de areas del sislema de PHN en
coordinacion con las Dirsccionas Terdioriales,

4 Apoyar @ la Subdieccitn de Geston y Mangjo de Areas Profegidas y a las Direcciones Temoriaies en 1 formutacion,
{squernienta y evaluacion de proyvecios dingidos a [ consoidacion del Sisiema Maconal da Areas Prolegidas, como un siziama
complata, ecoldgicamente representativo y efiectivamente gastionado A
5 Generar espacios ¥ mecanismos de ariculacion necesanos parsa la concerfacion enbe kos actores del SIMAP, de ks
nabrumentoes Bonicos, normativos, polilicos y de planifcacion, para la consolidacion ded SINAP

6 Apertar en ¢l disefio e impiementacian del Sistema de Informacitn del Sistema de Parques Mackonales Maturales. desde los
requenmientos de kg temas de su competencia, cumplendo con g pardmelros . con los pardmetros de adminisiraciin indizados
iara el elecin.

7. Crigntar ¥eonicamends la aclualizacion permanente del Registio Unico Nacional de Areas Profegidas acorde a |3 legiskacian
wigente para f Sisiema Macional da Areas Protegidas

8. Presentar los informes que b6 sean requendos sobee loe asunios de su compatencia v en cumplimiento da les procadimiantos
establacidas por fa entdad.

2. Apoyar el desamalic dal Sistema Integrade de Gesfivn hstitucional v fa observancia de sus recomendaciones en & dmbilo de su
competanca,

10. Desempefiar tas deméas funcones asignadas y que comespondan con @ nived, |3 naturaleza y el drea de desempefio del

CAg0.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los documenios tecrecos de andlisis y recomendaciones emilidos, se generan con base en la normafividad y politica wgente, en ia
bdsqueda de un sisterna nacional de areas protegides, compledn, ecoldgicamente representativo y efectivamente gestionado.
Las contribuciones 2 13 consoidacidn de los Instumentos disefados para i3 consolidacaon del Sistama Naconal de Areas
Profegidas s2 basan en lag necesidades del paiz, las Areas prategidas v aguntan 2 resclver las debilidedes teonicas ks actores
socwiles i mEilucionakes que conformar el SMAP.
El apoyo y acompafamients lecnico realizado a las Direcoionas Terriioriales responde a sus requerimienios ¥ e presta de manera
Oportuna, Siguendo los condiclos regulares y las orientaciones del Subdirecior de Gestitn y Manejo de Areas Protegidas.
Los apories al disefio del sistema de informacidn se generan desde los aprendizages v experisncias en el acompatamiento 3 los
procesos de consoidacdn del SINAP
Los concepios, nlommas ¥ demads ecluaciones administalivas son elborados v presentadas de acusrda con |as normas
establecidas y con las cabdades tonicas definidas por la entidad,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entictades

Clases. Mmistaro de Ambiante y Desarollo Sastenible - Panqies Nacionales Maturales de Colombia

Calegoria. Comunicacicnes ulizacas

Clasas, Verna, lelefimica, vifual (chat. e-mai, teleconferencia, foro vinual)

Calegoria. Informacain

Clases. Escrita, digital, verbal, presancil,
V. CONOCIMIENT 0S BASICOS O ESENCIALES

Funcicnamients ¥ narmabividad general del Estado Colombana Notmalividad y Legislacidn Ambienial

Canvenio de Diversidad Biolégica y Plan oe Trabaje en Asess Prolegicas

Plan Nazional de Desarnalle

Folificas Ambientales del Estado [

Plandficacian, desamolio y evaluacitn de planes, programas ¥ proyecios

Ormdenamienio Terriional

Planificacidn y Manea de areas profegidas

Gestion de sistamas de areas protegidas

Leordinacion intermsbtucional y paricpaciin comuniaria
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-"r “Por |a cual sa establece of Manual Espesifico de Funciones y da Competencias Laborales para los emplecs de la Planta

de Personal de Pargues Masionzles Maturales de Colombéa®,

Sistema o Gestion de Cafidad

Conocimienio en herramisntas administrativas. operativas y ofimaticas.
VIl EVIDENCIAS

De desempenio:

Cihsarvacion real en ¢l puesto de trabajo en los critenos de desempedio de las BINCIoNes esenciaes asignadas para gl Camo

De producto:
Desarrollo de acciones requearkias por i Subdreccidn de Gestion v Manejo de Areas Profegidas.
Dalinicién de slementos concepiuges y t&cnicos

Concapios tecnicos

Respuislas a comunicaciones, peticiones, informes y demds actuaciones administrativas asignadas
Promocian & implementacion de estraleqiss de articulacisn inferinstitecional

Elabaracxn de ejercicios e nstrumentas de planaatian.

Fespuesias a requarimiantos

Da conocimianto:
Prueba oral vo escrita sobre conocimiento de los procesos a cango y mane)o o2 ecnologias gue soportan |as fimciones asenciales

ded carpa.

VilL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCLA

[Tilws Profesional en: Biokgla, Biclogia Manna, Ecologia, Ingenieria

Forestel,  Ingenieria  Ambianisl,  Agrologia,  Agronomia,  Ingemieris

iroforestal, Ingenieriz Geggrafice y Geclogia, Ingenierma Ambeental

{Sanitaria, Ingenieria Agricoda, Ingansaria Agronomica, Zoolecnia, Geografia,

Anfropologia, Socioiogia |Eliu::1ua:'rc (19} meses de experencia profesional
irelationada con las unciones del cango,

Tarjeta profesional en fos casos reglamentados par la key. |

Titsls de posigrado en la modalded de especializaciin en aress
relacionadas con el niclen basico de formacin profesional,

I ALTERMATIVA
ESTUDIOE { EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en: Biologia, Biolegia Manna, Ecologia, Ingensaria
Foreslal,  Ingemeria  Ambigntal, Agrologia.  Agroncemia  Ingensariz
Agraforesisl, Ingenieria Geografica y Geologia, Ingenieria Ambiental y
Sanifaria.  ngenserla  Agronomica, Ingenieria  Agricola,  Zeobecnia, Cuanenta y ires {43) meses de expenancia profesional
Geografia, Antropalogia, Sccinkogia, ralzcionada con las fnciones del carpe.

Tarjela profesional an log cazos reglamentados por ia ley
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.""’ “Por ka cual se estshlece el Manusl Espacifice de Fundiones y de Competencies Laborgias para les emplets da 3 Plants \\'I.
o Personal ge Pargues Nacionakes Nalurales de Colombia®

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP
1L PROPOSITO PRINCIPAL
Faclitar macanismos de arficulzcion enfre. los distinies niveles para la elaboracion, implementacion v segquimienie del Plan de
Accdn del SINAP, de conformadad can las direcincas sefaladas por el supenar jeranquice
Iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Anglizar y proponer elementoe tecnicos, concapluales y metodalogions para e diseno e implementacion de politices. proyecios
pormatvos, planes, programas y proyecios para la consokdacion del Sislema Nacional de Areas Protegidas.
2 Disefiar los mecanismos metodolbgicos para la pramocidn de ks procesas de coordinacidn inernsiluconal para que conduzcan
& |a slaboraciin, implementacian ¥ seguimanio del Plan de Accitn dal SINAF en el marco de |3 conformacion v consolidacion
RElEmas de sreas prolegkias compieins
. Preparar y parficipar en reuniones y evenios que permilen avanzar en ka implementacidn del Flan de Aocidn del SINAP, asl coma
jorar ks niveles de panlicipacion en kas inskancas del SINAP, acorde can |as direciioas amilidas por al supeanor Jerarguios.
. Elaborar y consolidar Ios de epercicios & ingtrumentos 0 planeacion y seguimiento requeridas por la instiucion on el marco o2
rdinacion del SINAF, documantando los procesos, acorde con los lineamientas que para este propdsito sa establezcen
Aporar en el disefo & implemeniacidn dol Sistema de Informacidn del Sistema da Parques Nacionaies Maturales, desda s
uefimientos da los femas de su competencia, cumpiendo con los parametras  con los parametras de agminstracion indicados
gl efecks.

stablecidos por ka enfided,

7. Apoyar el desarmpllo del Sistema infegrado de Gestién Instfuconal y |a obsarvancia da sus recomendaciones an el ambita de s

COTIpEtanG,

i, Desempenar s demds funcionas asignadas y gue comaspandan con el nwvel, la naturaleze v el érea de desempeho del cargo,
. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentas y concaplos $onicos de analisis y recomendaciones emifidos, se generan con base en la normatividad v politica

vigente, en s bisqueda de un S3tema Macional de Areas Protegidas, completo, ecolégicaments raprasentativo v efacivaments

peshonacdy

Las mecanismos metodolegices ¥ estratégons propuestos parmelen |a elaboraciin, implemeantacan y segquimient del Plan de

Aocin del SINAR, de manera artculada con las instancias oparativas del SINAF.

Los espacios en los que sa perficpa parmiten avenzer en la implemeniaciin ded Plan de Aocdn del SINAP v an su posicionamienta.

Los gjencicios e insirumentns o planeacion ¥ saguimanto sa congolidan y presentan acorde con el sistema de gestion de calidad

nsttucional

Lot aportes resizados & dseno of sistema oe nformacion se generan @ parfis da los aprendizajes y experiencias en el

acomgafiamiento a ke procesas de relaconamiento pars |3 corsclidacidn del SINAP

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipp de enfdades.
Clases. Mnislero da Ambiente y Desamoliz Sostendle, Farues Macionaies Naturales de Colombia, Enfidades participantes en la
implamentacion del Plan de Accidn del SINAP
[Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virlual (chat, e-mail, eleconferencia, foro virhual)
Calegoria. Informacién
Clzsag. Esornita, digial, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y rormaltividad general del Estade Colombiano
Meematividad v Legislacion Ambiental
Cenvenio de Diversidad Biclogica y Plan de Trabsjo en Areas Protegidas.
Plan Macional da Desarmolio
Fianes Masionsles Ambientales
Palitices Ambientales del Estads
Planificacian, desamalie y evaiuaciin ge planes, programas y proyecios,
‘Sistema de Gestién de Calidad
(Conocimiento én hisTamianias administratives. operativas y ofmalicas.
Wil EVIDENCIAS

D& desempeno;
Oogenvacion real en of puesio de trabajo 2n los crilerios de desempefio de las funciones esenciaies asignadas para el cargo

De producta:
Frnz.gmﬂn da concepins fBencos, comunicaciones, peficiones, informes v astos administrativos |
icia y faciita s g coardinacion interins¥iucional para & elaboracion, implemantacidn y sequimients ded Plan de

A o
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RESOLUCION NUMERQO DEL DE DE 2014 Hoja No. 87
ff “Far la cual 5e estanlece gl Manual Espesifica de Funciones v de Compesencias Laborales para los empleds de la Planta \"'.
de Personal de Parques Mecionales Nefurales de Colombia™.
Arciton del SENAP
Conceptos tAcracas
Fasplestas a requenmeniss

Elaboracion de sjerdicios a instrumeniss de planeacitn ¥ sequimiento

D conocimiento:
Pruaba oral yio escrita sobre conocimiento de lns procasos a cango y manejo e iecnokgias que s0onan (a3 funciones esenciales
kel cargo

Viil, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDOS EXPERIENCIA
Tiluko Profesional en; Bigiogia, Bilogia Marina, Ecologia, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Agrologia, Agrenomia. Ingenieria Agroforestal, Ingenieria
Geografica y Geclogia, Ingenieria Ambiental y Sanifaria,  Inpermeria Agricola,
Ingenieria Agrondmica. Zootecnia, Geografia, Antropologia, Sociologia.

Diecinueve (19) meses de dxpedenca profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ey relacionada con las funciones del carga.

Titulo de postgrado en la modaidad de especalizeoon en areas relacionadas
con el pdches bisess de formacion profesional,

IX ALTERNATIVA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA

Titulo Profesonal en: Biokgls, Biclogia Marina, Eoologia, Inganéeria Farestal |

Ingenieria Ambiental, Agrolegia, Agranamia, Ingeneria Agroforestsl, Ingenieria

Geagrafica y Geologla, Ingenieria Ambiental y Sanilaria, Ingenieria Agricofa, Cugrenta y tres (43) meces de axpanencia
Ingenieria Agrandmica, Zookecria, Gaografla, Antrapalogia, Socialngia, profesional nelaconada con ka3 funciones del

carg
Tarjeta profesional an ks cagos reglamentados por1a ley, |
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“Porla cud se establece ol Manual Especifica de Funciones y de Compedenciss Labareles para bos emplecs da la Planta ™

de Fersond de Pargues Macsonales Maturaes de Colombia”

SUEDIRECCION DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION ¥ RADMCOMUNICACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Coordinar y ejecuter las acciones encaminades hacia la ofentacion e implementacdn v consoldacn de los Sistemas de
l::;fma:a.‘m mediente |a aphcacion de medodoiogias para el procesamiento, slmacanamiento, andlisis v achislizacion de los datos!
fanciados para gamantizar el fiuio adecuado de la informacidn en la enfidad,
(. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analzar los requerimisnics da informacion prasentados por las depandencias de la entdad que desamolen procesos misionales|
oan # fin de consoldar ios sistemas de informacian definides.
2. Orlentar bcnica y operstivemente o desamolio, implamentacdn y mantenimientn del sistema e niarmacion de la anfidad da
canformidad con Ios lineamienios establecidos.
4. Coordinar 1 estandanzacion de mformacion generada tanto de las dreas de apoys, como en los asuntos misionales de |3 enfidad
4. Paricipar en fa proyeccion y divuigacan de las paliticas, ineamientos v estrategias defindas por ka entidad en maberia de! manejo
de [os Sislernas de Informacian en los diferentes escenarkis en donde 58 faguiera,

3. Definir los linesmientas ¥ adminestrar el diseflo del Sistema de Informacion que conlribuya en Is foma de decisines de |3 enfidad,

B. Formutar, eveluar propuestss v provecios redacionados con la mplementacién v desamaoli de los Sistemas de Infarmacion de ka
fentidad
7. Proyectar conceptng {éenicos reladonados con los asundos de compefencia del grupo de sistemas de informacian de la entidad,
e conformidag oon |os requarimienios raaizados. el
8. Apoyar el desamoillo def Sistemna Integrado de Gestion Institucional y la cbservancla de sus recomendaciones an &l ambita de su
compelencia
9. Deserpediar las demas hnciones asignadas y que comespondan con &l nivel, 1 naturaleza y el drea de desempano del cago
! IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Lm_:dr;qurhiema ge informacien son alendidos con oporiunidad v en observancia del disefo del Sizlema de Informaciin de la
eniclad,
Desarralle, implemeantaciin ¥ mantenimeents del sistema de informecidn de la enfidad, en gecucdn
El Sstema de informacitn de la entidad s= encuenira debldamente actualzade, estandarizado y en funcicnameenig garanizando af
o adecuads de informadion prevismente articulada con el Sistama de Ges$dn de la Calidad implemenlado.
La proyeccion v divuigacian oo las polificas, ineamientos y esrstegias definides en matera del mangjo de ke Sistemas de
Informacion, permite mantaner actuslizada la mformacion para su manejo por parte de s dependencias de & enfidad.
propuestas y proyectos relacianados con 3 implementacion y desamoio oe los Sistemas de Informacién, formigades v evaluados
Bcuendo con Ios requenimisntos de la entidad,
0% CONCBpios leCnicos proyeciados en ks asunios de competencia de |a Subdreccitn de Gesion y Manejo de Areas Proteqidas
n presentacks en 1 aporiunidad requerida
I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Calegoria. Tipo de enfidadas.
Clases. Ministenio de Ambienle y Desamollo Sostenible - Pamues Macionaias Naturales de Colombia
Categoria, Comunicacanes utilizadas
Clases. Verbal, telefdnics, vinual (shal e-mai, teleconferencia, foro virtual)
Categoria, informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, pregencial.
¥1. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

unSinamiento ¥ normatividad general del Estado Colombiang
‘Sistemnas de Infomackin Geografice y Telecomunicacones
|Araas protegidas
Evaluacion de pianes, programas v prayecios.
Cartografia
Predios
Plan Macional da Desamroio
Sistema de Gastion de Calidad
E:nm‘ahﬂda:l ¥ Legislaciin Ambiental

anejo de ofimgicaz

VIL EVIDENCIAS

D& desempenio:;
Closervacin real en el puesto de trabajo en los crferios de dessmpedio de lss funciones esencisias asionadas para o cargo.

De praducta:

Estandarnizacion de s nformacion genarade por 12 enlidad en los asunlos misionaes,
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Pofiticas y ineamenios proyectados, |
Drvulgacion de las politicas, linsamientos y esirategias defnidas por ks entidad en mateda del manejo de los Sistemas de Informaciin
Sistena da Informacion

Concentos kecnicos emitidos
Respuesta requerimientos solcilados

De conocimienta:
Prusbe oral wo escrita sobra conocimiento de los procesos a carge v menepa de tecnologias que sopartan las funciones asenciakes
dal cango.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tinile Profesional an: Ingenieria Geagrafica, Administacian y Censinacadn
Arguibactinica, Ingenieria de Sstemas, Gedgrafo, Ingenieria catasiral,

Tarjeta profesianal an los Cas0s reglamentadas por 3 ley. Deecinueve (15) meses de experiencia profesional
relacionada con k35 funciones del canga,

Titulo de poskirads en la modakdad oo especializacin en dreas relacionadas
con &l rdclep bésico de formacion profesanal,

DL AL TERNATIVA
ESTUDIOS EXFERIENCIA

(Thulo Profesional en Ingenieria Geografica, Adrirsstracdn y CconsbrUCCion
Whrquitacsdnica, Ingenieria de Stemas, Gedgrafn, Ingenieria catasiral,

Cugrenta y bes [(43) meses de  experencis

; i | ; H
Tariata profesional 8n los reglamentados por la ey, profesional relacionaca oon las funcones del cargo.
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| SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

| - GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION ¥ RADIOCOMUNICACIONES

I il. PROPOSITO PRINCIPAL |

(Participar en los procescs de formulaciin, analisis. evaluscidn v definicitn oe Imeamientos v directioss en msteris de pestion de:

(informacion tematica que contribuye a |3 implementacin ge los Sstemas de Infemacion de la entidad,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fromaver (@ creacitn y oparacdn de grupos interdisciplinancs para 13 formulacdn de programas y proyectos relacionades con losl

Sistemas da Informacion, tanio de la entidad como del Sistema de dreas prolegidas.

2. Genarar mformacion lematica y de andfisis como soporie para reabizar 1as achsalizacones de los planes de mansjo de Las dreas|

pledidas.

3. Realzar conceplos técricos y documentos que le sean requerdes relacionados con los desamallos femdlicos v de andliss da ka

informacicn generata para ef manejo de las dreas protecides.

|4. Agoyar 8 |a Subdireccion de GesSdn y Manaje de Areas Profegidas en k@ organizacian y mane de la informacion geografica

refacionada con el SINAP mediants el empleo de s Sistemas de Informacion de la entidad. |

. Reslzar infeemes pencdicos y efectuar & andisis de informackin geografca lemdlica come apoyo & desamoliy de los planes vl

[proyecios relaconados con la misian instiucional

B Apoyar el desarrolla del Sistama Integrado de Geston Institucional y 1 observancia de sus recomendaciones en e Ambilo de i

competencia

7. Desempefiar |as demas funciones asignadas y que correspondan con e nivel, |8 naturaleza y & 4rea de desernpaio dal cango.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Lia farmulacidn de programas y proyecios relaconados con los Sistamas de Informacion, son promovidos a travis ce la creacion y|

aparecidn de grupos intergieciplnianos de acuerde con los lineemientos y policas inslilucionales y ia normatividad vigente.

La infarmiacion lematica penerada parmite efechuar las actualzacionses dé ios planss de mane de las Areas Protegidas.

iLa organizacitn y manein de ta infrmacidn refacicnada con & SINAP, se realiza mediante o emoles de los Sistemas de Informackin

{establecidos an i anbdad.

La presantacion o2 los infrmes de 1 Subdireccién relacionados con los planes y proveclos relacionados con los Sislemas def

informacitn de ia entikdad s realiza an forma oportuna y con fa penodicidad requarnida, |
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

Catenaria. Tipo de enfidades.
Ciases. Ministario de Ambiente y Dasamalo Sestenible - Parques Nacionalizs Nalurales de Colombia.
Categoria, Coruricaconas ullizadas

Ciages. Verbal, telefonica, virtual (chal, e-mail, feleconfarancia, forg virtugl)

Categorie. Informackin

Clases. Escrita, digtal, verbal, presencial
L Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamignto y normatividad general del Estade Colombiano
Slemas de Informacidn Geogréfica

Catografia

Sistema de Gestion de Calidad

Evaluacion de planes, programas y provecios

direas Profegidas

Mormaividad ¥ Legiglacion Ambiental

Ordenamiento Temitoral ¥ Planficaciin Regiona

Canacimisnto en heramenias ofmaticas

: Wil. EVIDENCIAS

\De desempeno:

Chservacion real en & pussio de rabajo en ks crilerios de desampeno de 12 funciones esencigies asignadas para &l cargo.
De producto:

Formulacion de programas y proyecios

Cocumentackin de fa informacion tematca

Cocumentacian dal andlisis de la informacidn tematica realizada.
[Procasos de generacion y andlisis de |s informacion

Concepiod tesnins
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Prissha oral wo escrita sobre concdmignts de (0% procesos a cango v manejs de iscnologias que soportan |as incones esentisles des|
cango.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule Profesional en: Gedgrafo, Biokogia, Geoiogia, Ingeneria Geografica
Ingeniaria Fomestal, genieria catastral

Tarjeta profesional &n los casog reglamentadas por i3 ley. Ceecinueve (1%) meses de eoperenca profesional
ralacionada con ks funciones del carga,

Titulo de posigrado en k@ modabdad de especializacain en areas relacionadas
con el niden basico da farmacon profesonal,

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXFERIEMCIA

Tiulo Profesional en: Gedgrai, Biokgia, Geokgia, Wgemeria Geografica,
Ingenieria Forgstal, Ingeniensd cataskal

Cuarents y es [43) meses de expanancia profesional

i i | ;
Tarjeta profiesional en |05 casos reglamentados por la key. fefacionecs oon s Encoms X cago
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I SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION ¥ MANEJD
I Il PROPOSITO PRINCIPAL

Efaborar y onentar & apicaciin de directrices tonicas que aparten en el disefio de esraagias da manajo, &n el marso del modalo y
la ruta de planificacidn edoptados por la Unidad y que aporien en la consolidacion del Sistema de Parques Macionales Neturakes.

Bl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Pregarar y arientar i elaborasicn de conceptas #ecnicos ralacionados con fas aneas del Sisterma de Parques Nacionales Natwalas

£ Preparar y consalidar estudios. Ineamientos ¥cnicos, conceptuales y metodoidgicos que orienten ta planificacin y ol desarrolio de
[Estrategias que onenten |a tlanificaciin y € manejo del Sstema v las dreas de Pargues Nacionales Malrakes.
3. Implementar arficuladamente con las Direccionas termitoriales y las areas [& implementacian de [as direckices thonicas da manejo
el Sistema y las reas de Pargues Nacionales Naturabes |
4, Estudiar, evaluar y conceptuar sobve |as materias de competencia de la dependencia y absolver consulies oe acuerdo con los
lingamianios definides pars ta fin
3. Preparar ks estudics e investigacionas que le sean encomandados por &l superior nmediato para el Sisterna v las Aveas de
P Macanales Maturabes.

B, Ganerar y crientar el disefio, implementacidn, mandoreo y seguimiento de ineamientos Bcnicos, concaptuales y metodoligicas
que Fponen en B formulacidn e implemendacion de los planes de manen de las areas dal Sistema de Farques Naconales Naluraies.

7 Preparar y presentar los infarmas que le saan requeridos, oon la oportunidad v periodicidad definida para fal fin,
{. Apoyar ios procasts 0 implamentacitn y asaguramients de ta calidad y misoramients confinuo que se adalanten en fa Unidad,

|‘9. Desampaiiar las damés funciones asignadas y que carmespondan con 2l nivel, I naturaleza v ol drea de desempefic del camo
V. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES

Los informes, concaplos leonicos relacionsdos con concesiones, pemniscs y proyectos, programas, sctividades e miciatvas de
etolunsmo a realzarse dentro de 139 4reas del Sslema de Pargues Nacionales Naturales son formigados v 5o ajusian a las poliices
institucionales y a la narmatividad asSpuiads pera efio.

La elaboracian de direciricas técnicas, pelicas nacionales, procesas de planificacion regional y reqlamentaciones ralacionadas con
Ices programas y ectividades ecolunsticas representan un marce de requilacidn en esta maleda para la entidad

Los conceplos Wecnices. proyecios, planes, programas. informes, comunicacianes, respuestas a peicones y demds actuacanes 2
cango g [a Subdireccion de Gestidn y Manejs de Areas Profegidas se realizen aporunamente.

El disefio, implementacidn, monitoreo y seguimiento de los ingamianios bacnicos, concephiales ¥ metsdedgioos aporian an fa
foemutaciin & implementacién de ks planes de mansjo da las &reas del Sistema e Parques Nacionales Naturales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enfidedes. [
rUlases. Ministeric de Amblente y Desamollo Sosienible - Parques Nacianales Nawrales de Colombia
Lategoria. Comunicaciones ulilizedes

Clases. Vertal, telefonica, virhsal (chat, e-mail, eleconferancia, foro virtual)

Calegoria. Informaciin

Clases. Esoita, digital, verbal, presencial,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnamaznio y normafvidad general del Eslada Colombiano

Flan Macional de Desarmollo

[Plenes Naconales Ambientales

‘Poifticas Ambisntales del Estads

{Mecanismos de cosrdinaciin intersectonal & internacional

Mammas técnicas de calidad en turisma sostandle.

Planficacion, desamolo y evaluacién de planes, programas v proyecios.

Conocimienta an harramientas admindstrativas, operativas v ofimilicas.
VIL EVIDENGIAS
De desempefio:

[Jbservacdn real en el puesto de frabajo en los critenos de desempenio de ias furciones esanciles gsignanas paa ol cargo

1Bnis 4 los programas y proyectos
Estudios 8 investigacones
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D& conocimiento: |
Pruaba oral wo escrita sobre conocimienta 02 ks procesos 4 cango ¥y maneje de tecnologias que soporien ias funciones esencizes

ded cango.

Vill. REGUNSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituba Profesional en: Bislogia, Biologia Marina, Ecslogia, Ingenieria Forestal,
Ingenieria  Ambiental, Agrolpgia,  Agronomia,  Ingenieriz  Agroforestal,
Ingenieria Geografica y Geclogia, genieria Ambiental y Sanitana, Ingenierts
Agricala, ingerverla  Agronomica, Zeotecnia, Geografia.  Anfropologia,
Sodologia. Dieginueva (18] meses de experiancia profesional
ITarjah profesional en los casos reglamentados por a ley PRRACOYLE 0k 16 RSN INR Ul ci g

"ﬁuhdu posigrada en la modalidad de especabzaciin en areas relacionadas
con e niclen basico de formackin profesiongal

DL ALTERNATIVA
; ESTUCHOS EXPERIENCIA
Tilulo Profesonal en: Baolegia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria Forestal,
ngenieria  Ambisnial, Agrologia,  Agronomia,  Ingenieria  Agroforestal,
Ingenieria Geografica y Geclogia, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Inganieria
pricola, gerseria  AgronGmica, Zoobecnia, Geografia,  Antropoiogia, | Cuarenta y fres (43) meses de experiencia projesional
Ia, relacionada con |as funciones del cargo.

(Targta profesional en los casos reglementades por la By,
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SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENT ALES
H. PROPOSITO PRINGIPAL |

'IJlSul‘iau mplementar programas ¥ proyectos para el posicionamiento y comerciaizacién de productos provenientes de los bienes
sarvicads aco gistémicos de as sreas del Sstema de Parques Nacionalkes Naturales
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en ¢l dsefo o mmplementacion de estrafegias de mercades de productos provenientes e bienes y servicios eca
sishimicos de las aress prolegidas.
2 Disefiar e implementar estategia de posicionamiento, diviegaciin y promocidn del programa de ecolwrigmo en Parques
MNacionales establacsando las alianzas interinstitucionales a las gue haya lugar
4. Gesbonar con nstilucionas potlicas ¥ privadss aianzas pars &f dseho, desamolle ¥ posicicnamienty de negocios ambientales, a
partir ge bienes v servicios afreckdos por [as areas oal Sisherra de Parques Nacionales.
4 Proponer & implantar |os procedimienios & Msbumentos requendos por la Subdirecton de Sestenibiidad y Megocios
Arnbreniaes para meorar [a prestacitn de Servicios a su cango.
5 Bpovar en |3 labores admirestrabvas de |2 Subdireccidn de Sostenibilidad v Megocics Ambientales de conformidad con los

imiandos establkecidos por Iz enfidad,

©. Desampeniar las demas funciones agignadas y que corespondan oo & nivel, 1a naturaleza y el area de dasempedio dal cango.

El disefic & implementaciin de estrategias de mercadeo de productos provenienes de blenes y senviclos ech sislbmicos de las
iareas profegidas contribuye al cumplimiento 92 los comebdos insfiudanales.

£l disafic @ implernantacian de una estrategia de posicionaméents, divulgacitn v promocion del programa de acalusizma en Parques
Macisnalas garantza al cumplimiento de fas metas establesdas ¢n las herarmienias de planeacién da la entidad.

Les alanzes realizadss con institucones pdbScas y pivadas para el disefio, desarrollo y posicienamiento de negocios ambientaias, |
icontibuye hacia la geshion coordneda da la enbidad,

|Los procedimientes & nsumentos propuesics & implamentados en 13 Subdireccidn de Sostenibfidad y Megooos Ambientaies:
cankibuyen én fa prestacion de s servicios 3 sU carga.

Las [abores administrafivas de |la Subdireccion de Sostenibiidad y Nepocios Ambientales son ejecudades de conformidad oon io
{procedimientos establecidos por a entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de eniidadas,
Cases. Minsteno ge Ambiente v Desarmallo Sostenible - Perques Nacionaies Naturales de Colombia
Catspgoria. Comunicasanes utlizadas
Clases, Verbal, ielefnica, virlual (shal, e-mal, lsleconferenciz, farp virtual)
Categoria. nformacion
Clases. Escrils, digital verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcianermienta y nonmatbividad general del Estado Colombiana |
Maaanal de Desamalln
ecenismos de fingnciacion of fa Goeslidn Ambianizl
rificacicn, desarralio y evaluacitn de planes, programas v proyecios.
Setema ge Gestion de Caligad
Manejo de herramientas ofimadcas

VI, EVIDENCIAS

De desempefio;
Chrservation real en ol pussio de frabaio en los enterlos de desempero de las funciones esencigles asignadas para & cargo.

Da producis:
Diseflo & implermentacdn de estralegias de mercadien de producios proveniznies de bianes y senicios eco sistémicos de las sraas
orotagidas, '
Disedo & Implemantacin de una esirategia de posicanamiento, diviigacion y pramociin del programa de esolurism

Akanzas con inatitecianes publicas y privadas

Frocedimientos & instrumentos

Labores adminsirativas requeridas

De conocimiento:
le.naha oral yio escrita sobre conocimaeno de Jog procesos & cargo y manejn de lecralogias que soporian las funciones esenciges
cargo

% S
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiwly Profesional en; Publicidad, Comunicacidon Sodal, Economia,
Acminstracdn de Empresas, Adminstraciin Publica, Ingenieris Industrial

Taneta profesional para s casos reglamentados por ley, Dia:mue'-e {18} meses de expenencia profesional
jonada con las funciones del cargo.

Tituky de postgrade en la modakdad de especializecion en arsas FElB:!ﬂﬂ-HdIﬁ;

con & nicko basico de fomacicn profesional

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tingo  Frofesonsl  en: Publicidsd, Comunicacion  social  Economia,
[ddmiresiracion de Empresas, Admmnisiracdn Pubica, Ingenieria Indusinial, - By Ees () risEss da skpenends
profesiona relaconada con ks funciones del cango,

(Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley




k-017 16 ENE 20%
RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hofa Mo, 96

I.",‘_

B

“Porla cual se esteblecs el Manual Espacifico de Funcionas y de Compelendias Labsrales para los empleos de fa Planis
e Parsonal de Parques Macionales Naturales da Colombéa”™

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
i, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarofiar y ejecutar los planes y programes refericios 3 la adminisiraciin de ks recurses isicos 0 |3 enlidad asl GomH ConirEar y
marda- Ios elemenios para el desarolo de los procesos administeativos (eniends en cuenia los princpios de eficenca y
i@ v s pollicas instiecioneles.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coardingr las actividaties concernientes &l macenamienio, imentato y suministo de los elementos requendos para @l
Huncicnamianio de la enfidad, de acusndo con los pracedimientas eslablecidos
2 Realizar en coordinacitn con ks coredones de sequros confratedes (a5 acciones sobre |as reclamaciones ¥ raposiciones de las
companias aseguradoras por 13 ocurrancia de simestros que alacten los intareses asagurables de |3 entidad, de conformidad con
jas cobarluras establecidas en las pdlizag de sequros
3. Coordnar con las Direcciones Terronales v Nivel Central, al frémita para pago de Ios impuestos y 13538 generanos Soore os
fienes muablas e inmusbles de 12 entidad, de acuendo con k3 informacién emitida por las Secretarias de Hacienda
4, Desefiar ¥ aplicar mecansmos pard el condrol del consums de elemenios v efechuar las reposiciones de aceerdo can |8 eecucin
dei Plan de Compras an cada dependandcia.
5. Coordnar |25 actividades retacionadas con e almacenamenio, transporte y registro de los elemenios, de conformidad con los
pcedimientos astablecidos.
Elabarar bajo la onantacidn del Subdirecior Adminisiralive y Financien fa programaciin anual de adquisciones de conformicad
las necesidedes de cada dependencia, de acuerdo a los procesos v procedimiendcs establacidos.
7, Coordinar con las Direcciones Territonales y & Mival Canlral ol nagisiro, varficacdn, codficacidn y plaqueles de 1os gementos
w2 conforman el inventaric de |z entidad, indicando | ubicerion y estedo de cada elemento, conforme 8 e procescs y
ienlos aslabletidos.
Coordingr con ks Direcciones Terridonaies v el Nivel Central fa concliandn conlable de los inventanos de 1z enfidad con apoyo
el Grupo de Gastion Fmanders, ge canformidad con [a narmedvdad vigente.
. Ceordinar con las Dirgcciones Terriionales y &l Nivel Central, al aseguramiento de los bienes e nbaresas 4o fa entidad, de
oo con log procedimentss establecidos

10 Desempenar [as demas funciones asignadas, de acuendo con e nivel, 2 naturaieza v ¢l drea de desempens del carge.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
L aclindades reacionadas con almacenamionia, iméentano ¢ suminising de slamenios, S8 ausan 2 (=5 necesidades
instihucionales y del personal de |a entidad.
Las acclones sdelantades sobre las reclameciones y reposicones de las compafias eseguradoras por [ oourmencia de sinesiros
e fos bienes de la entidad sa realizan en coordinacitn con los comadares da saguros contratados.
iLos impuestos y feses de los bienes muebles & nmuebles de |8 entidad  se tramitan para & pago de conformidad con |3
informacian emitida por lag Secretarias de Hacienda, |
Los mecanizmas disefiados para f control def consuma de elementos permiten garandizar (& reposicion de los mismaos,
Las actividades refacionadas con & amacenaments, frarspante y regisio de kos sementos coordinadss, garantzan la custodia y)
conservacian de los mismos pars su disposicidn final, La programacion anus de adquisiciones se realiza de conformidad con Im.
nacesidadas de cada depandancia y bae la anentacidn de Subdirecier Adminstralve y Fnanciers. |
El registra, verificacidn, codificacidn ¥ plaqueten de (o5 elemanios que conforman al inventana se reslizan de conformided con kos
peocedimienios establacidos.
La condlizzian contabie de invendaria fizico de |3 enlidad se realiza en coordingciin con las Direcciones Terrtoriales v el Nivel
Cariral con el apoyo del Grupo de Gestion Financiera,
El asequramienio de ios bienes e infereses de & enbidad son coordinades con s Dirscoones Temilorialkes ¥ el Mvel Central, en
cumpimienta a |os procedimientos establecdos-
Y. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria, Tipa de enfidedes.

Clases. Ministerio de Ambients y Desarolio Sostenible - Parques Nacknales Natwuraies de Calombis
Categaria. Comunicaciones utifizedas

Clases. Verbal, elefinica, virlua (chal, e-mail, teleconferenciz, fom wirfual)

{Calegoria Informacion

|Clases. Escrita, dipial, veshial, presencial

Wi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad genersl ded Estads Colombiano

Sanuros

Recursos feoss, simacen e invertanios

Gontabilidad

Presupuesto

[perencia de prayectos

~
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Contralacdn eslatal
fdministrazidn de personal
Manen an harramientas ofimaticas

Wil EVIDENCIAS

Do desempenio:
Cinservacion raal en el pueslo e irabejo en los critenos de desempefio de las funciones esenciales asignadas pera el cango.

Dk producto:

|Almacenamentn, inventana y suminisiro de los elementos

{Reciba de moemnizaciones por SNIESINCS ocumdos.

Tramile para pago de impuestos y tasas

Achugizacitn del inventaria de benes disponinles,

Revision y actualzacion del inventario general de la entidad.
Concifacion contshle dal inventario Bienes e migresas asegurados

Die conocimiento:
Pruaba oral yio escrita sobre conocimiento de los proceses 3 cargo ¥ manejo de tecnologias que soportan |as funcones esencales
el cargo

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiluly Prodesional en ﬁminisua:iw Piblica, Adminstracion de Empresas,
Contaduria, inganaria Indusirial, Economia,

Tarjets profesional en los casos reglamentadas por ia ley. Ciecinueve (19) meses de experenca profasion:
relacionada con las funcones del cango.

Tiulo de postorada en ja modatidad de especializacion en dreas relacionadas
e & nddes basico de formacon profesanal.

[X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIERCIA

Tiula Profesional en Adminisiracion Pablica, Administraciin de Empreses,

Contaduria, Ingeniesia Indusinal, Economia. Cugrenta y tes (43) meses de experiencia

profiesional relacsonada con Igs fundones del cargo.

{Tanjata profesional en |os cases reglamentacos por |a ley.
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| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GRUPO DE GESTION HUMANA,
' Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Gl:rnl'l:lha‘ ¥ peshonar la mplementacion v gecucion de los planes. proyecios ¥ programas de desarmalls v H'E]E!EﬂTlEI'I‘H!l
organizaciona v de gestion humana de Farques Kacionales Meturalas oon el fin de fortalecer fos procasos infemos en la pf&ﬂmm
del sarviciy de acuendo a la normabividad vigenle v las poliScas insfhucionales establacidas.

|, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Progoner e dissfo y farmulecion de politcas, planes y prog planeg y programas del area de qestiin nmara gue anente el forialecimiants dal
FEcursn fumano, de corformidad con fa normatividad vigente.
2. Participar en el desamodo de Ios proveckos de evaluacion, mejoramiento v desarolio organizacional que hidere la Subdiraccion
Administraliva v Financiera da i3 enfded.
3. Verificar y hacer sepuimianto 3l procedimiantn de vnculacion ded personal a |a entidad a treves de los concursos & cargo de fa
Comisicn Macional del Sencio Civil ¥ los adelsntedos al intericr de la enfidad de conformidad con o eslablecide en (& mormatved ad
vigenie sobra la materia
4. Coordinar |3 actualizacion y aplicacidn de los concepios relacionados con log procedimientos adminkdrativs y normas legales
viganies e inherentes a |z enfidad y la Administracien Pibica,

§. Ovientar en [a proyaccion de aclos adminigtrativos de cardcter legal v leboral refacionades con ks stuaciones administralivas que
se presenten en |as diferentes tertorigles ¥ dependencias 88 la enidad, de conformidad con los procedimianios esisblecidos

Eﬁﬁewrar ¥ proyectar [as respuestas a los requerimientas y peticicnes faormuladas por los organismos de conbrol ¥ entidades
olicales, a fin de ser presentados dentro de los lrminos establecdos v aconde con 1as normas vigentes.

7. Coordinar y venficar &l desarroilo oé ks programas de Sienestar Social, Capacitacion, Salud Ocupaciongl, Vinculacion y
Evaluacidn del Dessmpatic Labaral de acuerdo con fas polifices nstitucionales establecidas v la normalividad viganie.

8. Desempenar las demas funciones asgnadas y que comaspendan con el nivel, [a naturdleza v ol &rea de desampefa del cargo.

! V. CONTRIBUCIONES INDIVIDLUALES

El disefin, formulacidn de politicas, planes y programas del area de geslion humana propusstos s= llevan a caba de confiormidad
con las necesidades de la entidad an of marce de la normatividad vigante,

El desarrollo de los proyecios de evaluacdn, megramiento y desamolo crganizacional an los cusies se parficipa respande & kog
lineamientos de la Subdireccitn admiresiraliva y financiara

El seguimigntn al proceso v procadimisnio de vinculacion del persona 2 la entidad a traves de los concursos & carge de ls Comision
Nataonal del Servicio Civil v los adefaniados o inbenor de la endad zon werificados de conformided con ks lineamseenios y
normatividad vigernie.

La concephealizaciin de ks diferenfes procedimientos administralives y nomas legales son aclualizados de acuerds con la
ommativitad vigenie

programas do Henestar Social, Capacitacion, Saud Ocupacional, Vinculacion y Eveluacion del Desempeno Laboral gon
inadas y verficados de conformedad con |a narmatividad vigente v las politicas institicionsles

L3 respuestas emilidas a ias solicitudes relacionadas con afikacknes, rasiados y novedades de persona respanden & s pmuncaé
¥ narmas de |3 antidad en materia ge Gestidn Humana,

Las respuestas 0acas a las solictudes de los organismos de control v wgitancia raspondan de manera oportuna v eficaz @ los!
requerimienios.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoriz Tipo o entidaces,
Clages. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenibie - Parques Nacionges Maturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clages, Verbal, Inbefonica, virual (shat, e-mal, teleconferencia, fora virtuad)
Catagaria. Infarmacion
Clases, Escrile, dgilal, verbal, presencial
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcanamiento y nommalividad general del Estado Colomiiano
[Polificas, planes y programas de Administracion de Personal
estin da competencias labarales
Mormatividad de emgles pilico
Comighén de Persanal.
Derecha Administrativo y Labaral
Ac0s0 Laborgd
Conccimiento en hemamientas admimstrativas, operatvas y ofimabcas,
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VIl. EVIDENCIAS |
\De desempafio: |
Obgarvacion real on el puests de Wabajo e los critenos de desempedio de las funciones esenciales asignadas pera el cango.
De producte:
Actos Administrativos
Respuests 3 Consultas

Piares y programas relecionadas con Saled Ocupacionsl, Higiens ¥ Segundad indusinal,
Achsliracdn manual de funciones
Ffania de personal aclualizeda

De conocimienta:
Prueha oral ylo escrita sobre conocimiento de os procesos a cargo ¥ mangjo de becnologias que saportan l2s fundones esenciales|
dal cargo,

Vill. REQUASITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA
ESTUHDS EXPERIENCIA
Tituky Profesional en: Administracidn de Empresas, Administraciin Piblica,
Ingenieria Indwstrial, Psicodagia v Sccinlogia,
Tarjeia profesional en kos casos reglamaniados parla ley. :Eia-l;inueve [19) meses de experienciz profesiong
relacionana con 185 fncones &l cargo.
Tilulr de posigrado en la modalidad de especializacsn én Areas
Felecionadas con el ndclen basico de formacion profesional,

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tingo Profesional en: Agminisiracin de Empresas, Adminstracion Pobica,
Ingenieria industrial, Psicoingia, Sociclogia Cuarerta y fres 43) meses de exparienciz profesional

it pioimionsh e ou costs reglamentaros par la lay. redacionada con kas funciones & cano.
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| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMAKA
I IL PROPOSITO PRINCIPAL -
Prapaner, mmplerentar § haces sequimienta 8 los programas de salud ocupacaonal, bienestar social y demas programas, abordando
madidas de prevencitn y control, orentados 3 elevar Ios niveles de safsfaccidn. senlido de penenencia y compromiso de 08
mmpieados hacia 8 entidad, enmarcados en las metas fijadas y el Plan de Accitn insBiucional de Parquas Nacionales Naturales de
Colombea.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Congiruir. ajecutar y hacer sequimiente @ los programas de Salud Ocupacional, Higene y Seguridad Incdusinal, acordes con |as
necesidades de Ins funcionarios de la enbidad y de conformidad con lo esteblecdo en |a nammativdad que rige la matena

2, Realizar &l sequimienty a les programas disefiados en |a enfidad en matera de Salud Ocupacions e Higene y Sequridad
Indiestrial, garaniizenco el cumplimienio de los 'I:hj!lh'?ﬁ y planes de trabajo esieblecidos.
1. Ragizal con la administradora de nesgos profissionalas |3 organizacion del Sistema de Aencion & Riesgas Profesionaies ¥ #l
disefio del Plan de Pravencitn en Salud Ooupacional dal personal, para |2 aprobacién & impiementacion comespondiente, en
curnpimiento 4 las disposicionss legales y técnicas eslahlecidas.
4 hplicar conpomientos y tcnicas propios de su disciplina académaca en los asuntos qua en matena de Salud Crupaciond y|
bienaestar que sean requendos poe ¢l jefe inmeddisto, da conformidad con la normatvidad vigenta sobre la materia
& Congtnilr, implementar y hacer saguimiento al programa de confral de ausan¥emo iaborel y acoidentaidad, que conlleven a
reckmr los Indices de Acddentalidad vy Ausenlismo Laboral de la enfidad, de acuerdn con las insuctiones impartidas por el jeda
inmediats y 1a norraividad vigente
Aplicar las pruebes, el andliss v I3 avaluacdn que 59 requiera para |a realzacion de procesos de seleccan al interior de la)
fidad mn cumnpimienta de la noematividad vigente sobre la materia
T. Parbicspar en ¢l degarollo de fos proyecios de evaluacion, mejeramanio y desarrello organaacional que ligere la Subdiraccitn
Admmisiraliva v Financars g [a enlidad,
§. Preparar y proyectar [as respuesias a |as solidiudss, peficiones, informes de gestidn y saguimienin que & sean requendos y dar
respuasta en ks Bampas v con la oportunidad requenda par el jefe inmediato

8. Desampeniar ks dernas funcones asignadas v que comespondan con el nivel, (2 naturaleza y el area de desampedio del cango.

IV, CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES
Los programas de Seiud Ocupacional, Higiena y Seguridad industrial respanden 3 las necesidades de ios funcionanos de ta entidan)
¥ sus famikas
El sequimients reafizado a os programas disefiados en 13 enbidad en maleria ce Saud Ooupacional, Higiens v Segundad Incustrizl|
permie garantizar al cumplimiando da los resultadas y planas de frabao establacidos.
Los conocimientos ¥ 1éonicas propios de su discipling académica aphicados en los asunios que en maiena de bienestar socizl y
capacilacion confribuyen al cumplmiento de las metas eslablecidas para el Grupo de Gashan Humana,
Las pruebes. el andligs y la evalusdon efectuaca en el marce de los procescs de seleccdn al intedor da ia entidad parmiten

anlizar el ingress de personal idonen a i enlidad
L-:m provecios de evaluaciin, mejoramiento ¥ desarlis orgenizeconal qua fdera fa Subdiracciin Adminsiraliva y Financiera de la
§& presentan en forma oporiuna de conformidad con las necesidades Instilucionales

Las respuesias a los requenmientas y peliciones formulades & Grupo da Geslion Humana se resueiven en forma oportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catanoria. Tipo de antidadas.

Clages, Ministerio de Ambiente y Desarrolly Sostenibie - Parques Nacionsles Naturales de Colombia,
Categoria, Comunicacones utilizadas

Clases. Verbal, telefdnica, wriug! [chat, e-mal, {gleconferencia, foro virtua))

Categoria. informacidn

CAases. Escrifa, digilsl, varbal, presancial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamients ¥ normatividad general del Estado Cofombiana

Politicas, planes y programas e Adminestraciin de Fersong

Derecho Labaral

“Saiud Ocupaciong

Blenestar Social

{Auzantismo Laboral

(Maneje de herramientas ofimalicas.
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I VIL EVIDENCIAS
De desempeno;
Chservacitn meal en @ puesio de rabajo en los crilerios de desempedo de s inciones esenciales asignadas para & camo

De producto;

Flanes ¥ programas relacionados con la safud scupacional, higiene ¥ sequridad industrial
Aglicacion, anaksis y evabuacsin de pruabas requendas para adelantar 105 procesos de saleccidn.
Provecios de evaluacdn, mepramients y desamolo arganizacional

Respussta 3 requenmientos y peliciones proyeciadas

Informes reslizados

Sapuimanlos redlizades

De conocimienta:

Frszba oral wo escrile sobre conocimiento oe s procesas a cargd y mene de ecnologias que soporfan fas unciones esenciales,
dal cargo a verbal

Will. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCLA
Tituke Profesional en: Adminsiracion da Empresas, Administracidn  Publica,
Ingenierie Industrial, Psicodogla, Saiud Ocupacional. Sociologia
) Doacinuawe  (19) meses de  expenenca
Tarjeta profesional en ks casos reglamentados por la ley bl s anda von. ke hinetoss el

Tiniky ca postgrade en 1§ modaidad de especiakzacion en sress refacionadas con .
el nincleo basico o formacian profesional.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Tituly Profesional en; Administraciin de Empresss, Adminisfracion Poblca,|
Ingenieria Indusirial, Psicologia, Saluwd Ooupacional, Socioiogia, Cuarenta y es (43) meses de experienca
arcfesional relacionada con les funciones del
Tarjeta profesional en los casos reglameniados par @ ey CArg,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA
Lmﬂﬂrmﬁ_l.

Coordinar y onentar |35 aclividades encammadas & glender los requenmeenios que en matera de miraesinciurs se presanien Ianta]

&l Mrvel Central comp las Direcciones Teritonales v Areas Protegdas, optimizando 16s recursos de fa enddad, de confermidad con
a6 prncipios de eficencia, eficacia v las politicas mstibucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeciar log disefios y planos amuilsctanicos de [ag diferenies constructiones 3 ejecutarse en las areas del Sslema de Pargues,
e conformidad con los requenmigntos del Nivel Central, Territorial y Local
E. Elaborar cuadros de canfidades de obre v presupuasto de ks disefios arquitectinicos de las diferentes construccicnes
proyectadas a efecutarse en l3g Aeas del Sistema de Pargues, de acuerdo 2 los reguermienios reakzades ¥ lineamenios
gstablecidos
4. Coardinar ef saguimanto al components da infraestructura de los contratos de concesion. de sarvicios ecoturisticos y ecotunemo)
comunitaio, de confarmidad con les neamientos de fos coniraios v les politicas Instinconales
4 Elaborar y revisar estudios previos da invitaciones piblicas, lictaciones y concursos para |a reakzacion de abras de infraestructura
ien fag areas del Sigtema de Pargues, de acuendo con 12 normatividad vigente.
5. Efectuar la supatvisién de ks contralos de obeas de infraestructura que se sjecuton en lag reas dal Sistema de Pargues, de
{acuerdn a ks ineamientos oe 5 enlidad v oS peoces0s v procedi mien ios establecalos
6. Coordnar |a alencin cportuna de los requerimientos de infrasstructura de los niveles Central, Terriloral y local, de acusrdo con
lee Ineamientos estatlecidos pera tal fin por la enfidad,

7. Conceptuar lecnicamenta respecio a los reguenmientos de mfrasstruciura solicitados por los diferanies nivelss de |2 entidad.

B Aportar los paramelros @ nsumes requendas que permitan fa elaboracion de los planes de mantenimiento de acuendo con I
infragstructura a carge de los diferentes niveles d2 [a enbdad,
8. Suministrar la infarmacion #onica que permite actualzar el inventario de obras de infresstructura fisica que se adelante en os!
diferentes niveles; de acuendo & ks procedimeentos establecidos por |a enlidad,
10. Elgborar v presantar iog informes requences v demas documentacian solcitadta por & [efe Inmediato, de conformidad con tag
direcinoss esiabiecidas.

11, Desempediar las demds lunciones asignadas v que comaspandan con al nivel, i natursiaza v el &res de desempenio del carge,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los desefios ¥ plancs arquitectdnicos de las diferentes consinicciones programadas a ejecutarse en las aréas dal Sisiema de Parques!
proyactan da conformidad con las necaeidades &2 |35 mismas.
cuadros de canfidades de obra v presupuesto de los disefios arquilectinicos de fas diferentes construcciones proyactadas a
jerutarse en [as Araas del Sestema de Parques 5a alaboran da conformidad con las metedologias disefiadas para fal fin.
concapits cricos emitidos respectn & las obres de infraestruciurs propuesies pera gecilarse en (35 eas gel Sslema de
amues Magonales Naturales orientan 13 gestion del Grupo da Procesos Corparaings.
estudos previos proyectadas para la eperftura de invitacicnes piblicas, lcHaciones y concursos para i3 realzacion de obras da
ritaestrsctiera en ias areas del Sistema de Pangues & presentan an farma apartuna,
superyisiin ¥ racibo de obras de infreestuctura realizada pesmite arientar |3 sjecucion de g5 obras 2n s aess del Sstema de
Pargues.
La gvaluaciin de las propuesias Wonicas y econbmicas presentadas en las diferentes invitaciones piblicas, liciscones o concursos
parz la ejecucion de obras en las aress del Sisiema de Pamues permite garantizar la viabilidad de las mismas frenls a las
[naceskianss de la enhdad
La infarmacion bécnica entregada permita ectualizer ef invendario de obvas de infreestrichea fisica que s& adelante en o diferen
niveles de la entidad,
Los estudios Wonioos realizados scbre la infreestuctura de les Zreas del Sistema oe Pergues permilen poner en conod miento
estado real de |as obras desaroladas en les &reas del sistema

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipo de enfdades,

Clases. Ministerio da Ambiente y Desarmlle Bosienibie - Parques Nacionales Maturales de Colombia
Cateparia. Comunicacones ullizadas

Clases, Verbal, ielefanica, virlual [chal, e-mail, feleconferenciz, for wirtugl]

Categaria. Infarmacidn

(Ciases. Escrite. digilal, werbal, prasencial
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l V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
(Contratacsdn Extatal
Cbres Infreestruchira
[Planificacion, evaluacitn y gastdn e proyechs
\Conogimientc en heramientas ofimaticas
Saltware de e asishdo por computador, (AutoCAD)
Vil. EVIDENCLAS

De desempeno:
Chsenacion real en ¢ puesio de rabajo en los crilerios de desempedio de s unciones esanciales asgnadas para el cargo.

De products:
Desafica v planos arquitectdmicns

Cuadros de cantidades de abra y presupuesio
Conceptos técnicos

Eztudios Previos

Informes enfregadas

Cie conocimienta:
Prssha oeal yio escrila sobre conotimiants dé 165 procasos a tango v mandjo de tacnoiogias que soportan las funcones esencidlas,
08l Cargo.

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDHOS EXPERIENCIA
Ttk Profesional en: Arquitectura, Ingenieria Cidl. |

Tarjeta profesional en bag casas reglarmantades par la ey ileci (9) A wipatercia silasionsl

Titui de posigrado en fa modsicad de especializacon an areas relaconadas FalauirNide ol 1on Sucion s ol cer.

oon el niclen bagico de formacidn profesional

X, ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituta Profesional en Amuitectura, Ingenieria Civil |

Cugrents y ez (43  meses de axperiencia)

Tarjgta profesional en los casos reglsmentados por 1z ley, profesional relacionads con [es funcones ded camo
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPQ DE CONTRATOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar ¥ ejecuisr los procedimientos preconirechaales, contrachuales y pastooniraciuales requandos por parta ded Miel Central v
Tariicrial de acuardo con (08 proceses ¥ procadmientos estabiecidos, en & marco e la normativdad vigents sobre lp materna,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos precontractises, contraciusles y posiconiracizales requeridos por &l nived Cenbral y o Tarﬁnnai
de acuendo con los procesas v pracadimientas establecidos.

2. Rescheer las consullas que s& presenien en relaciin con los procescs de celebrackén, ejecuckn v liguidacion de contratos que
formulen las diferendes dependendias de la enfidad, v los parficulsres.

3. Realizer y preparar los informes que en matenia contractual deban presentarsa y en general squel gue en esta malada le sean|
requeritos por ks Enfidad.

4. Apovar en & seguimaenio presupuestal, werficacion de certficados de dispandikdad presupeestal v regslros presupuesiales, en
conjuniz con |e Ceordinacion Financiera para la oplimizacion de |2 gjecucidn presupuestal

5 Mantener actuslizada &l sistema de informacon disefiado para al in para diligenciar, publcitar, regetrar v hacer sequemients daf
o procesos conlraciuakes.

A, Adelantar ko ramibes requendos para realizer s procesos de celebracion, ejecucitn ¥ Bquidacdn de comenios con el fin de
|garanfizar gue ésies se gusten &l marco legal y 2 log planes, programes ¥ proyecios de fa entided.

T Desempediar s demds uncones asgradas v que cormaspandan oon al nivel, [ naturaleza v of &rea de desempedio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acoongs efaciuadas para dar cumplimmante & los pracadimientos precontractuales. confrachasias v posicontracteales requeridos
por el nivel Cenfral y o Terridoral se reslizan de conformidad con 13 normathvidad vigenbe aplicable sobre 13 malesia y los
procedinetilos eslaoindos,

Las consullzs que se presentan en relaciin con s procesos de celebraciaon. efecucion v Bquidacin de confratos que formulan las
dferentes dependencias de la entidad y los partioulares &6 resuelven con |2 opartunidad requarida.

Los infarmes requaridos sobre |3 gestion del Grupo de Contratos se presentan en forma opartuna y con I8 obssrvencia de los
requisitos requenicdos para su presentacion

El sistema de informacion disefiado para diigenciar. publicitar, regsirar y hacer sequmiento oe |os proCEsOs conractugies se
encuantra acluaizada de conformidad con le gestian reafizada por el Grupo de Confrates

Los tramites adelantadas para nealzar los procesos de celabracion, ejecucin y liquidacidn de convenios garanizan el cumplimento
i |a narmalividad vigente schre la matera.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

|{Categoria. Comunicaciones ulifzadas

Categoria. Tipa de enfidades.
Clases, Minigieris de Ambienbe ¥ Desarmolio Sostenible - Parques Macionales Naturges de Colombis

Cleses. Verpal, telefonica, virlual {chat, e-mail, telesanlaranca, foro virtual)
vategaria. Informsciin
Glerses. Escrita, digiial, verbal, presencial,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamignto y rormalividad general del Estada Colombiano

Derechs adminslraiva

Deracho publico

Contratacain Estatal

Geslion administrava y financiera

Conocimiento en hermamigntas adminstralivas, operativas v ofimaicas

VIl. EVIDENCIAS

B

[Otsarvecion real en el puesto de trabajo en fos oriteros de desempeno de las funciones esenciales ssignadas para el camo.
| De producto:

Do desompenio:

Procedimientos precontractuales, contreciuales y posiconiracluales
Consultas
Informas

Sissema de informacion

De conocimienta:

Prissba oral ylo escrita sobre conacimienio de los procescs a carge y manejo de tecnologias que sopartan las funciones esenciales

5y

B
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gel cargo

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo Profesional an Carecho.

Terjeta profesianal Diecinueve (18] meses de axpariencia prolesonal

Titls de posigraria #n la modalidad de especializaciin en Aress relacinadas] S0 ONa0 50N 128 funcianes def cargo.
con &l prdclen basicn ge formecion profesional.

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titule Profesional en Derecho
Cuarenda y tes (43) meses de ewxperiencial
Tarala profesional rl-:das'mml refacionada con ks funclones oel carp.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Hived, Prafesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Especralizadn
Codiga: 2028
Grada: 14
Numaro de Cargos: Cuatm (4]
Depandencia: Donde se ubigue €l carga
Carge dol Jafe Inmadiato; Director Ganeral
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE COMUNICACIONES

I Il. PROPOSITO PRINGIPAL
Impiementar la estrategia de comunicaden intema que fortalazcan la imapen ingtitucional & incremante & senido de perenencia de
Farques Nacionaas Nalurales. |

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Pambaper en la formulacdn de la estrategia de comunicackdn infesna, ques permitan socializar y divulgar las ectividades adelaniadas
por & Sistema di pargues Nacionales Naturales (SPNM), mantenienco el flujp de informacion permanente con los uswarios!
mlETes,

¢. Proponer planes y proyectos que aporien al fortalecmiento de I3 estralegia oe comunicacion nbema de |a entidad, de acuerde con
|5 instrucciones impartidas por el jefe inmediata,

2. Propaner e implementar estralegias o8 mejoramients confinua  para el sprovechamiento da ks medics intermos de comunicacitn
(Infranet, carieleras, nobiciero T.V, el senicio de nolicias por comed elecirinico v de los obros medios) que pemita 2 los usuarios
internas cbitener infoemacion actuaizada genefada en |28 dilerantes dependancias de Pargues Maconales, acusrdy con las
instnuccipnes imparlidas por al jele inmediato.

4, Coordinar ka elaboracién de malerisl grafico y audiovisual que permitan divulgar ios logros instilucionaes, evenios y campanas que
adelants Parques Nacionales ¥ les diferentes dependencias de la enlidad.

5. Apoyar en |z elecuciin de beleconfenancias y ruedas de prensa. garentizando I3 presendia institucienal en ing diferentes madios de:

comunicacian.

B. Cesempefar las demes funciones asignadas y que comespondan con & nivel, 3 naturakaza y el rea e desempeno del canpo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDMVIDUALES
La formulacion de la estrategia de comunicacion intama en |a que se parficpa permite |a socalizacidn v diviigacdn de las actwiades!
reahzadas par PHM.
Las planes y proyectos propuestos pesmitan &f fortalecmiento de ka estralegie de comunicacion de e enfidad,
El plan, ia politica y 13 estrategia de commicaciones de 1a enfidad son sooializados v ejecutatos de conformidad con las acfvidades
planeadas.
Los canales de comumicacion iniemaos son aclualizados permanentementa y s& mantiene & fujo de informacan en la entidad,
La informacidn scbre las achuaciones de la entided 2 entrega clara y aportunamene & s usuanos.
L85 piazas de comunicacion abedacen 4 s ineamianios establecidos v son socializedos por log medios dispuesios por la eatidad,
Las edralegias de mejoramiento continun pera el aprovechamiento de los medios inMermos de comunicacién propusstos gl
(impiementados permiten a los usuarios internos oblemer informacian actualizeda generada en les diferentas dependencias de Parques!
Macionales,
B material divuigetiee impreso, coordingda v publicitado &% dwulgade a raves de diferanies medics establecidos tara 1@l §n)
permitiends el conacimients de 105 logros insttucionales.
Las ieoconfarencias ¥ nuedas de prensa apoyadas y cosrdinadas paranfizan la presencia mstitucional en los diferentes medics de
Comunicacitn,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipo de enfdades,

Clages. Minstenio g2 Amtiente y Desamalls Sosienibie - Pergues Nacknales Nalgales de Coombia,
Lategaria. Comunicaciones ulilizadas

{Clases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconfarencia, fora wirtua)

Calegaria. Informacion

Clases. Escria, digital, vesbal, presencial
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funsianamiente y normatividad general del Estado calombiana
Planeaciin estratégica y evaluaciin de proyecios
Sistama Macional de Araas Protagidas.
Wetodoiogkas para el desarolio de campanas publciiarizs
‘Mmehde Medos de Comunicacion y Relasiones Fublicas.

Manegn de heramientas de disefio vectonial, editorial y de rejoque digial.
Conocimients en disefo y tiagramacian de materal grafico aplicado & ema amiiental,
IConocimiento de |a estrateqs y politicas de comunicacitn inemea

‘Conocimiento del funcianamiento de ta entidad

Manejo de Medios de Comunicacian y Relaciones Piblces

VIL EVIDENCIAS

De desempedo:
Observacion real en @ puesio de rabaje en los criterios da desampano de |as fundones asenciales esignadas para el carga,

De producta:

Estralegias de comunicacion

Flanss, proyecios y esiralegias de camunicacion,
(haterial divulgativo, piazas comunicatives
Métodas ¥ procesos documeniados.

De conocimienta:
Prueba oral yo escrita sobre conooimiento da o8 prOCesEs 8 Cargo § mandjo de tecnologlas gue soportan b3 funciones esenciales del

cargo

YilL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Trulo Profesional en: Comunicacion Social, Periodismo, Comunicadion ¥
[Retaciones Corporativas, Comunicacidn Crganizecional,

Tarjeta profesional &n los casos reglamentados par | ky. Treca  (13) meses de experencea  profesional
l relacipnada con &% RINGiones & carpe.

Titule da pestgrado en 2 modalidad de especializacion en Areas relacionadas
eon &l ricles basico de formadon profesional. '

[ ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiwo Profesionsl en. Comunicacidn Socief Perodsmo, Comuricacign y
{Relaciones Corporativas, Comunicasian Croanizacianal Treinta y siele (37) meses de experiencia ﬂ'ﬂfﬂﬂmdl

Tarjeta profesional, en los casos reglamentados por 1a ley. retacionada con 125 funcienes el cargo.
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OFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPO DE PREDIOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con Ios procedimientos tendigntes al sanesmiento de fa propiedad de los predios ubicados & mbenor del Sistema de
Parques Nacionales Nafurales y de los da inliegs de |3 enfidad, de conformidad con la narmafvidad wigente.

I DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaorar estudios juridicos para werificar la fituiaridad de |8 propiedad de los bienes ubicados dentno de kg dreas el Sistama da|
Famues Macionales de conformidad con |l nomatividad vigante.
2. Participar en |a implamentacicn y ejecucion de procedimientos para b aclualizackin de fa infarmacitn predid que sepasa en el
archivo fisico y digdel, de acuerts con ks procssos y procedimienios establecidos asi coma la normabvidad vigenite.

3 Acompadiar las actividaces y procesos que ¢ deban adelantar para & saneamiento desde al punto de vista de la propiedad dat
o predios Que se encuentran 8l interior de las Areas ded Sistema de Pargues Nacionales.

4. Proyectar las respuestas a las comumicaciones. peticiones. nformes y demis achiacones administratives que e sean
iesignadas da confarmidad con la nomatividad vigente

5. Randir los informes que e sean recuendos en el mano de sus competendas y de conformidad con s instruccianas impartidas!
por el jefe nmediag

8. Desempefiar ias demas finciones Esgnadas y que comespandan con el nivel, la naluraleza y & area de desempefio del cango.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudos de titules elabarados para el drea prolegida estudiads de acuerdo a los Ineamisntos legaks

Las respuesias & las comunicaciones, peticiones se proyectan de acuerdo con los sempos estatiecidas.

El acompahamients en las actividades y procesos que se deban adelaniar para el saneamiento desde &l punts de vista de la
oropiedad de los predics que se encuenlran al interior de las Areas de! Sistemz de Parues Naconales.

L2 Participacion e mplementacion de médedes y procedimientos en ks que se participa, permiten la actuallzacan de la
informacicn pradial da |3 entidad,

Lo informes de gastion son elaborados de conformdad con las gesfiones adelantadas. |
' V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateqovia. Tipo oe enfidades,
Llases. Minesterio de Ambiente y Desarmollo Sostenibie - Pargues Nacionales Naturaies de Colombia
Categaria. Comunicacionss uliliz adas
Clases. Verbal, ielefinica, virtual [chal, e-mail, eleconfirencia, fong viruat)
Categaria. Informacion
‘lases. Escrita, digital, verhal presencial
_V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnamiento y normatividad general def Estada Colombiano
Legiiackin Agrara
Sigtema Nacional o Areas Protegides.
Derecho Registral y Notarial. (Decret - Ley 1579 de 2012)
Politicas de comunicacidn interna y exerna. {
Vil. EVIDENCIAS

De desempanio:
Ubsarvacion real en el puesto de rabajo en los criterios de desempeno de las funcionas esenciakes asignadas para ef cargo.

De producto:

Estudiog de Titulos elaborados
Consuitas rasueltas
Dacumentos proyeciados
Infigrmes de seguimianio
Pracesos documentados

De conocimients;
?E'ueha ardl o escita sobre conocimiento de Ios procescs a cargo y manejo de Iecnalagias que soportan fas funcanes esencans
| carge |
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| VIiL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' ESTUDIOS EXPERIENCLA

(Tifido profesional en; Derecho

Tarjeta profesional, Trace (13) meses oe expeniencia prafesional relacioneds

con las funciones del cango.
Tituls de postgrado en 2 modalidad de especializaciin en &reas redaconadas
con el mdceo basico de formacion prodesional.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Tituto profesional en; Derecho

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesionst
Tarjeta profesional. lacianada con |as funciones del cango.
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SUBDIRECCION SOSTENIEILIDAD ¥ NEGOCIOS AMBIENTALES
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Disafiar @ implementar (3 estralegia de sostendilidad financiers del sstema naconal de arees protegidas orientaca & ka generacion
e MECuUrsos que contribuya con e cumplimiento de los objalivos institucionzles

| lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |= formutacion, disefo, @ implementacion de instrumentos econdmicos y financiercs para ser apicados en las Areas
protagdes.

2 Formular y cesarolar nstrumentos bcrécos y operalives orientados a fa implementackin de la estratagia de scstmitili:rml
financiera del SINAP,
3. Parficper en el disefio de metodologias y su implementacion para la valoracion econdmica de los servicios eco sstemico,|
orienfaco al deefio de instrumentas o negocks ambianiahas, de acuemis con lag palitcas matiugonales esisblecidea

4. Establecer alianzas nternshiucionales encaminadas a la implementacion wo agopadn de nuevos incentivos & instumentos
lsconamicos, fendienbas & reconocimienio de fos servicos amslsl:&n:@a de |as areas proiegudas ¥ A (3 QEneracdn oa recursos.

3. Desarollar el components financiero que permita ol desarrolle da negocios ambzniaies en tamo a los senvicios ecos siskémicgs
ofertades par les E’Eﬂﬁ.wﬂgiﬁ! dil SINAP. N

6. Evaluar la efecfvidad de los instrumentos fmancieros existentas de conformidad con los linesmientos  definidos por &l
Subdiracior,

7. Desampehar kas demas fancicnss asignadas, de acuerdo con o nivel. la naturaleza y ol drea de desempafio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES
L0 planes y programas relacionados con instumentos econdmicos v financaros son feemulados, dissfiados, implementadas v
avauadns.
Les ingtumentis tcnicos v operativos sen farmulados y deserrollados permiten la implamentacian dela estrategia de soslenibilidad
|fnanciera da k3 entidad,
Eldisefio de melodalogias y su smplementacion se realizan de conformidad con las palilicas instilucikonales establecidas.
El componenle nanciens desarmollade permite adelantar los nagocios ambientales ofartados por las areas protegidas.
La efectividad de los instrumentos fnanciers es avaluades para garanbizar su implemansacion
Los esiucios e investgacones redizados permiten mejorar la sostenitildad financera de la antidad.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades
Clases. Ministaria de Ambiente y Desarrolo Sostenible - Parques Naconales Natursles de Colombia
iCategorie. Comunicaciones uiiizadas
Clages. Verbal, telefdnica. virlual (chal, e-mail teleconferencia, foro viduall
Cafegoria. Informacadin
Clases, Escrila, digital, verbal, presencral
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienta y normatividad peneral del Estado Colombiano
Plan Nacknal de Desarmalle
Mecanismes de inanciacian de la Sashion Ambanial
Mormalividad en matedia contrachis
Planificacitn, desarolio ¥ svaluacion de planes, programas y proyectos
Hstema de GesSan de Calidad
Manejo de hemamientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

[De desempefia:
Obsarvacion real n el puesto de trabajo en los criterios de desemperio de las funciones esenciales asignadas pera &l caro

De praducto:

Forulacion. disefio, orpanizacion, ejecucin y control de planes y programas
Estudios 2 investigaciones

Alienzas interinstiticionales establecidas

(Irsstramentios $eomicos: formulados

Companerie financiers das=milads

{Procedimientos e instrumentos

De conccmianto:
Prusba oral yio escrila sobre congcimsento de los procssos 3 carga ¥ maneio de tecnologias que soportan las funciones esenciaies|

4 /
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-‘(r “Par |a cual 2 establace & Marual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de 1a Planta

de Personal de Pargues Nacionales Nalurales de Colombia®,

Tiuio o2 posigrade en la modaidad de especislizacin en aress
irefacionadas con el nideo basico de formacdn profesonal

\ded caroo.
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXFERIEMCIA
Tituks Profesional en: Economia, Econcemia y fnanzas Inemacanales,
Ingenieria Industnal, Atminisiracion de Empresas, Adminisraciin Pibkca
Tarjets profesional para oS casos reglamentados por ley Trece (13) meses de experencia  profesional

relacionaca con las funciones del cargn

X ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tilula Profesional en: Economia, Economiz y fnanzas Infemacionales,
Ingenieris Industnial, Agmirisiracidn de Erfmpresas, Administracien Poblica

Tarjeta profesional en ks casos reglamentados porla ley.

Treinta y siele {37) meses de eapenenca profesional
refacionada con las funciones del cergs.

~
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE GESTION HUMANA-
IL. PROPOSITO PRINCIPAL =
Contnbuir £n kg pracesos administrativos inherentes 3 la administracsin ded talento humano, con & fin de fortalecer los process
finfemos en la prastacian del servicn de acuerdo & e normatividag vigante |
M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adefanter estudios que permeten mantener actuakzada la planta de personal y &l manual especifics o6 fnciones ymrnpeter't:i.lj
laborales, lerendo en cuenta I3 estruclura organizacional ¥ fas necesidades de las dependencias para hacer proyeccones
rrcilar sstrateqias que conlleven a mejorar el desempeiia laboral y cumpdmienta de las metes de la Enfdad,

2. Definer, reisar y hacer sequimisnio def Flan Anual de Vacanies de ecoerdo con los estudios sonicas respeclives v &n
coneardancia con ko sefiaiado en s normatividad viganks.
3. Realizar oz estudios tcricos necasanos que permitan i toma de decisiones para [ creacitn de MIEvDS CArgas dantro de la
pianta de personal de |2 enlidad que conlleven al cumplimiantn de (25 melas nstbucionales, I
4. Adeianter log tramites reguenidos para garantizar el praceso de vincukacion del persanal 3 la enfidad a Iraves o los CoRCUTSOs 3
carog de la Comision Naciendl del Servicia Civil, asi como los que 8 adelanten sl infenor do la entidad de conformicad con i
gshabiacido en i normalividad vicante scbre fa matera,
3. Absalver consultas que en matenia de adminstracion de personal ssan prasentadas por usuanos ntemos ¥ exlEmos e relacdn
con 18 procescs da provisidn de emphess an |s enticad,

6. Realizar y hacar sequimienta de los movimienios de personal requeridos por i3 difenentes unicades de decisien de |3 entidad en
fos slemas dsefiades para (&l fin con fundamento en ia normatividad vigents sabra |3 materie

7. Parficipar en Ios asunios que en matera de bienestar social, capacitaciin y salud ccupaciona sean requeridos por el supen'ut|
|erarquico de conformidad con la normatividad vigente sobre |a materia

8. Parbcipar en & desarrollo de bos proyectos de evaluacin, mejoramiento y desamolo organizacional que fdere la Subdireccsdn
Adminisirativa y Financiera de la entidad.

5. Pregarar y proyeciar las respuasias 3 los requerimienios y peticionas formifadas al Grupa de Gestion Humana gparuraments.

10. Desempariar lac demas funciones asignadas y que comespandan con el nivel, la nalursleza y & reg di desempedio del anga.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(El Phan Anual de Vacantes se encuentra definido, revisads y en sequmients de acuarda con los 2studios Wecricas sdgianizdos en
I2 anfidad y en cumpleiento de ko sefialado en la normatividad vigente
El proceso de winculacion del personal a k3 entidad 98 realiza 3 trovés de los soncursas a cerge de e Comisicn MNacional del
Servicio Civil
b:ﬂ:ﬂsurtaa que &n materia de admingiracion de parsonal sean presantadas por usuaries nbemoas ¥y extemos se resuelvan con fa
poriusnidad ¥ caleridad requarida.
Los movimientos ge personal requendos por las diferentes unidades de decision de |a enfidad s& realizan en observancia de |a
normatividad vigente sobre la materia,
Los asunios que en matena de bisnsstar secral, capaciacion y salud ocupacaral le son requenidos se apayan desde el campo
enperticia profesional que desermcllz y e cumplimiento de fas Instrucciones impartidas per al Coardingder ded Grupo de Gesbitn
Humana,
o= proyecios de avaluaciin, mejoramiento y desarroiln organizacional que adelanta la Subdirescion Adminissrativa ¥ Financiera de
(la entidad sa realizan en cumplimienta de |ss metas instituzionales, .
Las respuestas a los requedmienios y pelidones formuladas al Grupo de Geston Mumanz se reizan opartumamanie de
confarmidad con los plazos y Wrminos establecidos

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria, Tips de entidedes

“Clases. Ministaria de Arblenle y Desarolo Sosteniile - Parques Nacionales Naturaies de Colombia
Calegoria. Comunicaciones ulfizadas

Clasag, Verbal, talefinica, virual (chat, e-mai., teleconderencia, foro virual)

Categoria. Informacian

Liases. Eacrita, digital, varbal, presencal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nermatlividad genaral del Estado Colombiano
Foliticas, planes v programas de Administraciin de Personal
Derechio Laboral

Atancan y servicio al cliente inlemo y exemo

Sistema intagrado de gestion

Admirsstracion de personal

[Manejo de herramientas ofimascas
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| VIl. EVIDENCIAS
IDe desempefio:
ICnsarvacion raal en el puesls o2 trabajo en los criteros de desempefio de las funtiones esencisles asignadas para &l cargo.
D¢ producto:
Actos Adeintsirativas
Consultas absuaias
Plan Anual de Vacanies
Flenta de personal actuatzads
| Anoyva profesion:al
Elabaracian de convacalonas intemas
De conocimianto:
Prueta oral o escrita sobra congamiento de los procests @ CAMO y manejo oa iecnologias que soportan las funcones esencales
{ded cargo a varbal,
VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EETUDIOS EXPERIENCLA
Tibuky Profesional en: Adminsstracion de Empresas, ingerieria Indusinal, Sicologia,

Administracian Publica, Sociologia y Derecho,

Tarjeta profesional en ks casos reglamentadas pos & ley Treos (13) meses 08 expenencia profesional
relacionada con kas funciones del cango
Tiulo de postgrado an la modalidad de especilizacdn en aneas ralaconadas ton
al nicled hisico de formacion profesional.
|
[{. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCLA

Tituke Prodesonal en Ingenieria Indusinal, Ingenieria Ambeenta, Economia,

hdministracan Pubica, AGTinisiracion de Empresas, Treinta. y st (31) meses de eperincia

profesional relacionede con las funcones gel
Tarjeta profasional an oS casos raglamentados por (a ley. cargo.
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MANLAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEMNCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACIGN
Nival: Frofesional
Danominacion del Empleo: Profesional Espesializado
Cédigo: 2078
Grada: 13
Nimera de Cargaos: Veinticualro (24)
Depandencia: Dente 52 ubague el cango
Cargo del Jefe Inmediate: Cuien igerza la supandsitn directa

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -GRUPO DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP-
. IL PROPOSITO PRINCIPAL
Propaner elementos lemices, pars fa constnicoitn conjunta de propuestas y estralegias de {rabajo dirigides a la conformacion v,
consoligacitn de sistemas de areas protagidas completes, acorde con el marea nermative v de poliica vigente, de conformidad con
|axs directrices sefialadas por el suparior jerdmuico
lIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

% Analizar y emiir conceptos tacnicos sobre propuestas de politica, normativas, da planss. programas y proyecios relacionados
con ol sistema nacional de areas prolegidas y o sistema de parques nacionales naturzles acorde con las direcinces que para esle
fema defing ef suparior jerdruico.

2. Faciliter mecanizmos de participacitn y afculacan enire los dstinios niveles de peetion de la enfidad para la mplamentaciin de
Esiralegeas v propuestas da frabaje scorde con las direcinces que para eshe tama defina & supesior jerrquico.

3 Acompafisr lacnicamente 135 diferentes inslancias operafivas del SINAP a nivel nacional y regpanal, con al fin de orener 1a
gefirician de propuastas, mecanismos ¥ estrategias de kabajo que facilien o lngro de os abjetivos establecdes
. Coprdinar con las Direcclones Terfloriales la construccion y eiscucain de los planes de frabajo qua pemmitan consalidar los
Sistemas Regionales de Areas Protegdas acarde a los oojefivos de conservaciin definidos para &l Sistema Mackcnal
4 Colabarar en &l fiseho & mplementacion del sistema de miormacion del Sstema de Parques MNacionales Neturales, desde os!
requarimiznios de ks lemas de sy compefencia, y cumpir con las fundiones o adminigracion de infimactn que e le asignen
[deniro de esle. |
B. Aportar en @ disafio & implementaciin del Sistema de Informacdn del Sistema de Panques Nacionales Naturales, desce (08
regquenmienios de los femas de su compelencia, cumpliendo con ks parametros con ks parkmatros de administracian indicados
13 el efecin

IT. Presaniar Ios informes: que le sean requericos scbre Ios esurtos de su competencia y en cumplmiento. o¢ os procedimisntos
‘sstablecidos por la enfidad fs |
|8. Apayar o desaralks del Ssterna nlegrada de Gesttn nstitucional y 13 abservancia de sus recomendaciones en & &mbilo 02 syl
competencia
8. Dessmpefiar las demas funcianes asignadas y que cormespondan con & nivel, 1a Aaluralesa y &l area de desempeho dal cango.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(Tadss las documentos tecnicos de andlisis y recomendacionas emitidos, 58 generan con bass & narmetvidad ¥ palibea vigente, en
I3 blsqueca de un sistama nacienal de areas prategides. completn, ectlbsicamente representativa y slectivamente gestonads. |
El apoyn y acompafiamiento ¥onico 3 las Direcciones Terriforialas responden & sus requerimientos y se preslan de manarg
oportuna, siguiends los conductos requiares v las orentaciones del superier jerdrauico.

Los aporles al disefio def sistema de nformarion se generan desde los eprencizajes y experientias an &l acompatamienta a fios
procesos de relacoramienta para la consofdacaon del SINAP.

Los concepics. informes y demas actuaciones administraivas son elaborados y presentados de acuerds con 8 normias
wstablacidas y con las cakdades tecnicas definidas por 3 entidad

‘Documentos benicos onentadores sobre la evelusian v las proyecoiones que se fenen para cada uno de los Subsistemas de Arass
{Probagidas.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades,

Clases. Ministerio de Ambiente y Desamolo Sostenibis - Fargues Naconales Naturales de Colnmibia,
Categoria, Comunicacionas ulilizadas

Clases Varbal, telefinica, virlual {chat, e-mail, teleconferancia, form wirbual)

Categorie. Informacion

(Cleses. Esexita, digital, verbal, presencial
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Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienio y normatividad general dal Estade Colomiiano
Merrnativigad y Legislacain Ambsantad

Flan Nacional de Desamolly

{Planes Macionales Amblaniaias

Prlificas Ambienlzies ded Estade

Bhecanismos de coondinaciin inersecoorial @ intesnacional

Planificacion, desarmollo y eveluacon de plangs, programas y proyectos.
Cistema de Gastion de Cakdad
Manejo de heramenies ofimaicas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefic:
Chsarvacion reg en e puesto de rabajo &n Ios criterios de desempedio de las funcionss esenciales asignadas para e cargs

Da producte:

Elementos concepluges ¥ tBonicas
Planes, programas y prayeclos .
Conceplos bEcmcos
Respuestas a requerimignios
Documentas Bomicos

De conocimisa:
Prueba oral yio escrita sobre canocimiento e Jos procesos 3 cargo y mansjo de tecnologias que soporian as funciones esencaies
del carga,

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tido Profesional en: Bictogia, Biclogia Marina, Ecologia, Ingerkaria Farestal,
Ingenieria Ambienial, Agrologiz. Agronomia, ingenieria Agroforestal, Ingeneria
[G-mgéﬁ:a y Geclogia, Ingenieria Ambiantal y Sanitarig,  Ingeniaria Agricola.
Ingeniesia Agrondmice, Zoabacnia, Geografia, Antropalogia, Sociokigia.

Dwaz (10) messs de expenencia profesonal

Taneda profesanal &n kos casas reglamentados por la ey relecionada con |as funcones del cango.
Titule de postgrade en ia modalidad de especializacion en areas relacionacas con
gl piclen biasioo de famackin profissional
DL ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tido Profesonal en: Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingeneria Forestal,
Ingenieria Ambients, Agrologia, Agronomia, Ingenieria Agroforestal, Ingenieris
Geografica y Gedlogia, Ingenierla Ambiental y Sanilada, Ingenieria Agricola, Trainta y cugbo (34] meses de experiencia
Ingenieria Agrandmice, Zootecnia. Geografia, Antropalagia, Sociolkgia. iprofesonal relacienada con las funciones dal
g

Tarjeta profesional en fos casos reglamentadas por |a key.




E-017» 16 ENE 0%
RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hoja No. 116

u"'l_ “Por la cual s2 estabiece & Manual Especifico de Funcicnes y de Compatensias Laborales para los empleos de |2 Planta _\'-
de Fersanal de Panues Nacionales Mabureles de Colombia®

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la evaluacion ¥ hacer sapuimiento a 13 ejecucion de ks provecios. estudios, obras y actvidades que s desarrolen en (s
Areas del Sistema de Pargues Macionales concepliandn Wenicamante sabre su vighilidad e impacie ambienlal de acuerdo con 2l
nived, parfil, ia naturaleza y ef érea de desempeiio del carpo que e seen asignadas.

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I
1. Participar an |a generaciin de fineamierios Teonicos, concepluales y melodoligices para o olorgermenty de permisos,
Butarizeciones y demds instrumentas de cantrol v seguimiento ambiental, pars & uso v aprovechamiento o ks fecursas nabirales
rencvablas en 1as areas de Parques Maconalis Naturaies,
| & Reakzar la evaluacion dz impactos ambientales generadas por cbras de infrassiruciura redizadas en las areas gel Sistema de
| Parques Nacionales, asl como recomendar |as scciones @ seguir af respecta.
3. Proyectar concepios lécnicos ralacionados con licencias, concesiones, permisos y autorzaciones de prowectos, obras o
aCividedes & realzarse deniro de lss dreas del Sigtema de Parques.
4, Preparar informes sobre la viabilidad téenica y ambiental de la construccion de obras de infaestructura en las sreas del Sisterns
e Parquss.

5. Realizar las actividaces, estudios e Investigaciones que le encomiende el superice inmediato, asi como presentar 08 informes
comaspondientas.

B Apoyar el desarrallo dal Sistema Infegrado de Gestidn Inslilusional v la obsarvancia te sus recomendaciones en & ambity g2 su
competancia

7. Desampefar |es demés funciones asignadas, de acuerdo con al nivel, la nafuralezs v el grea de desempedio del cargo,

V. CONTRIBUCIONES INDMIDUALES

Los concaplos 1ecnicos emilidos schre fcancias, concesiones, permisos y sutorzacion de proyesios o obras relacionadas con las
arags ge Hustan 3 la normatividad vigente v a las polilicas insfiasionales.

Las capacitaciones sobre maneo ambiental del manierimients de vias al ntenor de ks &rees del sstema de parquss naconales
| naturales de Colpmibes

La evaluaciin de impacos ambientales generados por obras de infraestructura, son realizadas de acuerdo con los lineamiantos
establecidos y se han generados |as recomendaciones y actiones a saguir

Los informes sobre la viabilidad tecnica y amblentsl de obras de infraestrectura en las Sreas del Sistema de Pamues son
preparados de acuerdo con los lineamienios establecidas para tal fin,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN

Calegoria. Tipa de enlidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Dissarallo Sostenible - Pamues Naciondas Natwales de Colambia,
Catapgera. Comunicacones ublizadas

Clases, Escrita, Viarbal, selefonica, virtual (chal, e-mail, teleconferenca, foro wrtual)
Cabtagaria. informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presencial

= Vi, CONOCIMIENT OS BASICOS O ESENCIALES
Funcionameenio y normatividad general del Estado Colomblang
Plan Macional de Desarala

Foliticas Ambientales gel Estado

Evaluacion del impacto ambiental de proyecios

Prewancin y cantrol de emengancias

Planificacion. desamolio y evaluacion de planes, programas y proyecios.
Sislerna Necianal de Areas Protegidas (SINAP)

Pragrama de Trabajo de Areas Protegidas

Geslign del medio ambante

Metodolngias de evaluacion y contral

Eigtemas 4o Informacisn

Sistema Infagrado de (Gestitn

Maneja v aplicacion de plataformas lemolagicas

Menego de hemramientas ofimaiticas
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Vi, EVIDENCIAS

De desempeiio: _ ;
Ciservacion Tes en & puesio e babajo en los criterios de desemnpedio de las funciones esenciales asignadas para & cargs.

De productn:

Concepios Eonicos elaborados
infarmes de gestion realzados
Consultas absualas

Estudios & investigaciones
Respuestas requenmenios

De conocimiento:

! gl cargo.

Prueha ordl wo escrita sobre conccimients de los procasos a cango y maneje de tecnologias que sipanan las funcionas esenciales

—

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en: Inpemeria Cial, Ingenieria Sanitaria, Arguitectura,
Ingenieria Ambiental, ingenieria ambiental y sanilana,

relacionada con las funciones del cango
Tiy de postgrade en la modelidad de especalzacion en aneas
ralzcionadas oon &l nicles bésico de farmacion profesional

Tareta profesional en los casos reglamentados por la lay. Disz (10} meses ¢ expenenca  profesonal

[ EQUIVALENCIAS

Titlo Profesional en: Ingenieria Civil, Inganieria Sanitara, Arquiecura,
Ingenieria Ambienta, Ingeneria ambienlal y sanstanz

Taneta profesional en los casos reglamentados por ta ley

Treta y cuato [34) meses de  expanancia
profesional refacionsda con kas funciones oel cango.
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SUBDHRECCICN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPD DE CONTRATOS

IL PROPOSITO PRINGIPAL

Implementar kos procadmientos preconiractiales, confraciuales v post confractusles requenicos por e nival Cenfral yio |
Tarriterial, de acperdo con los procesos y procedimientss establecidos.

IE. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar |as actividades inherentes al procese de convratacion requerdes en la enbidad, con & fin de garanfizar que éstos se
encugninen dentro dal marca legal ¥ Ins planes, programas y prayectos de la anfidad

< Resolver las consuites que '8 sean asignadas en relacion con Ios procescs da ceiebracion, sjesucicn v liquidacién e
coniratos que formulen |as diferentas dependencias de |a entidad, v los particulares.

3. Pregarar los informes que en malenia contractual le sean requendos, de acusrda con las deectices imparidas por of jeis
inmadiaba.

& Apoyar an el sequimiento presupuestal, verficecion oe cetficados de :liﬁp-:rul;uda-:l_ﬁrmmmal ¥ regiskos presupudstales,
| & conjunto con ka Coerdinacdn Financiera para la opiimizacién de la ejecuciin prasupuestal.

5 Apeyar en la actuaizackin y seguimiento de los procesos contraciuales. en el sistema de infarmacion disafiads pera kal fin,

£ Adelanter los ramies requeridos para reakzar ios procssos de oalebracon. ejecuckdn ¥ liquidacion de convenias con ol fir da
garantizar qusa éstos s2 ajusien al marco legal v & los planes, programas y proyecios de e entigad

7. Dasempafiar las demas funciones asignadas y que cormespondan con &l nivel, la naturakeza ¥ &} drea de desempefic del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ~

Lss acticnes afectuadas para dar cumplenients a fos procedimientos precontraciuales. confraciuales ¥ poakconirachales
requendos por ef nivel Central y o Terrilodal se realizan da conformidad con la ncemalividad vigente aglicable sobre le materia ¥
los procedimienios establecidos.

Las consublas que se presenian en relackin con los procesos de celebrackn, eacucian v liguidacian de contralos quee: formaulzn
fas diferantes dependencias de ia entidad v los particutares se resueiven con |3 opoetunidad reguerids.

Los informes requeridos sobre |3 gestien oel Grupo oe Contralos se presentan en forma opartuna ¥ con 3 cbsanvancia de (o5
requesitos raquandos pare su presentaciin,

B sistema de informacion disefiado para diligenciar, publicitar, registrar v hacer sequimiento de ios procescs conlracluales se
encuenlra actualzado de conformidad con la pesfion realizade por & Grupo de Contratos.

Los ramites acelantados para realizar ks procesos oo celsbracion, ejecucion y liguidacion de convenios gerantizan &f
cumpliriento de la nomatividad vigente sodre la matara,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tipo de entidades.

Clasas. Ministeria de Ambiente y Desarolio Sostendle - Parques Naclonales Naturales de Colombia
Cateqgoria. Comunicaciones illkzacas

Clegas, Verbal, telefinica, viual (chet, e-mai, telecanferancia, foro vireal)

Categoria. Informacian
Clases. Esrifa, digital, verbal, presancil.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Funcionamiento y nomatividad peneral dal Estado Colombiana
Derecha administrativo

Dereche publico

Contratacdn Estatal

Garansia de prayecios

Geshion adminisiratva y financiera

Canocimientn an heramientas administrativas, aperatives y ofimdtcas.

VI, EVIDENCIAS

D& desarmpenio:
Observacion real en el puesio de Yrabajo en los critenios de deserpedio de as funciones esenciales asignadas para el cargo

De products:

Procedimiantos preconiractuales, contrackuales v past conbrachuales realizsdos
Consultas resieilas

Informes de gestion

Sistema de infarmacidn actualizado

e conocimiento;
Prusha vestial

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
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ESTUDNOS EXFERIENCIA
Titulp Profesional en: Derecha.
i Diaz (10) meses de esperencia profesional
Thuln de potiprads ‘ed la modaidad o6 espscialzacion an irens o oo oo 122 Trcnnes a8l cavdo.

irefacionadas con el niclen basica de formacsin profesionat

| DL ALTERNATIVA
ESTUDIOS

Tifi#a Profesional en: Dergcho
Treinba y cuatre [34] meses de expenenca
Tarjets profesional. profesional relacionada con &5 funciones del cargo.

EXFERIENCIA
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y apayer 2n la gestion, gjecucidn y sequimiento da los programas v e aciividades relacionadas con & manes de los

recursos fingnciems de (4 enfidad de acusrdo can lasﬁiﬁ:us insffucionales
I DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar y haoer sequimianto a 13 alaboracidn de los informes contables y ge tesorerla del Mivel Cenlral y las Direccianss
Teriloriakes da conformidad con |os procesos ¥ procedimientos establecidos.
| 2 Eiabotar y anaizar los estados contablas consolidados de |3 entidad de Parques y ol Fando Nacional Ambiental (FONAM) de
| ponformidad con | normatividad vigente.
['th grapw la contabilidad de |3 Subcusnta Especaal de la entidad de Parues Nacionales del Fondo Nacional Ambiental |
NAM).
4. Codificar y digiar las ordenes de pago, bolelines de caja y bancos y los boletines de abmacén gel Nivel Central y & Fondo
Nacional Ambeental an los 2plica$vas definidos para 1al fin,
3, Verficar el angisis, revisan y conciliacion de 1a Retencion en la fuente e ICA de las Drecciones Temitorales de conformidad
£on 13 nomatividad vigente y los procedimientos establecidos.
B, Coordinar con almaceén la concilfacién contable de los bienss v |a elabaracidn de 1o respectives infarmes de acuardo con las
disposicones iegales vigenies. L

sohicibagos.
B Desempediar [as demas funciones asignadas per 1 aulerdad compelents, de acu=rdo con & nivel, |s Ralursieza § &l &ea 0
| desprmpedo gel cargn,

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
| La elaboracion de los informes contables ¥ de lesoreria del Mivel Central y g5 Direcciones Teriloriales son arientados de
confurmidad los procedimianios establecidos v la normadvidad vigente,

Lo eslados contables v de fesoreria ded nivel Cenlral y las Direcciones Teritoriales son consalidados con |a oporiunidad y
perincidad requenda
La concivacion contable de fos bienes es redizada de acuerds con |as dsposicones legales vigentes.
Iz Subcuenta Espacial de [a entidad de Parquas Nacionales del Fonds Macional Ambiental
Las trdenes die pago, boiatines de caia y Dancos y ios bolefines de aimacen dal Mivel Central y del FONAM san codificadas v
digiladas en al aplicativo defindde para tl fin
El andlisis, revisidn y conciliacion de |2 Retencitn en 1 fuenta @ ICA de las Direcciones Termioriales e verboada de acuerdo
oz ingamsenios y procadimientos establecidas,
La conciiacion contable de los bienes y la elabaracian o los respectives inkrmes es coordinada con & dres oo almacdn y &6
regfiza o2 Bcuerto 00N las disposicionas legales.
Lis eshudios & nformes sobre las cperaciones y procesos finenclerms o presupudstales de la enfided son elaboradas ¥
presaniados de acuerda con ks requesmientas y procediTeeniss
Generar log infarmes necesanos con & fin de mostrar las condicianes contatles de ejecucion del programa

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo oe antdades.
Clases. Minislerio de Ambiente y Desamollo Soslenibde - Pargues Naconales Nalurakes de Colombia
Catagaria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, slafdnica, virtual (chat, e-mail, lefaconferencia, foro wrhusl)
Categaria. Informacion
Clases. Esorita, digilal, verbal presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICODS i O ESENCIALES
Adminisiracion de recursos financercs
Lagislacion fmanciera
Legsacion ributaria
Contatbilidad
Fresupuests Fablco
Normas y procedimienios presupuestales
kangje da harramientas ofimaticas

e il EVIDENCIAS
De desempefio:

Observacion rad an & puesio de rabaje 2n los critéries da desempefio de las unciones esenciales asignadas para el cargo.

De producto:

Indarmes contables ¥ de tesoneria

Estadas confables

Ordenes de pago, boletings de caja v banoos

R J
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' Bolesnes da almacén
Conciliacion contable de ks Dienes
D¢ conocimiznto:

esencigias del came

Concifacion de s Retencian en k fienie e (GA

(Cperaciones y procasos inanciens o presupuésiaies

Prueta oral yi escrila sohre conocimaante de |os proceses 5 cargg y mansa de tecnoleglas que soportan las funciones

" VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titia Profesional e Contaduria Pblica

Terjeta profesional.

Tiule de posigrado en |2 modakided de espocializacin en #ees
ralacnnadas con el icles basico ée frmacian profesional

Oiez (10} meses de experiencia profesiona
refacionada con las funciones del cars

IX_ EGUIVALENCIAS

Titulo Profesional an: Contaduria Pubkca

Tarjgta profesionzl

Treinte y cuatro (34) mesas de experiencia

| profesional rsacionada con ias funciones del cargo
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA

It, PROPOSITO PRINCIPAL
Prapaner, implamentar y parficipar en los programas de capacitacion y esfimulos arienlados a slevar los nivales de satisfaccion,
i=anido de peranancia y compromiso de los empleados hacia la enfidad, enmarcados an |as metas fiades en las heramientas
de planeacdn definidas por |z entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, planear ¥ ej@cular oS programas y proyecios en matena del plan de capaecitecian e induccidn, de acuerdo a la
nanmativa viganie.
2 ientificar y analizar las necesidades de Capacilacikn de los funcianarios de la entidad, que permitan proyactar los programas
i capacitacion ¥ evanios de instrucciin que sirvan de elemanios de formacion integral en &l rabaio y fomenie |s participacian’
'a e los Fabajadorss, de acwerda con ks objetivos proyectados por ia dependancia

3. Farticipar en |a planeacitn de ks procesos de induccin y reinduccion del personal de |a enfidad de acuesdo con las poliicas
Inslilucionales ¥ en consonancia con |a nommatividad viganle.
4, Partcipar en el desarolio de los proyectos de evaluacion, mejoramiants y desarollo anganizacional que liders la Subdiraceion
Administrative y Financiera o fa entdad, de acuerdo con i3 nomatividad que fige la malesia.
5. Elaborar los proyecios de actos sdmnisiratives y damas documentos relecionadas con el Area del tlento humang en los
lermas de su compedencia, de conformidad con fa normatividad vigente

- Aglicar conccimientos v teonicas propios de su discipling académica en los asunios que en maleria de Bienestar Sodla,
feapacitacion y IRMas relacianacss. ke sean requendos par @ jefs inmediato de conformidad con k3 normatividad wgente.
7. Desamollar acciones y aclividades lendienies 5 1z implementacion y ejecucion del programa de Estimuios para les funcionasios!
de ia entidad. de acverdo con |8s normas establecidas
8. Absalver consultag y emifir conceptos refacionados con ¢f talento humana del Departaments ¥ sabarar los informes que 8|
3e2n sobciades en desarrolln de sus funcones.

9. Desempefier las demas funciones asignadas y que comespandan con el nivel, |s raturaleza y e Area de desempefio dal cango.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los programas y proyectos en mateda ded plan de capacitacn e induccion son elaborados de conformidad con las nommas

fabiecicas.
E:'a proceses de induccdn y reinduccian =2 realizan en forma oportuna y de conformidad can lo establecids en | normatividad)
gente.
El programa de capacilacdn esld enmarcado denfro de las dreclrices esisblecidas por 13 ley y acorde con la asigniacin
presupuestal.
El programa de bienestar laboral esid enmarcads dentro del estudio de necssidades realizado y de conformidad con
normatividad vigenta,
El sistema de capacitacitn y de estrmulos se ejecuta de conformidad con la normatividad vigente y en cbearvancia de las
mstrucciones impankdas.

respuestas amiticas & las solctudes relacionadas con aflaciones, fraslados y novedades de personal responden & les

ifices ¥ normas g |a entidad en matena de Gestidn Humana.

'Espuesias dadas 3 las sodcitunes de kos onganismos de contral ¥ viglancia respondan de menera cporiuna y eficaz a

raquarimianios.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de anfidadas.
Clases. Minislerio de AmiZiente y Desarrolio Sostenibie - Parques Nacionales Natwales de Coombia,
Categorfa. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, iglefdnica, virual chal, e-mail, teleconfierencia_ fora virtual)
Categaria. Informacion
Clases. Escrila, digial, verbal presencial
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcipnamients y normatividad general ded Estads Calombiano
Polilicas, planes y programas de Adminisirecian de Personal
Plan de capacitacdn,
Plan de bienestar laboral
Narmativdad vipente sobre capitacion v bienestar laboral
{Dereche Laboral
[Manei de hamamientas ofiméticas.

Wi EVIDENCIAS

De desempefio:
Chservacion real en ef puesto de Irabaj en log criteries de desempefio de las funcienes esencisles asignadas para el cargo.
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De produchs;

Acics Administralnecs

Consuias

Flanes y programas relacionados Capacitacitn y Bienestar.
Programas de Induccion y Reinduccion

Informes elsborados

De conocimiento:
Prueba oral ylo escrita sobre conocimiento oe los procescs a cango y manejo de lecncoglies que sopartan las Rincones
eseacides del carps.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titwio Profesiongl enc Administracion de Empresas, Adminisiracion Plidica,
Ingenieria Indusirial, Psicelogla, Sociciogia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |8 ley.

Tiule de postgrado en la medaidad de especializacion en dreas relacionadas
con el mdcled bases de formacion profesional

Dz (10} meses de expenanca profesional
relacionada oon kas funciones del cargo.

1%, ALTERMATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiulp Profesional en Adminisiracién de Empresas, Adminsiracidn Piblica, e
ingerseria Indushial, Sicalogia, Soculogia, Eﬁm"ﬂ e

cargo.

Tareta profesionat en los casos regamentaces por ia ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: | Professonal
mlmmlqn_.gl Empleo: Profesional Uiniwersitano
i i 1
Nimero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde 8 ubiques ol cargo
Cargo dal Jefe Inmediato:; Cuien ejerza i supervision directa
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
L PROPOSITO PRINCIPAL

Reaizar saguimento a la eecucion de los planes, programas y prayectos de |a Enfidad, asi como elaborar bos infarmes que sean
regueridos por ks demés dependencias de 13 entidad, los oranismos de controd del Estado Colombianc y demés agenies extemos,
zonforme @ lag directnoes establacidas por & Suparior jerarguico y en cumplimienia de |2 nomatividad vigante sobire fa materia

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Praparer y hacer & cargue v regisind de los proyachos de inversidn de la Enfidad en las hemramanias que sean dispuestas por los|
{organismos de planificacion y control.

2 Maniener acwalzados los avances a la ejecuciin de los planes, programas y proyectos de la Entidad en |as hetramientas
dispuesias por los organismas de planificacicn y contral,

3. Elaborar y consoldar los informes requeridos por las demas dependenciss de |z enlidad, los organsmas de confrol del Estado
Golombiano ¥ demas apentes extemos, conforme & ias dinecirices establecidas por el Jefe de | Oficne Asesora de Planeaciin

4. Articular las herramientas de seguimiento a la pesfian de los gerentes plblicos a la praneacin estratégica y aperativa de la entidad,)
Lﬁ1 coma realizar su seguimiento y evaluacion de acuerdo con los aplicatives establecidos para tal fin por ia enmm

|5 Desempear las demés funciones asignadas, de acuerdo con @l nivel, & naturaiars v el dea de desempeiig date:.a:gu

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyecios de inversion de 13 enltidad responden a las politicas sectonales v @ la planeacion estratéoes de Parques Macionaies

Maturales de Colomba.

Las herrarmentas dispuestas por los organismos de planificacidn y control se mantenen acluakzadas. dande cuenta del avance 5 la

Edacwsiin 02 los planes, programas v proyecios de la Entidad,

Los informes praparades dan cuena de la gestien insttucional, canforme 3 los requenimientos presantados por los Organismos del!

Estado y Agentes externos

Los acuerdes de gestitn de Ios Gerentes Piblices responden a la planeacion estratégica y operaliva de la enlidad, teriendo en cuents

g Andlisis de Efeciividad del Mansjo de Areas Prodegidas — AEMAPPS, v su sequimients v evaluacin esta basada en los informes de
de las Unidades de Decisidn de la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

{Categorla Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiertie y Dasarrolo Sostendle - Parques Naconales Natursles de Colombia
[Categoriz Comunicacionss ufiizadas

Clases. Verbal telefinica, virlual (chat. e-mail. teleconderencia, foro vitual)

Cadegoria, Informacion

Clases. Escrila, digital, verbal, presencial,

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
uncionamienia y nonmatvidad general del Estado Colambiano
lan Miacional de Desarmolis

Foliticas Ambianizles del Estado

Planaacién estratgica y sistama de indicadores

[Sisiema oe Gestion ce Calidad

Modeda Integrado de Planeacion y Gastion

Formuiacion Sequimiento y Evaluacitn a proyetios de Inversion,

Conacimiento en hemamienias ofimaticas.
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Vil EVIDENCIAS

De desempedio.
Observaciin resl en & puesio de trabajo en ks crienos de desempedio oe [as lunciones esancizles asignadas para & carmo

De products:

Proyecios de Inversian reqistrados y aciualzados en el sistema disefiaco por &l Departamento MWacional de Flanescan — DHP
Aplicalivos que den cuenta de la gesson instleconal disefiedos por el DNP, Presiienca y MADS ectualizados

Formuladio del Modale Inteqraco de Planeacian y Gestion diigenciado

Formatos de Rendcion de la Cuenta -SIRECH de ta Contraloria General de la Repdbica divgenciados

Acusrdos de gasiion con seguimienta y evaluacian,

Informes o gestion

De conocimiento:
Prissha oral ylo escrits sabre conpcimients de los processs @ £&go y mansjo da teenolngias que soporen las funciones esanciales
oal cargo.

"Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo Profesional en: Ingenseria Indusiial, kgenieria Forestsl, Economia,
Administracion Piblica, Administracitn de Empresas,

Treints [30) mesas de experencia profesonal

[ las funciones de _
Tarieta profesional en los casos ragiamentacos por i ley. nelasionada con las funcones dal carga

. ALTERNATIVA
NA
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OFICINA DE GESTION DEL RIESGOD

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Alender los asunios relaclonados con fos aspectos del rizsgo plblios que se presanien en las Aress Profegidas ded Salema de
Parques Nacionales Naturaiss, en el marco del ejercicie de la aulonidad ambiental, con base en los lineamientos insktucionales y |a
nirnalividad vigenie

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Adelantar las acciones necesarias para la alencitn de situaciones de riesgo poblico que se presentan en las dreag prategidas del
Sstema de Pargues Nacicnales Naturales y del parsonal que lsbora en elas, e el marco del sjercica de la aulodad ambisntal, con
base en los linegmentos insfitucionales v |a narmatvidad viganie
2 Orientar |5 capacitaciin de! persanal de las Areas del Sistema de Parques Maciongles Naturaes e ks aspechos relscionadas con
linw:imas que atenten cantra su integridad fisaca en & ejercicio de la auloidad ambiental, conforme a los insamientns del superiar
D

3. Elaborar y presentar analiss relacionados con los faciores que inciden en | problemaiica de sequridad en i3s areas del Sistams de
Pergues Nacionales, concerniantes a tas actividades flegales que sa prasente al infericr de s mismas.

4, Adelantar &l saguimiento y s consclidacion de la infarmacian de los casos presentadas an materia da MEEn0 Es0ciado &l ejericn de
la autoridad ambiental la alencion prestada y las accicnes a sequir. con base en los procedimientos y nomatividad estabilecds pars =8
fin.

5. Coardingr las acciones a ejecular con las aulondades compelentas, con el fin de mitigar los resgos ssociados & sjerdco de la
autondad ambiental para & personal que [abora en |as &reas prolegidas, conforme a los ineamientos instiicionales eslablecidos.

£, Desempedar las demas funciones asignadas, de acuerdo con @ nivel, la natursiars y el srea de desempeno oel cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDMIDUALES
Lz atencitn og ks asuntos relacionados con ks aspectos del riesgo publce ¥ los riesgos asaciados al ejercicio de ls auteridad)
ambienilal que sa presanten en el ambilo de las Areas del Sistema de Parques Naconales Maturales, se realizan de conformidad & lag.
drecinces sefidacas por la entidad y los Ineamientos establecidos por las instancias compedentas.
La capactacion ofracids & parsonal de las Aress protegidas en ios aspectos relacisnados con situaciones de riesgo pablico asodia
&l ajercicip de |a autandad ambeentzl, de conformidad con las instrucciones safaladas por las instancias competentes,
Lo andlisis slaborados ¥ presentacos refandos a las achvidades ilegales en las dreas del Sisterma de Parques, permilen proyeciar las
aslrategias pars su slenciin por parta de la enfidad
La informacidn consalidaca en materia de riesgo ascciada al ejercicio de |2 autordad armbiertal la atencian prestada ¥ l&s acciones a
saglir, 58 besan en los procedimientos y nomalividad estsblesda
Las acciones coordinadas con las auloridades compentes, coadyuvan a mitger o8 riesgos asociados al ejercicio oe fa autardad
ambiental para el persanal que labara en las dreas prodegidas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enfdades.
Clases. Minisierio de Amblente y Desarrollo Sostenibie - Parjues Nacionales Naturales de Colombla,
Categoria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virlual (chal, e-mail, ieleconferanca, foro vrtual)

[Categaria. Infarmackin

Glasas. Escrita, digital, verbal, presancial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamente y narmafvidad general del Estado Colombiano

Mormativdad y Legislacitn Ambiental, procedimientos poicivas v pansl ambiental.
Poiiticas Armbartales del Esiads,

dCanacimienios en al maEneg de siluacionas de riasgn

[Planeacion estratégica

Manejo de indicadonss

SElema de Gestidn de Calidad

Mango de hemramisntas y ofimateas

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
Ubservacion real en ¢l puesto de trebao en los oriterios de dasempefia de lag funciones esanciales asaqnades para el cargo

Da producto;

Acciones adelantadas y coordinadas para (3 alencitn an siniacionas de fiesge piblico asociados o gjercic de 2 autoridad ambenial
Capatitaciones adelentades al perscnal de las Areas protegidas en ios aspectos refacionades con siusciones de nesos pobhog
asociadas al eercicio de 1a sutondad ambiental,

informacitn analizada y estretegies proyectadas.

\ )
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Infermnacitn consolidada sobme los casos de nesgo presentados v a alencion prestada

De congclmiento:
Prueba oral yio escrita sobre conocimisnto de lis PIOCESES a cargo y marjo de 1ecnalkeglas que soportan fas funciones esenciales del

cargn.

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en; ingenieria Ambierital, Administracicn Piblica, Ingersera
[Foreszal, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Derecho. Treinta (30) meses de . el

' i relacs anes del :
Tarjeta profesional en los casos reglamentadas par la ley. acanada con las funciones del cango

[X. ALTERNATIVA
N.A
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SUBDIRECCION DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPD DE PLANEACION Y MANEJD
IL. PROPOSITD PRINCIPAL

m &N |3 formuiacion y gesSin ded proceso de consolidacian y forialecimiento de planes y programas pera 2l manejo de las|
protagedas en articulaciin con los niveles local y regional. gue aponten en &l cumplimiento da la miskn ingtiteconal.

| Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1, Orianlar en fa slsboracitn ¥ ejecucitn de herramientas taonicas, Inesmisntos y programas relacianados con i conceptualizacitn
{& implementacion g lineds ¥onicas y estralegias de manejo de 1as Areas y dal Sslemna de Pamues Nacionales,

2 Faricipar en el sequsmianto 3 planas, convenios ¥ proyestos con fines de mﬁmn moniloren, restauracion, wse, margjo ¥
conservacion de les Areas y del Sislema de Parques Nacionakes

2 Emitir conceplis relacicnados con aspecios Monicos para la consenvacion, manen y planificacdn de las Areas v ded Ssterna de
Farqueas Macionales.

. Orerilar en la consiruccion de programas de manfores ambisntal para |as dteas v el Sistema de Pargues MNacanales.

5. Desarrllar procssos de farmacion y socislizacion al personal de las Areas protagides en relacion con ks insamientos de manei
[de fas Areas y del Sistama de Parques MNacionales

B, Praparer y presentar los milarmes que ba saan requenidos, con la oporlunidad y pericdicldad definida para tal 0.
7. Agoyar los procests de implementacion y asepuramiento de ka calidad y mejoramiento confinue que se adelantan en la enfidad,

B. Desampefiar |as demas funcianes asignadas y que cormesponden con & nived, |3 natwaleza y 2 drea tie desempens del cargo.

I¥, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

=l apoyo tcnico efectuado confribuye haclz |z Impementacion da lineas teonicas y asvalegias de mansio en las Areas y dhal
Sistema de Pamues Macionsles

Los planes. convenios ¥ proyecios con fines de investigacion, monitores, resteuracion, uso, Manejo y conservacion de (s Aress y
cel Sislemna o Parquas Nacionales son apoyados tecricamente por el profiesional a carga.

Log eonceplns elaborades & relacion con los aspectos ¥cnios para k3 conservacian, manen ¥ planificacion de las Areas v del
Sistems de Parques Masonales se presentan cporunamenie.

Le construccin de programas de monitores ambientsl pars las dreas y el Sistema de Pargues Macionsles se orenis
Attcuadameante por parte de i Subdirecadn de Gestidn y Manejs de Areas Prolegidas - Grupa de Plansacion ¥ Mangjo

\Los procesos de formacion y socializecidn al parsonal da las areas protegidas en refacicn con los Ineamientos de manajz de kas
Arees y def Sistema de Parques Nacionales se reaiiza ulikzando herramientas pedapdgicas y metodoiogias que confribuyen hacia ka
comprension de ks temas.

Las informes que e son requendos se presentan con 18 oporunidad y pariodicdad definida para tal fin.
V. RANGO O CAMPO DE

Categoria, Tipo de enbdedes,

Chases. Ministerio de Ambiente y Desamolo Sostenitle - Pargues Naconales Neturdes de Calombia,

‘Categoria. Comunicaciones ulilizades

Clases. Verbal, telefénica, virlual (chat, e-mail, teleconfermncia, foro vidual)

Categoria. Informacién

GCleses, Egcrita, digital, verbal, presencial.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Carservackin, maneio v gestion de recyrgos naturales

Planes oe Maneio

Mormatividad ambiental

[Monitaren dmbiental

Flanificacion, desaroéio ¥ evaluacidn de planes, pragramas y proyectos.

Manefo de hemamienias ofimaficas,

VIl EMIDENCIAS

De desempefio:
Opearvacian real #n el puesto de trabajo & los critenos de desempedio de las funcones esenciales asignatas para e cargo.

De products:

Elaborecitn y seguimienic haramientas léenicas, planes y programas,

Informies de sequimisnto convanias, planes y proyectos relacionadas con la flaneacon del mango,
Conceplos tcnicos

{Orizntacadn programas de monitoreo ambienta

|Riportes e insumos elaborados pars o8 procesos 88 formacdn y socielizacion

L
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De conocimiento;

el Cargo

Prugba oral yio escrita sobre conodimienta de bos procesos @ cargo y maneje & lecnolagias que soporian kas funciones esencigles

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Fedeslal,

Tarjela profesiona en los casos reglamentados por ks lay.

Tiuky Profesional en: Bictogia, Biologla Marina, Licencialura en Biclogia,
Ecologia, Ingenieria Ambeental y Saniteria, Ingenieria Ambiental Igemeria

Treinta (33 meses de experencia profesionsl
relacicnada com kas Runciones dal carga.

DLALTERMATIVA

MoA
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPD DE PROCESOS CORPORATIVOS |
i PRINCIPAL I
Asstic y hacer seguimiento  en matenia de segures a fa dependendia dando cumplimiento a la normativicad vigents sobre la)
materia y de acusrdo con |&s instrucciones impartidas por el suparior |eranuics.
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
V. Apoyar el proceso de seguimiento y control de los procedimientos relacionados con e programa de segquros, de conformidad
oon log meamigntos establecidos por la entdad v da acuerdn on 2 normatividad vigente scbre ia materia,
2. Revtsar  realizer &l seguimiento @ los procesos de recamaciones que se adelanten ante 35 ASegUIBCOrEs, & Iraves de s
tomedares de Segurgs, Gue permitan obtener con el fin de hacer saguimiento a su comespontiente Indemalzacian &1 ks fEminos
establecidos para tales efactas. |
& Realizar fa cuaniificacion de los recurses utfizadas por ka entidad que deban ser asepurades de conformidad con o sefialado en
la normalividad vigenie.
4. Revigar log sistermas de informacian disefiados para el ingreso de los bienes peneradones de impusstos de scuerndo con los
procedimientos establecidas.
3. Resodver los asunfos que e sean encomendados por & superior jerdrouica gue sean de competancs de fa dependencia. |
B, Responder oporiunaments a los requenmientos mtamos y extemos soficiados a la deeccion termitonal relacionadas con ks
bamas da su competancia,
7. Rendir ko informes que le sean requeridos an & marca de 5us competendias y de conformidad con las nerucciones imparticas
r el jefe inmediato,

B Desempeiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con &l nivel, ja naturaleza y ol area de desampefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procescs gue se adelanian en materia e segures s= reclizan de confornidad con las drectrices sefigladas por el supenor
} (15 ed

Los sistemas de nformacion disefiados para el ingreso de los bisnes generadores de mpuestos sa revisan periddicamente

Los requenimianios intemas y extemos soicilados a la direceion territorial fueron atendidos en forma cporuna

Los informes requeridas son elabarados de canformidad con las gestiones adefantadas

asunics que fa sean encomendacos por &l Supenor Eranuico Que Sean Oe compelencia de la dependencia se aleclian en

mMa sporung.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria Tipo de enfidades

Cleses. Mnisteno de Ambeente y Desarrolio Sostenible - Parques Macionales Naturales de Colornbia
Cetegoria, Comunicacianes utfizadas

Clases. Verbal, telefidrica, virlual (chat e-mal teleconferenda, fore virtual!

Caiegoria, Informacion

Ciases. Escrila, digital, verbal, presencial.

l V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nomatividad geners dal Estado Colombiana
Mormatividad en malena de segquros

Recursos fisioos. Smacen & inventanios

Contabilicad

Presupussto

ierenGia de proyecios

‘Coniratacion estatal

pAdminisirecion de personal

Manejs de hattarmientas ofiméticas

Vil EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion resl en & puests de rabajo en los criterios de desempeiio de 1zs funciones esenciales asignadas para & cargo

De producta:

Farmulacién, elaborackin y seguimienta de los procedemientos ralecionadss con seguios
Sequinients précescs de reclemactin en mataria de sequros

Informes reaizados

Documentos vwio respuastas provaciados

Procesos documeniedos

Revision de |os sistemas de informacion

~
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[
|I3-n canacimiento: |

Pruebe oral yio escita sobre conpcmiento de los procesos 3 cargo y Maneio de fecnolpgias que soporten las funciomes
esanciales del cango.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA I
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Tituks Profesional en; Administracin de Emgresas. Adminisiracien H-lti:ﬂ'.
Ecanamia, Confaduria Piblica, Ingenieria Industial anta (30] meses de experiencia mmd

Tarjets profesional en los casos reglamentados por 1 ley. relacionada con las funciones del carge.

L. ALTERNATIVA
N.A

S
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA
i, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apayo profesional &n la eecuciin y saguimiento de los progremas v las actividades relacionadas con el manejo de los
reciirsas fnanciers asignados para |e entidad de conformidad con le nomalividad wgente aplicsble an matara finandiera y an|
cumpimiento de ks procedimienlos estableddos. |

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Realizar a5 acinadedes de caracher ieonico y admenistrative refacionadas con |a opersfvidad de los aplcativos ntegratos de
Informacion Financiera @ [a Macidn ¥ los propios de la entidad, gerantizando log procescs financiarcs mediante unal
comunicacian permanente con 8l Minsterio de Hacknda y Grédita Pidlico
2. Verficar la informacién generada por cada area (presupussto, tesoreria, contabilidad) con el fin de efectuar conciliacionag)
MEnsUEes.

3. Preparar y redlizar & andlisis y consolidacion de los estados financieros a fin de ser presentados a los organismos di conirol,

SCOfe Con lag nofmas Wigeatas y con las directrices impartidas por & jefe mmediate.

4. Panicpar en la implementacidn y seguimiento e los procedmientos financleres y propender par meoramiento continun de

{5 mismos,

2. Hagolver 108 asunios que le seen encomendados por el supanor jerarquico que sean de compelencia de la dependencia de
con a5 drecirices impatidas,

F‘ Responder oporunamente 8 ks reguedimientos infemos y extemos soliciedos v relacionadas con ke femas de su

COMpEtEnca.

7. Rendir log informas que le saan requeridas en el marco de Sus compebencias y de confarmidad con l2s instrucciones impartidas

|por el jede nmediato

B. Desemgefiar las demés funclones asignadas. dé acuerdo con el nivel, la naturaleza v & 4rea de desampedio del cango,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las achvidades itcnicas y adminsiralivas refacionadas con |a operatividad de los aphcativos infegrades de Informaciin
Financsera da fa Macitn y los establecides para |a enfidad para fos procesos financieras. se realizan en forma oporiuna
confribuyende hacia ka toma de decsiones para la entidad,
El ardlisis y consalidacicn de los estados financieres se realiza a fin de ser presentsdos a los organismos de control, acorde con
las normas vigentes
L3 Impamentacitn y seguimiento de los procedimientos de Presupuasto, Tesareria v contabilidad se realize de conformidad con
la normatiidad vigente sobre la materia ¥ en cumplimiento de ios procadimientos establesidas,
Log infarmes financeros que b son requeridos sa presentan con la oporlunidad requenda.
{Los requenmientas intemos y externos soboilades 3 la dirsccion teeritarial fusron stendidas en forma oportuna.
Loe infarmes requesides son elaborados de conformided con las gestiones adetanladas.
Log asuntos que le sean encomendados por el superior jararquico que saan de compalencia de |a dependencia sa eleciian an
farma oporuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipe 48 enfdedes.

Clases. Minisierio de Amibiente y Desarmall Sostenible - Parques Nacionales Naturaias de Colombia,

Categoria, Comunicaciones ufifizadss

Clases. Verbal, telefinica, virual {chat, a-mail, teleconfenenci, foro viral)

Cateqoria Infarnacion

{Clases. Escrita, digial, verbal, presancial
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionaments y normatividad general del Estada Colombiang

Normethidad en materia de finanzas y presupuesto publico

Legisiacitn financiera

Legizlacidn fributara

Condabikdad

{Hormas y procedimisnios presupuesiales

[Conocimianio en herremientas administrativas. oparativas v ofimaticas.

~
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoja No. 133
4 “Por |3 cusl se establecs el Manual Especifics de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos o2 la Flanta _“"‘-

e Personal 6¢ Parques Macionales Naturales de Colombia’,

Wil EVIDENCIAS

:Dtdmnwﬁn:
\Chservacibn real en el puesto de trabag en los crierios fe dessmpenio da fas funciones esencisles asignadas para o cango.

De products:

Actvidades de cardcter (BCnico y administrativo

Consabdacdn mensusl de los raquarmisntos de PAC

Varificacian v conindl del PAC

Revssdn y aprobacion de las cuantas y soparies legaes

Programacion de pagos e naming, prestacionss sociales, pensiones, salud, caja de compenzackhn, fondo nacional del ahoero,
condralistas ¥ provesdores.

Proyeccion dedaracionas de impuesios, tasas y contribuciones

Regista y analisls de los ragisiros de las operaciones de los libros auxdiares de bancos
Exnedentes de liguidez de las cuentas de l0g recursos propos

Liguidacitn de \os valones a invertir en titulos TES de ta Tesoreria.

[Valoracion mensual de (38 inversiones en TES.

iConstitucién de i3 resena de caja

|Boketines diaros de Caja y Bancos

Infoemes oe Tesareria.

De conacimianto:
Prugha oral yio escrita sohre conocimento de los procesos & cargo y mangje da lecnciogias gue soportan las Rinciones
gsanciales del canga,

Il REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EEFERENEM

Titulo Profesional en  Admindsiracion Poblica, Contaduria  Poblica
fngerseria  indusinal, Administracon de  Empresas,  Admenisiracion
IFinanciera, Economaa Tminta {30} meses de experiencia profesional
| refacionade con las lunciones del cargo, I

Targeta profesional én los cases reglamentados pof 8 ey,

DL EQUIVALENCIA
HA
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja Mo. 134

.'/_ Por la cual 2 establece f Manual Especifico de Funcianes v de Compatencias Laborales pars los empless de |z Planka _\-
de Personal de Parques Macionales Nahurgdes de Colombia®,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Miwel: Profesians
Denominacien del Emplen; Profesianal Universitang
Cadigo: 2044
Grado: 08
Nomers de Cangos: Cuarents y una (41)
Dependencia: Donoe se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Cuien sarza la supervisibn dinacta
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANE.JO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUFO DE PLANEACION Y MANEJD
I, PROPOSITO PRINCIPAL
[Ejecuter profesionaimente el desamollo de los planes, programas y proyectos establesdos en el drea a3 |2 cual 52 encuente
asigrads el cargo, an cumplimiento de 133 normas comespondientes v los proceses v pracedimientos establecidos
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desgrmollar las acoones necesarias para garantizar el cumplimento de fas estrategias de |a dependencia en (a8 aress del Setamal
o Pargues Macionales Naturaies de conformidad con las metrucciones impariidas por el jefe inmediato. !
£ Participar en [ elaboracion da estudics e nvestigaciones relacionades con los objefivos de 12 dependencie gue coflrbuyan 3 la
consiruccidn de lineamienios tecnicos &n a entidas |
3. Disefar & implementar los procadimienios & instrumentos requesides por el jede inmediatn que faciiten iz gestidn del Grupo, de
aniormidad con (03 procesos y procedimientas.
4. Proyectar respuesta a los conceptos téenicos, consultas y peficiones esignados de conformidad con la narmatividad vigente sohrel
la mataria ¥ en cumpimientn o los Erminos establecidos para cada uno oe allog.
5. Apayer los procescs de implementaciin y aseguramiento de ls calidad y mejramients continus que se adelanten €n la Unidad,
b. Desampenar [3s demas funciones asignadas y que comespandan con el nivel, |3 naturaleza v o rea de desempedio dal cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
Las actiones adefantadas en malena de estrategias del area a 13 cusl se encuentre asignado el cargo =e ejecutan en cumplimients
de les nstrucciones imparbidas por &l jefe inmediato.
Los estudios @ investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en |a prestacion de los sencios a camgo de la dependendia,
Los planes, programas. procedinientos @ instrumentos que son de competencia de fa dependencia son formulades, disefiados.
arganizados, ejecutacos y controlados conforme & las dirscirices sefialadas por el jafe inmediato,
Las consuias asignadas, son resuellas de conformidad con los requerimienios y en los teimincs establacidas por la normatividad
wigenie.
Los concapios tcnicas, consultas y peticlones son resustics en los trmngs saftalados por 3 normasiided aplicable parg cada una
o allos y en observancia de las recomendaciones safialadas por ol jefe inmediato.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagaria. Tipo de entidades
Clases, Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombla.
Categoria, Comunicaciones ulilizedes
Classs. Verbal, telefbnica, virual (chat, e-mail, sleconferenca, foro vidual)
Calegoriz Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamianto y normatividad ganaral dal Estade Colembiznn
Pian Macional de Desarolo
Fianes Nacionales Ambientales
Palilicas Ambientales gel Estado
Consensaciin, manejo y gestién de recursos naturales
Planes da Manajo
Manitarso Amblental
Planficacin, desarrall y evaluacion de panes, programas ¥ proyecios.
Conocimiento en hemamientas adminisirafivas, cperalivas y ofimaticas

VIL EVIDENCIAS

De desempefo;
Chservaciin real an ¢l pussto de rabao an los criterice de desempena de las funciones esencisles asignadas para el cargo

De products:

| . S
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 135

r'r “Por 1a cual se establece ¢l Manusl Especifico de Funciones y de Competencias Labarales para los emplecs de 1a Planta N
de Personal de Parques Neoonales Naturakes de Colombia®.

fFormulacion, disefio, onganizacion, jecucion ¥ control g2 planes ¥ programas
Cstudios B inwesigacones
Procedmientos g insirumenios dé gestion para la dependendia.

D conacimienta:

Prusba oral wo escrila sobre conocimiento de los procesos 3 cage ¥ meneg de fecnalogias que sopertan las funciones esenciales
el cargo,

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EILFEHEH:IA
Titule Profesional en: Biglogia, Biokgia Marina, _Emb:ngia, _Ugemdan.u& En
Biokegia, Ingenieriz Forestal, Ingareerla Agronomica, ingemieria Ambeental,
Administracion  Ambogntal, Agronomia, Geografia, Ingenieria Ambiental ¥vminticuairo (24) & iencia profesionsl
HAkE relacicnada con ias funciones del cango.

Tarjeta profesional en los casos raglamentados por ia ley.

DLALTERNATIVA
WA
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RESOLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja Mo. 125

"'!‘_ *Por la cual s establece e Manual Especifico de Funcionss v de Competencias Laborales para los emglens de g Planta

Yo

de Persongl de Parques Macionales Naturales de Colombia”,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
[Mival: Prafasional
Danominacidn del Empleo: Prafasional Linivarsiiano
Caodigo: 2044
Grado: ;!
Nimero de Cargos: Cincuenta y cinca (55)
Dependeancia: Dande se uhigue & canga
Cargo del Jefe Inmediato: Clvien ejerza la supervsidn directa

DIRECCION GEMERAL - GRUPD DE CONTROL INTERNO

Il. FROPOSITO PRINCIPAL
Coardinar y parmcipar & (a8 aociones tendientes a |a formulacion de poliicas, plenes, programas v procedimientos del Sistema de
Cenired Internc en la entidad con el fin de evaluar que las acividades de Parques s2 ajusten 3 las normas vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y propanar ks linearientos y direcirices para el dsafio v organizacion de un sistema de evaluacian y contral integral
e pas§an de conformidad con la normatividad waente. ..o
2. Ejacutar aquedas actividades tendientes a fortalecer las poliicas necesarias para la implamentacién, divulgacidn y fortalecimisnto
e |a cullura de control indsrna en Parques.
3. Establecer procediméentos de avaluaodn acordes don las dderentes achividedes desarrobadas en las oficings o dependencias, asil
COMG K¢ INsUMos requenidas que permitan efectuar &l lkevantamiento de & informacidn para realizar |as auditorias comaspondientas. |
4, Realizer & Monfores @ los mapas de riesgos formutados por las fress y dependencias que b han sido asignadas por el
Coordnador del Grupo de Control Interna,

——

5. Llevar a caba las Auditorias Infemas tanio 3 las Dependencias dsl Nivel Cenlral como de fas Direcoiones Temiorndes y A
(Frofegidas asignadss por ¢ Coordinador dal Grupo da Control Inferno. de conformidad com bos peocesos v procadimiento
Eeslalleciios

B Disefiar y propones |os instrumeantos de controd asociados a cads una de B8 ackvidades de 13 enlidad y propicar su opfimizacion
peErmanente.
T Reslizar saguimiento al cumplimiants de las leyea, normas, politeas, procedimientos, planes, programas, provecios ¥ meles de
Parquas y recomendar los sistes necasarnios.

Promever qua los condroles identificados para e sepuiments de los procesos y achividades adminstrativas y Benicas de la

sean aglicados por los responzabies de cada &rea

9. Vertficar y parlicipar en & proceso de andlisis de las debildades adminstrabvas y bécnicas planisadas por los organcs de contral
apayar en &l disafo ¥ concerlaciin da las metes gue deban incorporarssa en os planes de meoramiento respectivos.
.:":' Realizar &l ssquimiento & kas chservaciones, medidas y acciones formuledas & 165 deméas areas y dependandas de Pangues en
desamabie de 1= ejecucion del contml nbema,
11. Desempedar las demas fmciones asignadas por 13 autoridad compelents, de acusrds con el nawel, Iz naturaleza v &) drea de
desempedio del cango.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formisacion de polincas, planas, programes y procedimientas de Condral Interno en Parques Nacionales Maturales de Colombia
S Jjuslan a las normes lagales vigentes gua regulan ka matera.
El sislema ge conbrol inlemo implementado permile realizar ajustes a procedimientos frente & sityacnes de resgo e
MCoNsishencias en procesos adminisratives v operatvos.
Los prosedimiznies ge evaluacon establecidos permilen llevar a cabo |2 auditorias asignadas y programadas en la entidad
IF.’-::a métodos y procedimientos de contral infeme s austan a la normatividad vigente v a los linearmientos dadas por 1s Direccidn del

ArGUEs.
El Monitorea a los mapas da riesgos formulados por las dreas y dependencias, realizado coadyuva a verificar su implementaciin
Los contrales idenfficados en el sequimients de ks procesos y actvidades adminstrativas, promavidas permiten verficar su
implementacion por os respansables de cada una de las dreas
Los mecanismios da parficipacidn ciudadana son evaluados y verificados en los procesos de la antidad
Los conlroies identificados para el sequinients de los procescs ¥ sctividades administrativas v tonices de la entdad contribupen
hada los procesos de mejoramienta continup
Les debdidades administratives y tecnicas planteadas por los drgancs de confrol son wedficadas para contrbulr hadia &
cumplifmento de |as metes nsstuconales. '
Ei ﬁa;gjuu‘mimm 8 ks observaciones, medidas y acciones formuladas, realizacdo permite verificar a ejecucisn def control intema de aj
{enfidzd,
I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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3 “Por I3 cual ss astabiecs &l Manual Especific de Funciones y de Compelencias Leborales para os emplecs de la Planta
de Parsonal ge Parques Maciongles Maturales de Colombila’,

Categoria, Tipo de enfidades. .
Clases. Ministerio de Ambienta y Desarmllo Sostnible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia,
Categorla. Comunicaciones ulilizadas
Clases, verbal, telefGnica, viual [chat. e-mad, leseconisrenda, fono virfual)
Categoria. informacan
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienin y normafividad general del Estado Calombiano
Mormas de Audilorid
iSistema Integrado de Gestion
Procesos y procedimientos
Models Estndar de Contral Inferno
Metodologias de evaluacdn v controd
Sequridad o2 la Informacian
Conocimiento en hemamentas adminisirativas, aperativas v ofimebcas.

VIl. EVIDENCIAS
De desempefo:
Cibservacian real en ol pussto de trabsjo en ios arterios de desampafio de (as funciones esenciies asignacas para &l cango.
D producta;
Verificacion ndcadores de gestion
Infoemes de auditoria

Flanas de mejoramento

Lineamientos y direcirioss para & sano, organizacion y control del Sistema de Control Inteme
(Instrumentos de cantrol

iuura de Autocanirol

|

De conocimiento: :

Prueta aral wo e3¢rie sobre conocimento dit los proces0s & cango ¥ mansjo de bacnologias que soponan fas fonciones esenciaes
del cange

VilL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUMOS EXPERIENCLA
Tiwly Profesionsl en:  Contaduria  Piblca,  Adminstracion  Pubhca,
pdministracion de empresas, Ingenieria Induskisl, Detecho, Ingenéeria :
ambiental Veintion (21] meses de experencia profesional
iralacanada oon las funciones del camgo.

Taneta profesional an los casos reglamentados poria ley.

X ALTERNATIVA
NA
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 138

f’_ “Porla cual s establece ol Manug Especifico de Funcionas y de Competencias Laborales para los emalens de ls Planta
de Personal de Permues Macionaies Malurales da Colombia®,

SUBDIRECCION DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION ¥ RADIOCOMUNIC ACIONES-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
{Orgenizer, desaToiar y hacer sequimiento a bos planes y proyectos sobre & Sistema de Infrmacian Instilucianal-de confarmidad
con hos limamianies netfucionales v la normatvidad vinanta.

IIL. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

f. Perticipar n la construccion de la Infraesructura de Datos Espacisies (IDE) de la entidad para la estandanzacion de @
nfarmacion cartografice.
2. Prestar asslancia profesional en el procese de fujo de informecion Georreferencada. de conformidad con ks lineamien os|
eslablecidos.
. Apoyar a las distintes dependencias de la entidad en las actividsdes de contal y sequimisnto ds los procescs canagraficos v
‘opograficos desarmollados en ks areas del Sistema de Pargues
4. Proyaciar los informes requarides sobire el desamollo de los planes y proyecios infemes en k3 entidad sobre o Sistema de
I acién.
5. Resalver consultas ¢ capeciler al parsonal de fa entidad sobre lemas relacionados con &1 Stema de Infammacién que 58
aclelanten al nbarior de Iz entidad
5. Proyactar concapios 8cnicas sobre imites en las dreas del Sistema de Pargues Nacionales Nasurales.
7. Desamodar procescs de transferencia tecnologica y capacilacion sobre el uso y adminisiracisn de las plataformas lfecnokigicas del
im‘ﬂﬂ'“ |n5.'.HTﬂEi:ﬂI1
(& Apoyar el desarroll del Sistema Intagrads de Gestion Insliluciong v Ia chservancia de sus recomendaciones en el dmbiks da sy
Competencia
8. Desampefar |las demas funcianes asignadas y que comespondan con e nivel, |s naturaleza y & drea de desenpedio del cango,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

EI Broceso ce consiruccitn de la Infraestuctura de DOatos Espaciales (IDE) de la entidad s2 epoya profesionalmenta desde fa
Subdi de Gestion y Manejo ce Areas Protegidas

La asistencia profesional en of process de fluj de informacidn Geo-referenciads se realza en forma coordinada con las difarantes
dependencias du la enticad.

Lag actividades de contral y saguimientn da los procesos carograficos v Wopografices desarroliados en las dreas del Sislemna da
Farques se apoyan prafesionamende,

Los informes requeridos sobre el desamali de los planes y proyectos intemnos en |a enfidad sobre f Sistema de Informacion sa
presentan an la cportunidad v penadicidad requenda

Las consultas relacienadas con ol Sistema de Infermacién que e adelanten al infericr de |a entidad se resusiven en farma aportuna.
L0 conceptos 18Cricos acerca de los limiles en las dreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales orentan bs procesos de
ardenamento ambienlal gl bamtarip.

Los procesos de transferencia techolbgica y capacilacian sabre el uso y adminisiracion de las platsformas tecnolgicas del Sistema

o2 Informaciin se ajustan a las necesidadas y requerimgnios de |as areas del Sistena de Pamues Nacionales Nalurales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calagaoria. Tipo de enfidades,

Clases. Ministens de Ambienta y Desamolla Scslenible - Parques Nacionales Naturales de Golombla
Cateparia, Comunicaciones ulilizadas

Llases. Verbal, welefonica, weilal [chat, a-mail, feleconferancia, fora wrlual)

ategaria. mfonmacicn

Clases, Escrita, digital, verbal presencial

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sstemas de Informacdn Geograhca

Uso y aplicacin de plataformas tecnoltgicas.

Carfografia

Flanimetria

Areas Profegidas

Geslitn v mangjo te reas profagidas

Mormafridad y Lagislacién Ambiental

Sistemas de Informaciin Geogeafica y Telscomunicaciones
[Plan Macaral de Desarmally

|Manejo de herremientas ofimaticas
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RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hoja No. 139

' Por 2 cual se estabilece el Manua Espacifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de fa Planla )
e Persanal de Parquas Nacionaies Naturales de Coloming”.

| VIl EVIDENCIAS
De desempedio: ]
Observacion redl en e puesio de irabajo en los critenios de desempedio da ks funciones esencides asignadas para el cargo.

De producto:

Salidas grafcas digiales de los mapas,

Documenios tBcnicos, cerlificaciones de nformacion espaciaizada
infarmes Wenicos

omnceplos feenicas elsborados

tActividades de contrel y ssgquimienta reslizados

De conacimiento: . _
‘Pruets oral yio esoita sobre conecimientn de ks procesos 2 carga y mane o6 lecnologias que soporten |as funciones esanciales
el camgo.

VIl REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
ESTUDNDS EXPERIENCIA
Tk Profesional en: Topografia, Geografia, Geglogia, Arguitechira
Ingeniaria Ambiental, Ingenieria Geologica, Ingenieria Geatbenica, Ingenienial, .. (21 meses de experienca profesinal
Catastral y Geodesta relacionads con las funcones del cargo yio en Areas.
Tarjeta profesionsl en los casas ragiamentados por i ley. profeqicas.

DC ALTERNATIVA |
N.A
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoja Mo. 140

Por|a cual se establace el Manual Especifics de Funcienes y de Competencizs Laborales para log emphess de |a Planta
de Parsonal de Farques Necionales Matorales de Colombia”.

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

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

[Participar n a formulacion de ineamendos técnicos, conceptuales y melodaligicos, en matera g2 evaluacion y sequimiant de
permisns y BulDrizaciones para @l uso y aprovechamiento de recursce naturales renovabihes en ks areas del Sistema de Parques
Macionales Nalurales. de atuerde con les instucciones impartidas por  superior jerdrquico y dande cumpimients a Ia
normaividad vigenta.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conlribuir en fa generation de poliicas y demas mstumentos de coniral v seguimienio ambiental, para ef uso y
apravachamientn de los recursos naturales renovables en las areas de Parques Macionales, de conformidad con [os lineamientos
lecidos

2 Liguidar las tasas por uso y afoctacion, sendcios @ evaluacon, segquimienta. ¥ por obros conceplos relaciinadss con
otargamientn de permisos, concesiones, audorizacionss v demas instrumenios de conlrol y seguimienio ambientsl, para el use ¥
Aprovechameants da los recurses naturales rencvabiles en las dreas de Pargues Nacionales

3. Elaborar conceptos Wenicos relacionados con la evaluacion y el seguimisnto da permisos v aviorizacones para ol uso ¥

[acrovechamienio de racursos nalurales renovabies en las dreas de Pargues hacionales Mahurales.

. Apoyar el desaoio y sostenimeenio del Sistema de Infoemacién Institucional en 1o relacionado con tramiles, permisos,
sancionatonos y demds aspecios de competencia del grupo de Yamiles y evaluacion ambignts!
|5 Freparar y pregentar kos informes que le sean requeridos, oon la oportunidad v pariadicidad definida para tal fin,

6. Proyectar respuesta 3 los conceplos %cnicos, consultas y peticiones asignados de conformidad con la nommatividad vinenla
la materia y an cumplimiento de los 1éminos establecidos para cada una de allos.

|7. Apoyar el desamolio del Sistema Intagrado de Gestion Institucional v fa obsenanda de sus recomendasonas en &l Ambits de su
COmpelansa,

8. Desernpedar las demas funciones asqnadas, de acusrda con & nivel, |a naluraleza ¥ & area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Lis canceptos sobre evaluacson y seguimisnto, emilides para of clorgamisnio de permiscs, autorizaciones y damas nstumenios de
conlrd y saguimiento ambientsl, de competancia de 5 enfidad, responden a tag polilices, lineamiantcs y directricss generales de la)
Enfigad
La liquitachn efechuada de lss tasas por uso y Maciacion, saricios de evaluzcin, saguiments v por oiros concepios relacianados
jan corgamients de penmisns, concesonks, autorizaciones v demds mstrumanios de contal ¥ saguimienty ambiental se regiza
iopartunamente y an cumplimients de |ss herramientas y metodolegias astablecidas para tal fin
El desarodo v sostenimiento oel Sistema de informacidn nsttuclonal y & htegrado de Geston Instiucional apayado
prafesicnaimente por la Subdireociin de Gestion y Manejo de Areas Protegidss
Los informes requerides se presantan con la spertunidad y peradicidad definica para tal fin.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cageda. Tipo de entidades,
Cleses. Ministerio da Ambients y Desarmoilo Sostanible - Parques Macionales Maturales de Colomibia.
Cabegoria. Comunicacanas ufilizedas
‘Crases. Vierbal, tefefonica, virtual (chat, =-mail, i=leconferencia, far virugl)
{Categaria, bformacion
Clages. Escrita, digial, verbal, presencial
¥l. CONOCIMIENT 05 BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normathidad general del Estada Colombiang
Plan Nacional ge Desarrollo
Planes Nationales Ambientakes
Sishema Nacional da Areas Protegidas | SINAP)
Mormativided amilental vipante
{Programa de Trabajo de Areas Projagidas

{Geshicn del medio ambante

Medodologias de evaluacion y coninol

Evaluacion del mpactn ambental de proyectos

Sistames de informacion Geografica

Planificacien, desarallo y evaluaciin d¢ planes, pragramss y prayectos,
sbema infagrade de Gestidn

Manejo y aplicacidn de plataformas tecnokigicas

Manejo de herramientas ofimaticas.

1 Vil. EVIDENCIAS

~
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De desempeno: .
Clnsarvacion reg en el puesto de trabajo en los critéios de desempeho de las funciones esenciales asignadas para &l camgo

{Da produtto:
:Euru::eptws técnicos
(Infarmes dg gesin reakizados
Lineamnienios Téomicos elabaradis
Termmnes de referancia

Profocolos realirados

Liguidaciones

Frocedmienios

Respuestas a requerimianios proyectadas
De conacimiento:

Prueba oral yio ascrita sabre conccimiento de los procests & cargo y manegs de lecnologias gue soporian las funciones esenciales
el can.

VIR REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Prodzsional en: Administracion Ambiental, Inganeria Ambiental y|

Sarilaria, Agronomia, Biolpgia, Ecologia. Ingenieris Amivental, Inganieria _ _
Forestal, Ingeniesia Civl, Ingenieria Agrondmica, Zootachia. Vantion (21] meses de expenencia profesional
| relacionsds con las funconas del cangn.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 12 ley.

[¥X. EQUIVALENCIAS

M.A
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO
1 Il PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar ¥ hacer sequimienio a fos procesos de planeaoion del maneo relaconadoes con uses ¥ la mifigacion de presiones sobre
les aress del Sistame de Parmques Nacionales Nalwaks.
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Anglizar y revisar bos aspectos melodoidgicos, operalives v de geslion para la implamentacion de procesos de ordanamienta
ambiznisl fendente & 5 conservaciin de kas dreas probagidas v del Sistema de Parques
2 Apoyar tecnicamente en |a arficulscidn de |as lineas de manejo para fa implementacion de estrategias que aporien en Ios mm:s
de crdenamiente y manea de 1as dreas protegidas y del Sistema de Parques
4. Participar articufadamente con el Nivel Cenfral, Termiorial v Local en la pestion y formulacin de planes, programas y proyecins pars
[el mesaremiento de ia geslion y fa reduccion de presiones derivadas o2 los usos que hacen las comunidades, gramios v olros actanas
socisies e inslilusionales de lemitonio en zongs de influence ¥ dentra de kas Panquas Nacionales Maturales.
4, Apoyar hecnicaments en |a construccion y saguimiento o2 programas de monitonen ambiental y valoracion social para |as dreas y e
Sistema de Pargues Nacicnalas.
5. Cesarrollar procesas de formacion y socializacion & personal de las dreas protagudas en relacion con los Eneamienios de manejo oel
|as Areas y del Sistema de Parques Nacionales
B. Preparar y presentar kos nformas que i sean requeridos, con |a oportunidad y pericdicidad definida para tal fin,
7. Desampenar |as demis funcones asignadas y que cormespondan con el nivel, la naturaleza y & rea de desempedio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los aspectos metodologicos, operativos y de geslion son anafizados v revisados con el fin de implementar procesas de ordenamisriln!
|-HI!1I:iEI11H Iendiente 8 b consarvacion da [as reas prategidas y del Sistema de Farques
jLas lineas de manejo pera le implementacidn de esbralegiss gue aporen @n bos procesos de orderamisnto :, manejs de las deas
protegidas ¥ el Sistema di Pargues son apoyadas icnicamante par los professonsles & camo
La gestidn y formulacion de plenes, programas y provecios para el mejoramiento de la gestidn y la reduccidn de presiones derivadas!
e los Us0s que hacen |as comunidades, gremios y olros actores sociales e instiluciangies de temitono en zonas de influencia y den
de los Parques Nacionales Naturales se realiza en forma arficulada ton |&s diferentes dependencias de la enfdad y demas nstanci
kel mival local,
Los programas de monilreo ambiental disefiados respanden a las necesidades y carpcieristicas del Area prolegida v a fas polificas|
ina¥ludionales.
Los programas o2 valoracon social desefados corresponden a la intencitn de fa insfitucidn de faciitar la parficipacitn de la sociedad
civi nacional y extranjera en la consarvacion de las &rees protegides del sistema de pargues nacionaks
Los procescs de formacion y sociaizacion al personal de las areas prategidas en redacidn con los fneamientos de manejo di las Areas)
y oel Siglema oe Parques Nacionales sa realizan en foma padagdgica y con 8 ulilizacion de las melodalogias establecidas por la
Al

a1 it
Los informes que le sean requeridos s& presentan con |8 sporunidad v period icidad definida para tal fin,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria Tipo de antidades
[Clases. Ministera de Ambiente v Desarrodo Sostanible - Parques Macionales Maturales de Colombiz
[Calegoria. Comunicaciones utiizadas

Clasas. Verbal telefinica. vinual (chat, e-mai. teleconferencia, foro virtual)

Categora. Informacion

Clasas. Esorita, digital, verbal, presencial,

¥1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Consenvacion, mangjo v gestidn de recursss naturales
Fanas de Manajo
Normafividad ambienisl
Moniores Ambandal
Planificaciin, desarmpllo v evaluacdn de planes, programas v proyechos.
wanacimiento en heramsntas adminiskrativas, oparafivas v ofiméticas.
VI EVIDENCLAS

De desampefia:
[Observacon real en el puesio de frabajo en los criterios de desempedio de las funciones esenciales asignadas pera el cargo

De producta:

Blabaracidn y seguimienio herramientas cnicas, planas y programas.

Informes de sequinmienta, convenios, planes y prayectos refacionadas con ia planeacion def manejo.
Conceptos tecnicos

Crientacion a programes de moniloreo ambiental




16 ENE 20%

k=017
RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 143
.f'r “Por [a cual 52 establece & Manual Especifico de Funciones y de Comgpelencias Laborales para Ios emplecs de la Flania q\'l

de Parsonal de Pargues Macionales Malurales de Colombia”,

D comiesimienta;

Cango

Crientacitn @ programas de valoracion social de las aneas prolegicas
Reporias a insumos elaborados para los procasos da formacan y sociaizacion

Prugha oral yio escrite sobre conocimiento de los procesos a cargo Y manego de [Benalogias que soportan (as funciones esencales del

ESTUDIOS

¥iil. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXFERIENGIA

EXPERIENCIA

ingemeria Agrontmica, Zoolecnia.

Taneta prafesiond en los casos reglamentados por la fey.

Titulo Profesional e Biokogla, Bickogla Manna, Ecclogia, Agronomia,
Agrologia, Ingenieria Agroecoligica. Adminsiracion Ambiental ingeniersa
Ambisntal y Sanitana, Agronamia, Ingenieria Ambiantal, Ingenieria Forestal,

Vaindiin [21) meses de  expenencis  profkesional
refacicnada con las funcianes dal cango.

DLALTERNATIVA

N.A
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA
L. PROPOSITO PRINCIFAL

Dagarroflar enicaments los proyecios ¥ conceplos Wenicos para fa adecuacitn ¥ construccion de obras de infraestruchura en &
nitvel central, Barmorial v local, opimizando ol uso de los recursss desSinados por la enfidad, de acuerdo con log lineamienios v ial
nommafivided vigente

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES == _
1. Elaborar los disefios y planos arquitectinicos de las diferentes constucciones provectadas 2 ejecutarse en el nivel Central,
Territonal v Local, de acusrde a las linsamientos de [a entidad.
2 Calcutar ko cuadros da cantidades de obea y presupuesio de s disefios arquitectnicos de las diferentes constnucciones

& ejecutarse en el nivel cendral, termional y local, de acuendo & o ineamiantos 0@ | enfidad.

1. Realizar conceptos sobre |2 infrasstructura en & nivel central, territorial v local, asl como efechuar & dagntstioo de necesdades
£n 1§ materia, de acuerdo & los kneamientos de ka antidad
E. Elgborar estudios previos para @ aperiura o invilaciones poblicas, licacones v concuUrsds para |a realizasdn de obras de
fif

raesiruclora en & nivel central, eritonial ¥ local, de acuerdo a las normas vigenies.

Realizar la vakracdn de laz progeatas thameas y eoondmicas presantadas en las diferenfes imilaoones piilicas., liciteciones o
COnCUrE0S pars la ejecucion de obres en el nival Central, Temitorial y Local, de acuerdo @ a8 nomas vigentes.
B, Efectuar la interventoria yio supenision y recbo de cbras de miteestruchura que s2 sjecuten en ks areas del Sistema u:lu:
|Paroues.
7. Elaborar y presentar log informes requencos v demas documentasdn solicitada por al jefs inmediata, de confarmidad can las|
dwectices establecidas
B. Buministrar [a informacion Bonicas que permita ackiaizar o inventano de cbras de infraestnuchura fisica gue se adelente en los|
ciizrentes niveles, de acudrdo a los prosedimmnics establecidos por e entidad,
8. Desempeniar las demas funciones asignadas y que cosrespondan con o nivel, [a nalurakes y of drea de desemperio dal cago.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las cbres de infraestruclura realizadas en los niveles centrales, temitorid v local de Pamues se ajustan 3 las polifcas y
ineamienios dades par |3 Cireceitn de 18 enfidad.
Los cuzdros de cantidaces de obra y presubuesio de |os disafios arquitectdnicos de las construcciones proyectadas 3 ejecitarse en
05 Nivies candrales, terntarial ¥ local de Parques se presandsn en forma oportusa para i boma de decisiones.
Los estudios becnicos generados snbre 1@ infragstructura de (s &reas del Sstema de Parques responden @ 1as necasidades da
cEde ared va las politicas de a3 entidad formuladas para tal efecio,
Lo estudios previos pam |a aperura 08 invitaciones pdbicas, ictacanes y concursos se proyectan para la realizacion de obras de
nfreastructuora en lag dreas ded Sistema de Pangues.

Bs propuesias Monicas y econdmicas preseniades en las d¥erentes invitaciones piblicas, licitaciones o concursgs para |a
ejecucitn da obras en les Sreas del Sislema de Pargues se valoran de conformidad con ks critenies ionicos establacidas por la
entidad
IL-l‘ supenision y recibo de obras de infraestructura que se sjecuten en fas areas del Sisiema de Parques se efeclia en fnnnJ
ppotuna
Los informes requeridas, son atendidas can ia oporunidad y penodicidad requerida.

El inventano de la infraesiructura figica o lag dreas del sistemna de Parques Nacionales ¢ elabora en coardinacion con ef Grupo de
Frocesos Comporalivas,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagoria. Tipe de enfidedes,

Clases. Minisseric de Ambienta y Desamolio Sostenibie - Pargues Naconales Naturales de Colombiz
Categoria. Comunicaciones utikzadas

Clases. Verbal, selefinica, virtual (chal, a-mail, teleconferancia, fora wiriLal)

vategoria. Informacion

Clases. Escita, digial, verbal, presencial,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamianto y normatividad general del Estado Calombizng

Planificacion, evaluacion y gastion de proyeatos

Qbras de infraestructure

Mormativided en contralacion estala

Herramientas ofimaticas

Softwara de disedio asistido por computader. (AutoCAD)
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VIl EVIDENCIAS !
Cie desempena: |
Chservacion real en & peesio de trabajo an los oriferios da desampefo di las funciones esenciales asgnadss pars &l carga.

De products:

Diesefios v planos arquitectdnicos de |33 diferentes consinictones provectadas
Cuadros de cenfidadss de obre y presupuasio da los dissfios arquileckinces
Conceptos Kcnicos

Estudios previos

Hehifitacion ¥ calficacion propuesias [Bonicas y econdmicas

supenvisiin de obras de infreesiucture

Infoemnes Enfregades

De conccimianto:
Prueba oral wo escrita sobre concomiento de los procescs a cargn ¥ maneo de Ecnoingias gue soportan las fimciones esencales,
el cargo.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesaonal en. Arquitectura, Ingenieria Civil.

Veinlion  (21) meses de axpenienca mfe:mmai.
Tarta profesions en los casos regamentados por k2 lay. {redacionada con las funciones del cargo I

I DL ALTERNATIVA
| NA
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA |
IL. PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejecutar ias accipnes renuendes para |2 ejpcucion oe lps recursos finsncieros zsignados 2 la entidad de conformidad con Ia
nommatividad vigenie apbzable sobre B matena,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar e andisis, revision y conciliacion de las cusntas y nolas del Bafancs, cuentas por pagar ¥ acreedares vy concliaciones!
de les depandencias de k3 enfidad de confarmidad con los procedimientos establecidos parle entidad,

e L B A e L E ST TIE L R S P

7 Dig Degitar, revisar y analizar las reservas prasupuestales oe ias Direcciones Teritoriaies de conformidad con i normatividad vigenia
isthre fa materia.

3. Praparer los anexos y cetéloges de cuentes de rendicsin de nformacion & la Contraloria General 62 le Maciin de acusrdo con
15 difecirices establecidas.

4 Responder oporfunamente a s requerimisntos infermas v extemnos solicitadas relacionados con o8 lemas de su compebenca,

4. Rendir iog informes que le sean requesidos &n el marco o8 sus compatencias v de confrmidad con k8 NsTUCCIoNes impartidas
por &l jefe inmediaic

6. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acwends con &l nivel, [ naturaheza v @ drea de desempedio del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las cuendes y notas def balance, cuentas por pager y acreedores y concliaciones bancarias se andlizan, revisan y concilan de
corformidad con s procedimientos establecdos por la enbdad.

Las reservas presupuestakes se digisn, revisen y anglizan de conformidad con 1a normatividad vigente sobre ia matena,

Los anexns y caldiogos de cuenlas de rendicin de informacidn se prasentan en farma oparfuna a la Condraloria General da la
Masaan,

Los informas fnancienas que e son requendes S presentan con |a cponunidad requanda

Lag requenmientos inemoes v extemos solistados 2 la direccion temifonial fusron atendidos an forma oportune

Las informes que e sean requenidos de acuerde @ drea de desempefio se presentan én la perodicidad ¥ oporfunidad astabiacida,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cafeqgoria. Tipo de entidades.

Clases, Minsterio de Amblente y Desarrolks Sostenible - Parques Macionales Malurales de Colombia.
Categoria, Comunicacionas ulilizadas

Clases. Verbal, felefonica, wiual [chal, e-mal, iefeconferencia, fong virbual)

Canegaria, Infarmacian

W1, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienta ¥ narmatividad general del Estado Colomiiano
Mormatividad en matena de finanzas v presupuests publico
Legislecion ibutaia

Legislacion firancara

{Coniabdidad

[Norrnas y procedimientios presupuastales

Manep de herramientas ofimatices

Vil EVIDENCIAS

De desempefo:
Observacion read en & puesio de rabajo en los crilerios de desempenio de las funciones esencisles asignadas para @ carga,

De producte:

Luentas y notas ded balance, cuentas por pagar y acreedores v conciliscionas bancanas analizadss, revisadas y conciliadas.
Reservas presupuestales digitadas, revisadas v analzades

Aneans ¥ catdlogos de cuenias de rendicidn ge informackin presentadas.

Informes presentados

‘De conocimianto:
E;I.la!:«a oral ylo escrita sabre conocimiento de los procesos a cargo y manejo de lenologias gue soporten fas funciones esenciales
cargo

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
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ESTUDHOS

EXPERIENCIA

annmla, Contaduria Publca, ingenierls Industrial,

Tituls Profesional en. Admincstracion de Empresas, Admirestracon Publica,

Tareta profesional en los casos reglameniades por la ey

Weintion (21) meses de expariencis profesional
relacionada con les funciones del cango,

DL ALTERNATIVA

N.A
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Atender ¥ resolver las necesidades v requerimientos en materiag de takenio humenp, dando cumplimiento al Plan de Gesfdn
Humana de la entidad v de confarmidad con las narmas v politcas nsbtuclonales estableckdas,
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. implementar la normalividad vigente, los procesos reladonados con |8 camera administrative v Is evaluaciin del desempefio, en
cumpimiento del mandeio kegal y iss disposicionas de la Comisidn Macanal del Senvicio Civil.
J Alender v apovar an ks prooeses of salecodn, vinoulackin g inducocdn del persenal, eclualzacion del manual de funcianes
perfiles de carpos de la Entidad de aceerdo con |z nomaltividad viganle.
{3, Orienrdar en @l proceso oe aclualizackdn v organizackdn del archivo de historias Ieborsias y del sistema de informacién de
iadministracion de personal de conformicisd con kas normas esteilecidas para tal fin
4. Crianlar en |2 elaboracian de documaninos con nformacion raferents & novedades v lemas laborabes relacionados con el personal
que 52 presenden en las diferendes lemitonales v dependenciss de |a entidad.
ﬁ. Preparar y proyeckyr a5 respuestas a los requenmientos v pelicones formuladas por ks organismes de contred v enlicdades
oficizies que en el desempeno de sus funciones deban presentar.
A, &plicar conocimientos y bBcnicas prapios de su dscipling académica en |2 ejecucitn de [os diferentes planes v programas
proyectados en matera de talento humane, en corscnancia con el Plen g Gesticn Humana establecide pare la vigencia|
cormaspardianis. .
[T, Participar en el desaroba de los proyecios de evaluacdn, mejoramiento v desamalle onganizacional que ldere [a Subdirecoon|
Admiristrativa y Financiera da la entidad. . Wi =
8. Preparar y proyeclar |as respuestas & los requerimientos y peficones formuladas por los crgenismos de confrol y entidades!
oficigles gue en el desempefo de sus funcones deban presentar
9. Desempefiar las demas funciones askgnadas y que comespondan con gl nivel, |a naturalera v &l drea de desempedio del cargo.
| V. CONTRIELICIONES INDIVIDUALES
|El archevo de histortas laboralas s mantiene an condiciones de organizacion, actugizacian y saquridad,
El sistama de nformacion de administracidn de personal actuslizado permanentements v permit 13 toma de decisiones seenads y
Dporung
La normatvidad aplicada permanente an maderia de camers administrafiva garantiza su cumplimiento evitendo perjulcios iegales a
la administrecion,
Las respuestas emitidas a las solicihedes refacionadas con novedades de personal respanden a las politicas y normas de |3 enfidad
matedia ga Gestion Humana.
Los achos administratives elaboredos refalives @ modificacion y adecuacion de estruciura administaiva ¥ planta de personal g8
justan 4 las necasitanos, planes v proyecios da la enfided y curnplen con ka normatividad vigente sabre |a materna.
Los estudios de estrucluracidn de plants de personal y Bevar el conlrol de nombramienios y vacanies, s2 elsboran para dard
cumplimients @ las metas insdlucionales de acuardo con las nomas de sdministraciin de personal.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
ataporia. Tipo de entidades.

Clases, Ministerio de Ambiente y Desaroko Scstenitle - Pargues Nazionales Nebursles de Colombis
Categorls, Comunicaciones ulilizadas
Clases, Varbal, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferenca, for virtal)
Categoria Informacion
Clases Escrila, digial, verbal, presencial,
i V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[Funcionamients v normatividad gansral del Estads Calombiang
Mormas y dispasiciones legales sobre empleo plblico, pestin dal taleqbn humano y carmera adminisirativa.
Mormathadad labaral retacionada con salarios y prestaciones del sector plbicn, sequridad socal y parafiscal
Generalidacdes def darecho administrativo.
Politicas pablicas de administracitn de personal
Sistema Integrads de Gestion

MICEss ¥ procadmientos

#jo de herramientas y ofimdticas.

I VII. EVIDENCIAS
De desempenio:
Observacion real an el puesio de rabajo en ks criferios de desampens de las fundones esencizias asignadas pars & canga,

De producta:
Programas, Planes y proyecios elsborados
Respuestas y aclos administratives emifidas
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Actyalzacion manual de funciones
Informes elsborados

De conocimiento: :
Prueba oral ylo escrita sobre conocimiento de I0S Procesas a cargoe y manejo de tecnologias que soporan kas funciones esenciales

del canga.
Vill. REQUASITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tido Profiesional en: Adminisracion oe Empresas, Adminisiracion Pul:-ﬁm,.;
fngenleria incuskial, Peioologta, Sociologia Neinticn (21) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo

i‘rarjeta profesional en los casos reglamentadas pof |2 ey

| DL ALTERNATIVA
i N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION
Mivel; Prafagional
Denominacién del Emplen: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Gradao: {6
Nimero de Cargos: Seis {B)
Depandencia: Dondi s@ ubigue & carpd
Cargo del Jafe Inmadiato: Quien 2jerza la supension direcla

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

i. PROPOSITO PRINCIPAL
WAdelantar fas achaciones gue en matena discipinaria ssan reguenidos en observancia con |a normatividad vigenta i las palitcas
institucionales establecidas,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tramitar los procesas disciplinanios en primera instancia, dentro de los Erminos establecides en la rermetividad vigents.

Z Sociafizar a ks funcionarios de |z entidad ka Infermacion que en meseria discipinania se produzea y que panmita su conocimienta ¥
compransidn, en &l mancs del régimen discipinanio vigente

3. Practicar kas pruebas y las dligancas a que hays lugar dentrs de la actuacién disciplinans, de acuerdo a la competencia v |a
normatiidad eslablecida para fal fn

4, Elaborar las respuestas a las cansultas, derechos de pelician, de informacidn y demds asuntos relacionados con la Bchuacian
dsciplinania reglizadas por la dependencia

|5 Asesarer en meleria disdipinania, aspectos relsclonados con 1@ competancia ded grupo, de conformicdad con las directnoas
\establecdas par el superior raruico.

I

B. Prasentar ios informes requencos por ef superior jerarquico relacionado con las acluaciones deciplinanas asignadas

7. Desampaiiar las damas funcones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naluraieza v el Area de desempana ded cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
05 procests, nvesligaciones y actuaciones en matena disciplinaria en primera instancia se efecllan de manera cportuna y an,
cumplimiento de fa normathvidad vigente.
L2 informacaon en materia dksciplinaris es socislizada 8 fodos  los funcanarios de la entidad para garantizar su conocimiento v
COMErenaiin

Las pruabas y |es diligencias praclicadas se reakzan de acuerdo con |& compedenca y la nomatividad esteblecids

Las respuesias 3 las consultas, derachos de peticion, de informacién y demas asuntos relacionados con la actuacian discipbnena,
efatarados de conformidad con el régimen decplinaria vigenta,

Las asesorias son reabzadas acorda con o establecido por la reglamendacion wigenta sabee la materis

Los infomes sobre las actividades desarroliadas en los asuntos discipingrios s2 presantan an la cporunidad ¥ periodicidad
feguendas.
= V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enbidadas.

Clases, Mnistario de Ambiente y Desarrallo Sostanible - Parques Nacionaies Naburales de Cokmbis
Categona, Comunicacanes ulizadas

Clases, Verbial, telefneca, vitual (chat, emal, tideconlerencia, faro wirual)

Categoria. nformecdn

Clases, Escrita, dital, verbal, presencial,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general dal Estado Colombiano

\Derecho Disciplinano

Dereche Atrirstraiva

Faliicas insttucionales

Faliticas y Planes Armbientales dal Estado

Conodirniento an haramientss agminestrabivas, aparativas v ofimatcas
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Wil. EVIDENCIAS

De desempedio;
Observacion real en e puesio de trabajo en los crierios de dessmperio de las funciones esanciales asignadas para 6 cango,

De products:

Procesos disciplinarios Actuacionas discplinaras
Arias de dligenciss

Telleras de socializracian

Dacumentas de 2pove

Diocumentas de respuasta

e

De conocimiento:
Frusba oral yo escrila sobre conocimienio de koS procesos @ cargo y manejo de tecrologias gue soportan las funciones uaunﬁaluﬁ

gl cargo.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDICS EXPERIENCIA |

Tituln Profesional an: Derache =
Cwince  {15) meses de experiencia profesionsl
Taneta profesicnal. relacipnada con a5 funciones del cango.

X ALTERNATIVA
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SUBDIRECCION }.EIIIIE'TIH.TWA‘I" FINANCIERA - GRUPQ DE PROCESOS CORPORATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejgcutar ko planas, programas y proyectas o2 ka deperdancs de corformidad con |as drectrices sefafasas por I3 Subdireccion
Administrativa Financiera, 10§ procesos y procedimintis establecdes y la normatnvidad vigents,
Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES
1. Paricipar en la formulacion. disafio, arganizacitn, ejecucitn ¥ control de planes y programas que sean de compelencia de |x
Hepandencia,
2 Apoyar en |a eabarazdn, actuslizasdn de ks procesos, procedimenins, determinackin de ks nesgos de compebencia de laf
Ependencia
3, Efectusr fa revigidn de los procedimegnlos ¢ nerumentos gue permila garantizar la prestacitn de los servigios a carpo de fa
depandencia oan i3 parlicipacitn de las Direcoones Temboriaes v Aress del sistema, de acuerdo con las direcinces eslatiecklas
tal fin
r. Dezamallar las acividades para e control, consclidacion v saguimiento a los pagos de servicios piblicos e impuastos a cargs da
a enfidad,
5, Readlizar el sequimienio, conirl y evaluaciin & 12 ejecucian del plan de compras de la entidad, de conformidad can |z plansacian!
astablesida,
. Proyictar los eshudos previos para la apartura de invitaciones pdbiicas, Ft_ita::ures‘farcmﬂnb_ﬁm la adquisicicn de bienes y
SENic0s 3 cargo da la dependenciz, de acwerdo con ks ineamigntos establecidos para i@ fin,
7, Realizar 1a valoracitn teemica y econdmica de las propusstas presentadas en las diferendes invitaciones plblicas. Scitaciones o
EONcursts pars ka adquisician de bienss v senvicios a cargo de ka dependencia.
8. Respander oporfunamente a ks requerimienios intemes y extemos solicilados 2 la deeccion teritoral ralacionadas con los
femas de su compelencia, .
8. Rendir los informes que le sean requeridos en &l mance de sus competancas y de conformidad con las nstrucciones impartidas
r & [efe inmedialo, i i
10. Desernpediar las demas funciones asignadss. de acuerds con & nivel, |a naluraleza y o drea de dasempedio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planés y programas que son de compaiencia de (a dependencia son formulades, disefiados, orgarizades, ejecutados y
canfrolados contorme & ks directnoes sefialadas por la sutorided competante,
Los esiudios reaizagos permiben garentizar la mejora en la prestaciin de 108 s8nicios 3 cargo de i dependencia.
Los procedimianios & nsbumentos son revisados en coordinacion con las direcciones femilonalss y les dress del sislema
Los eshudios previos [ara |a apertura de invitaciones pablicas, icteciones y concursos pars |a adquisicion de bisnes y saricios 5
cargo de la dependancia son proyectsdos de conformidad con i nommatividad vigande. {
La veloracion #nica y economica de |as propuestas presentadas realzads garantiza ef cumplimisnto de los raquenmientas para s
adquisicien de ks bienes.
Las requenmientns infemnos ¥ Bxtemos sobcitades a la dirccion semitoral fusron atendidos en forma oporuna.
|Los informes requeridas san elabaredos de conforridad con ks gestiones adelantadas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entdades.

Clases. Minigtrio de Ambienta y Desamolky Sostenible - Pargues Nasonales Nawrales de Colombiz
Categaria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Varbal, ileltnica, virlual {chat, e-mail, seleconfenencia, foro wirlual)

Categoria. Informacion

Clases. Eswita, digial, verbal, presencial

- V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiznic y normatividad genersl ded Estads Colambianc

Conocimianto de |as nomas de cafidad.

Contabilidad

Presupussta

Gerancia de proyvecios

Canratacion astatal

Adminisracion de personal

Conocimignto en hesramientas ofmaticas
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VI, EVIDENCIAS

De desempueiio:
Chservacion rea en ef puesto de trabaje en lkes crilerios o8 desempefio de fas funciones esanciales asgnadas para & cange.

De producto:

Formulacion, deafo, organzecian, ejecucidn y control de planas y pragramas
Estudios pravios de necasidades

Procedimientos & insirumentos revisados

Informas reaizados

Docurmentss yo respuastas proyeciadoes

Do conocimiento: ;
Prueba oral ylo escrila scbre conocimanis de los procesos 3 cargo y manejn de lecnologias qua soporan ks funciones esenciales

e carg:

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUHOS EXPERIENCIA
Titule Profesional en: Administracion de Empresas, Admmistracion Pabiica,

Economia, Contaduria Piblica. Inganiaria Indusirial. o 18] e g

| - : "
Tarjeta profesional en ios casos reglamantados por |a ley Felmrﬂdawn les funcionas def cargo.

X ALTERNATIVA
HLA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L DENTIFICACION
Mivel: Tecmicn
Denominacién del Emples: Ténice Adminisralive
Codiga: | K
Grado: 13
Wimers de Cangos: . Ochenta y ncho (88)
Dependencia: Donge s2 ubigue el cango
Cargo del Jefe Inmediata: Chaen earza b suparvision diracta
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERND

I PROPOSITO PRINCIPAL

Azstic en aclividades de fpo 1éonico relscionadas con la peslion de awditorias inlemas que confribuyan & i3 aciualizacian,

saguimanto ¥ ejecucidn de procesos relacionados con el mejoremienta continuo y los principics apiicabies al fortalecimiento del
Sistema ge Condral Inlemo de la enfdad.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asisfir tecnicamente en @ formulacsn, efabaracidn y sequimiento de s programas de auddoria de Confrol Interne. de acuerdn
00 las instruccionas rechidas por el jefe iInmedalo,
2 Apoyar en las actividades tendientes a fortelecer las pofiticas de implementaciin, divuigacion y fartalecimiento de la cultura de
andnl Intamo en la enfidad
3. Apoyar en la verificacion oe 1a eficacia de bas méodos y procedimeentios impleméntados en el desamollo dal Sistema de Control
Intemo y los sizlemas infegrados de gestidn, al interior de k2 enlidad.
4. Adelantar y dwulgar estralegias que resaltan & exiado de 13 Cultura del Autocontrol promevidas por el Grupa de Cantrol Intermo &
servicio de la entidad.
3. Reslizar seguimienio 4 108 planes de mejoramianis como resultado de kgs suditoras efacladas y que hayan sida suscritos al
interigr de ia Unidad
b. Venficar que Ins procesas y procedimientos reladonados con &l manen de ks recurses, bisnas y sistamas de informacian de s

tidad s reabican de acuerds con los procesad ¥ procedimients esteblecidos y recomendar los comectivos que Sean necesarias
limplementar;
7. Elsborar y presentar los informes o auditorias asignadas y reafizadas anio gel Nived Cantral, Terrilorial como Local v demas
idocumentacion salicitada por el jefe mmediedo, de canformidad con las directrices esfablecidas

8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerda con el nivel, fa naturaleza v o drea de desempedio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los controles definkdos para s procesos v achvidades de la enbidad son eplicedos con oporunidad v bajo los pardmetros
legaimente establecizos.
Las informes de las auditorias reakizadas son elaborados y presentadas con la aportunidad y periodicidad requerida. |
Las aclividades desamoladas en malena de frmaciin apoyan el fomento en |a entidad de una cullura de contral que condribuye &)
ienty conlinud para e cumplimientc de la misidn nsttucional

eficacia de los mataros y procedimientos implemantados es apayada y verificada ko que contribuye al fortalecimiento de 1s cullurg
de Autocontrol de |3 entidad.
El sequimianto reslizado a los planes de mejoramiento. permite i varificacian ¥ aplicehikdad del smiema de Condral Intarmo de la
{enkidad
Log procesos y procedimiantos relacionados con ¢ manejo de los recursos, bienes v sislemas de informacion de |2 entidad, san
venficados v evaluades con el fin de deteminar su comecta implementackin
Los correcivgg realizadaos permiten ef fortalecimiento de ks principios aplicables del Sstema de Confrol Inferno de 13 entidad.
Los infermes de auditarias requeridas s elsboran opertunaments y con le penodcidad requerida

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

ategaria. Tipo de enfidades
Ciases. Minisierio e Amblente y Desanralio Sostenitle - Pargues Nacorales Naturalas de Colombia.
ategoria, Comunicaciones uiilizadas
Clasas. Verbal, telefénica, virual (chat, e-mail, teleconferencas, foro virtual)
Categoria Informacion
Clases. Escrita, digal verbal, presencial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R =
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Funcionamienta y nomatividad general del Estedo Colomitiang
|Mormas de Auditoria y sistemas de evaluaciin de |a gestidn.
|Procesos y procedimientos

[Modale Estandar de Conyol Interno

{Metodologias de evaluacin ¥ control

Sisterras de Segurdad &n 13 Informacion.

'Conocimisntn en hesramientas adminislralivas, operatvas y ofindticas

! Vil. EVIDEMNCIAS

De desempeiio:

[Obsarvacidn real en el puesto de irabajo en los criterios de desempefio de las funciones esenciakes asignacas para el cargo
D producto:

‘Asislencia bcnica en la forrmutacion, elaboracdn y seguiminto de los programas de auditoria dal Contral Intemo.
Venficarion de ios procesos relacionados con &l manejo de 108 recurses, bienes v sistemas de informacion
Mhatndas y procedimiantcs ullizados en & deserrollo del Sistemsa de Control Intemo de [a enbdad revsades
Infoemas ge auditoras

Sequirnianty a Planes de Meoramienio

2 conocimisnto:
Prueta oral ylo escrile sobre conodmienta da los proceses a carge y mangjo de Bcnokgias que Soporten I6S funcianes esenciakas|
el camo

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1

ESTUMOS EXPERIENCIA

Titulo de Formaciin Técnica Profesional en: Contaduria, Adminstracion oep,awe (8] meses de expariencia relacionada con les
Emoresas, Administracidn de Recurses Humanos,

[fungiones del cango,

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aorpbaciin de tres (3] aos de Educacidn superior ent Adminsiracion '
Pibica, Adminisiracn de Empresas, Conladuria Piblics, Irlgeeﬂarinﬁs. B} meses de expenencia refacinadz con o
; rciones dal cargo,
iindustial i
| I ALTERMATIVA |
OPCION 1
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Aprobacibn de eatudios 18onices en: Contaturia, Agministracion de Ernpram.iuﬁnul]n (1) meses de expenence relaconads con
Administracion de Recursos Humanos. las funciones del cango.

INOTA: E=ta equivalencia es apicabla siempre y cuando se acredite Ia terminacion y |a sprobacdn de loé estudios cofmaspondientas,
expedida por insticidn piblica o priveda debidamante reconocida en las modalidades establiecidas

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion oe un (1) afo de Educackin suparior en” Administracidn Piblica, Dieciocho (18) mesas de axpariencia relaconada con
Aominsstracian de Emgresas, Contaduria Fiblica, ingenieria nousnal las funcionss del cergo.

IHL‘ITA: Eata equivalencia es aphcable slempre y cuande 5= acredite diploma de bachiles
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SUBDIRECCION DE GESTICN ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeiar las acSvidades de tips cnice a fraves da la aplicacion, saguimmnto v evaluacion de los procedimiantas y Wonicas
administrativas gue dan cumplimeento & ks planes, programes y proyectos previstos en & anea.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a formutacion e implementacion de los distintos subprogramas crientades por la Subdireccion de Gestion y Manejo
da Aneas F'mtmu:la-s.m conformidad con ios lineamisntos establacides.

£. Brindar asistencia fecrica en el sequimienio de proyecics que aparien al cumplimiento ce metas de la Subdrecckin de Gesﬂm ¥
Mangjo oe Areas Protegidas de conformidad con las directrices dal jefe inmediato.

3. Apowar en las actividedes de ipo MWonico que se requieran por parte de la Subdireccion de Geslitn y Manejo de Aresa
Protegidas, de acuerdo con ks procadimientas astablacidas ¥ las instrucciones imparfidas,

4. Proyeclar v elabarar los concéplos Bomicos schre los proyectos ¥ aclividades en los femas de su competencia que le sean
asignadas por el jefe nmediato v obren como insume para ks foma de decisiongs

i5 Mantener aclualizado al archiva de peslion, kas bases de datos de infarmacion de |a dependencia y crear los expedienies
digifales a frevés del Gestor Documental sepin lag nomias vigentes ¥ politicas nstiluconales esfablecdss para 1l &,

6. Adender y orientar a los funcionarios ¥ &l pablico en gemearal, sobre los senvicios que presta |a Subdirecsidn de Gestidn y Manep;
\de Areas Protegidas, asi como suminisyar |a informacitin o documentackin solicitada de acusrde con los trimites, aulonzaciones 5r
prc-:a&urnm eshabieciias,

7. Apoyar ¢l desarmalis dal Sistema Infegrade da Gestian nsitucional v la abservancia de sus recomendsciones en gl gmbito degu
compatencia

8. Desemperiar |as demas funciones asignedes y que comespondan com el nivel, |a naturaleza v el snea de desampedio del cargo.

IV, CRITERIOS DE DESEMPEND
La formulacidn & implementacan de oz distntos subprogramas en los que se paricipa se Pavan @ cabo da ecuerdo con las
direcirices imparidas por &l jele mmisdiaio.
La amstencia 1Bonica al seguimiento de proyecios que $2 brinda permite of cumplmiento de mefas de la Subdineccidn de Gestign y
Maneja de Areas Prolegdas
Las activdades de tpo thenico san epovadas de conformidad con [as instrucciones y procedimianios establecidos.
Los concepins tecnicos emitides gpoyan en el proceso di toma da decisiones en kos temas de competencias de 18 Subdrecciin,
Los documentos y comaspandenda intema y exdema gestionada de conformidad con fas procedmientos establecidas para tal fin.
El archiva de gesticn, las bases de datos de informaciin de |a dependencia y craar los expedientes digitales
La informacsdn telefonics y personal, acerca de los trémitas y demas aspectos adminisialives de la Dependencia; fue racibida y
ISurinesirada & los usuanos. de acuardo oon los raguenmientos que i e hickron,
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria, Tipo de entidades.
Chases. Mimsterip de Ambiente y Desaroliy Sostenible - Pargues Nacianales Naturaies de Colombia.
[Categoria, Comurscaciones ulilizadas
Clases \iarbal, balefdnica, virtual {chit, e-mail, teleconterenca, foro viral)
Categorie. Informaciin
Clages. Esila, digtal, verbal, presencial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionameanio y normatividad general ded Estaco Colombianc
Flan Macional de Desarolio
Sistema de Areas prolegidas
Mormatvidad ambiental vigente
ulacion de proyecios

mejo de recursos naurales

najo de herramientas ofimaticas.
I VIL EVIDENCIAS
|De desempenio;
Qbservacion real en ef pussio de frabajo en ks crilerics da desempefio de las funciones esenciges asignadas para el cargo.

De products:

Formigacion e implemantacian de los subiprogrames asignadas.
Psistancia onica reakzada

Actividedes administrativas asignadas desarmalladas

Planes, programes ¢ proyecios en seguirmiento
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de Persong de Pargues Nacionales Malwrales de Cokmba®,
Cencepies thonicos elaborados
Infarmeas de gaskon

De conocimianto:
Prueba oral yio escrita sobre conocimiento de los procesos a cargo y manejo de tecnologias gue sopartan las funciones esencialkes
del cargo.

VilL REQUASITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

QPCION1

ESTUDICS EXPERIENCIA

Titulp de formacitn crica profesional en: Sanesmiente Ambiental, Recursos

Matralee  Administrasidn  Ambiental, GesBin de  Racwerog Haluralss,wmﬁ (0] meses de i o

[Gasion Ambaental

fdministracion  Agropecuaria, Control  Ambiental, Educacsin 'ﬁmmm'laﬁmdnnusdﬁﬂm.

QPCION 2

JAprobacién de tres (3] afios de Educacion Superior en: Agronomia, Ingenisrial
Forestal, Inpenieria Amblental, Ingenieria Ambiental y Samitaria, Baologia, i3eis (6} meses de experiencia relacionada con las

coologiz Adminisirackin de Recurscs Maturaies, Ingenieria Agricola. Iﬂ.ll'mﬂ-ﬂﬁ il cange,
DU ALTERNATIVA
OPCION 1
ESTUMOS EXPERIENCIA

ion de estpdios Mcnicos en: Saneamionic Ambiertal, Recursos
urales, ASdminstracion  Ambental, Gestion de Recursos  Maturales,

istracion Agropecusnia, Conrol Ambiental, Egucacion Ambientsl, Gestien|, = T eun (21) meses de experenca rajaconaca con

s mbisntal las funciones ded carge
NOTA: Este equivaiencia &5 aplicable siempre y cuando se acredie |3 termnacdn y 13 aprobacion of s eshudios
correspondigntes expedida par institecion pablica o debidameni2 reconocida en las modalidades estabietidas.
OPCION 2
ESTUDIOS : EXPERIENCIA

AprobEcion de un (1) afio de Educacion Supericr &n. Agronomia, Ingenieria
Forestal, Ingenieria  Ambiental, Ingenieria  Ambiental y  Sanitaria Cieciocho [18) meses de experiencia relacionada
Adminisiracin Ambiental, Biologia, Ecologia, Adminisiraciin de Recursoscon las funciones del carga.
Naturales, Ingenieria Agricola.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable sisnpre y cuando se acredite dploma te bachiler.
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-‘(r "Por la cual se establese el Manud Especifico de Funcones y de Competencias Laboraies para los emplens de la Planta —H"-

oe Personal de Penquas Nacionales Maturales da Colombia”,

SUBDIRECCION DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION ¥ RADIOCOMUNICACIONES-
IL PRIMCIPAL
Apayar benicaments en la adapeidn y aplicacion de tecnalogias que stvan para el desarmlls de |a actvided cartografice como
soparte perm | represeniecion espacisl en el Sistema de Informacion  de la enfdad, de conformidad con s neaminios
astabieeidos,
| il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar ¥ apoyar Ecnicamanie, en 3 pragramadan, ejecuciin, control y Evalls ¥ ewvaluacion de la actvidad carlografica con el q:lu'puda.
llos elementos tecnologicos dieponibles v de acuerdo con l&s drecirices mpartidas

|2, Realzar fa compilacion oe ls informadan refenda & le actividad carlogréfice a ravés de consules con las enfidades que
conformen el Sistema Naconal Ambiental y demas detumentas ralaconades con &l fema, que parmita e dasamolo de |a actividad
cariografics al indericr de la entidad,

J. Apayar Bcnacaments & las dependencas de la enfidad en ios programas y provectss proporcionends un adeciado nivel dE
informacidn para el soporte canograficn de los documentos que asi fo requieran, oe conformidad con (o3 linsamientos establecioes
para al fin.
4. Activar y apoyar los procesos de capacitacion sobre temas cartografices, el uso y administracidn de las plataformas tecnoldgicas|
gl Sistema de Informacion que se adefanien en i3 entidad de acwerdd oon las instreccionas impartidas.
£ Apoyar an ¢l prosess de gestdn de Matadalos, como parts de ka consolidacian del Ssiema de Informaciin que e creen en |g
enitidad.
b Combribuir con aspecios técricos en los procesos de desamollo sobre canografia general que se adelanten en & enfdad daj
corfarmidad con las directrices impartidas

7. Presentar los imformes ylo requenimientos intemos v extemos solotades por la Subdreccidn Gesfon y Mango de Areas
Profegidas refacionadas con kos lemas de su compelencia, con la periodicidad esiablecida.

. Dezampanar las demés funciores asignadas, de acuerdo con el nhvel, i naturaleza v el dea de desempefia del carga,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La aseslencia (dcreca ofrecida en la programacidn, epecucion, confrol y evsluacidn de |8 actividad canogrifica se realiza de
corformidad con fas instrucciones imparidas por e Jefe nmediais
La informacidn recopdada pars el desarmolo de la actividad carfografica de la entidad se resliza por medio de consulias con
niidades di Siskema Nacional Ambiental y documentos refacionados con el kema,
El soporie cartografico se neaiza de conformadad con los reguenmientos presantados por las depandencias de fa enfidad.
Los procesos de capacilacdn adelantados en mataria carfografica confribuyen hacia la comprension sobre el uso v admmistracian
e fas plataiormas fecnoidgicas del Sistema de Informacidn
[El proceso de geslion de Metadatos es apoyada de conformided con las instrucciones imparidas por el jede nmadiato.
[L# informacidn para el desanoio de la acfvidad cariogréfica de ta entidad es recopdada y difundida de scuerdo con &S
necesidades de |es dreas wWo dependencas de b anbdad.
La programacion, sjecucion y control de |a actividad carografica es realzaca bao las instrucciones del jefe inmediain.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria Tipo de entidadas
Clezas. Minigterio de Ambiente ¥ Desarrollo Sostanible - Perques Maciongies Maturales de Colambia,
Calegorsa. Comunicacones ubilizadas
Clasas. Verbal, telafdnica, vinual (chal, e-mas, teleconfarencia, faro virttual)
Categoria. Informacidn
Clases. Estrila, digital. verbal, presencial.
Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
{Sistemas de Infornacian Geografica v Telecomunicaconas.
U= de Platelormes tecroldgicas
iGeologla
{Carografia
Legisiacitn Ambaznial
Topografia
Gatdesia
ATERS [rilegitas
Manajo e herramiantas ofmaticas
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r"r Por la cusl se establece al Manual Especifico de Funoones y ge Compatencias Laborales para los emplaos de ta Planla -\'1
ge Personal de Pamues Nacionales Maburaes de Colomiia”

¥IL EVIDENCIAS

De desempefio:
Obsservacitn réal on @ puesto de raoajo en los crierics da desampenio de |as luncones esenciales asgnadas pars & cango.

De productoe:
sisencia onica

Capactiacion en procesos catagraficos
Froceso de gestion de meladatos
Frocesos de desarolly sobre cariogrefia
Informnes bacricos adelantados

D conocimienta:
Prueba oral wi eserta sobre conecimiento de fos procesos a carga y maneo 08 iecnalogias que sopartan 1as funciones senciales
gal cargo.

VIlL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
: : i Mueye (9} meses de experiencie relacionada con s
Tl de Farmacion Técnica Profesional en: Topografia, Cartografia ki il :
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCLA,
Ap:chamn de Ires (3] afios de Educaciin superior en: ngenieria Gealtgica,|Seis () meses de experiencia relacionada con las|
h@uﬂa Geolesnia, Ingenieria Catastral y Geodesta, Arquitectura. funciones del cerge.
I IX. ALTERNATIVA
' OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
i i
Aprotasi e estudics cnicos en Topogralia, Canografia ;':Eﬁ;:ii]dr;ﬁﬁ de experencia relacionada mrl]

NOTA: Este equivalencia es apicabie sempee ¥ cuando se acredite [ terminacion y la aprobacion de log eshadios Wrreapurﬂames{

e_u@uja por insliluckin plblica o privada debidaments reconocida en las modalidadss establacidas.
OPGION 2 i

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Apmbacitn de un (1) aho de Educedion Superior en: Ingenieria Gerogica, Diecachy (18] meses de experanda relacionada con
Ingenieriz Geatecria, Ingenierta Catasiral y geodests, Arquitectura llas funciones del cano

NOTA: Ests equivalencia es aplicable sismphe ¥ cuando se scredite dipioma de bachilier.
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fr *Par le ¢cual sa establece ef Manual Especifico da Funcianes y de Compatencias Leborales para los ampleas de |z Plenta _‘\'I
e Perzonal de Parques Madonales Maturales de Colombia”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPD DE PROCESOS CORPORATIVOS

I PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar acricamente en el analiss de los mvenlarics par dependentias, cuentadante |a informacin de k& gesfidn canporaliva
inalizando y Sugenr mejoras &n irminos de efaencs en su manejo

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia écnica, de amuerds con las instruccionas recibidas en le formulecin, alaboracion v seguimiento de los
procadmientos relacionados oon |2 sdguisican de bienes a camgo del Grups de Procesas Corporativas,

2. Wedificar dos procesos redacionados con @ incorporecon & inventarics de los Dienes recbidos en el Gupa de Procesos

anparaivos,

J. Elaboear |as enfrades v salidas de bienes de acuerdo & los procedimientos establacidos por la enfidad.

. Reglizar bs boletines dianos de almecén y rendir informe del @imacén del Nivel cenfral, de conformidad con fos procesos ¥
migntos establecidas para tal fin,

5. Organizar la informacién sobre & consuma de combustible del Nivel Central, Terntorial y Locel, asi como el proceso |

fachuracidn de los serdoiog piblicos de |a sede cenlral de |3 enfidad,

. Adelantar lo trémites ¥ asuntos progics del érea de desempeda, para contribuir en la alencitn, solucitn y respuesta oporiuna)

1 los requanmisntas que 52 le asignen. |

i7, Besponder oporunamente 3 s requenmientos intemos v exbarnas solicilados & la direociin tarmtorial relacionadas con ks

lbemas de su compelenca,

8. Rendir ios informas qua le sean requeridos en & marco de sus compatencias y de conformidad con kas instrucciones imparticas

par el jefe inmediato,

8. Desempefiar las demas funciones asignatas, de acterdo conel nive, |a naturaleza y & area oe desempeho del cangn.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Log procesos relaconades con & manep da bienes @ nventano de depdsito de conformidad con lss direcinces sefaladss por el
SUDBAON Jraruics.
El seguimianto y la achsalizaciin de datos permilen un nventario acluaizada de bienas en depdsilo.
La elaboracion de informes relacionados con la cuenta mensual de almacen de |e sade ceniral de |3 entidad.
El cankrol de los servicios plblicos facturados y consumo de combustiole para la enfidad,
Lo requerimianies nbernas y exdemos solicitados a la direccion termiong fueron atendidos en forma oporuna
Los informes requeridos son elabarados de conformidad con las gestiones adelantadas.
asunios qua le sean encomencades por o superior jerdrquico qua sean de compelencie de la dependencia & efeclian en
8 oporiuna

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tips de enbidades.

Clases. Ministeric de Ambienta y Desamolio Sosienibie - Pargues Nacionales Naturales de Colombia
iCategoria. Comunacaciones ulilizadas

WClases. Verbal, telefonica, vinual {chet, a-mail, teleconferencia, forg viraal)

Categoria Informackan

Cleses. Escita, digial, verbal, presancial,

VL. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES
Redacciin y propecson dé documentos

Recurses fisicos, slmacén & invenlanios

Conooimiento de g nommas de calidad.

Gervion al clienta y Atancidn & Cugadano

Tecmicas ge Archivo y de oficina

Conocimiento én haramientas ofimaticas,

VIL EVIDENCIAS

D desempana:
Obsarvacion real &n € puesto de trabajo en los criterios de desemperio de las funcianas esenciales asignadas para el cango

D% producto:

Entradas y salidas di benes elaborados

Boletings drarios

Infeernes realizedos

Cuensa de amacén.

Informiaciin de inventarios en depdsito aclualizada
DOrganizacion de materiales, equipos y damés slemeantos
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Carsclidads de consume de combustibes a nivel naciona
Respuesta a Requarimianos realizadas,

D conocimianio:
Frusba arel wo escrita sobre conodimiento de 10§ procesos @ cerge v manegjo de tecnologias que S0p0MEN 135 RINCKNES
Esancales dal cango.

VIlL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tibuky g8 Formacian Técnica Profesional en: Contabilidad, Administracdn de
Empresas, Gesfian Empresaral, Confabiidad Financiera, Procesos
administratives, Admnistracién y Confebilided Piblica, Gestion Financiera
contabilidad, Coslos y Auditora,

Mugve (8) meses de expenencia refacicnada con
funcicnes del cango.

OQPCION 2
ESTUDIOS EXFERIENCIA

Aprobecon de tres (3) anos en: Admmistracin de Empresas, Contaduria By 11 MseE o s i i o
Fiibiica, Adminisiracion Pubica, Ingenierta industrial, = fﬂum& e mg:"""‘*'" acinad

1. EQUIVALENCIA
QPCION 1

Aorobacin de eshadips fBcnicos en:  Contabildad, Acministracdn de
Empresas, {Geshon Empresarial,  Conlabilidad Financiera, Procesos
adrnimstrativos, Adminisiracion y Contabdidad Poblica, Gestion Firangiers,
coniabiidad, Costos v Auddona.
| |
NOTA: Esta equivelencia es aplicable siempre y cugndo se acredie |2 terminacion y & aprobacdn de los esiudios
correspondientes expedida por instiucion plblica o privada debidaments reccnodida en las modaidades establecdas.
OPCION 2
Aprobacicn de un (1) &0 de Educacidn Supenor en. AOmimistracon oef.. (18} meses de e :

bk =t F ; ecinchn experiencia nalaconads)
[Empresas, Contaduria Pabiica, Adminisiracian Pablica, Ingenieria industrial, ’E:nlmhnmnmm:arm. |

Veinfin (21} meses de expariencia reladionada
con las funciones del cargo,

HA: Esta equivalencia 2s aplicable sempra y cuando se acredite diploma de bachiller

~
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N

f’r Por 3 cual se establece ol Manusl Especifico de Funciones y de Compeiencias Laboraes para los emplecs da la Plants
de Personal de Parques Nacionales Nalurales de Colombia™

SUBDIRECCION ADMINSITRATIVA Y FINANGIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ,

Efectuar oportunamente los pagoes o fag abigaciones 3 cargo y contraidas por i enfdad verificende que los mismas cormespandan
& valor comprometido y los documentas soportes, de confprmidad con los procesos v procedimienios establecidos para tal fin,

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Virficar la documentaadn soporte de los pages e conformidad con los procedimientos establecidos y normas vipenies,

2 Registrar los pagos elecirinicos de las obligaciones, rasherencias, raslades de fondos y demas operacionss que se generen de
conformided con ag normas legales vigenbes

1 Regestrar los ingresos y eqresos efectuados en los aplicalives dspuesios para al fin,

r. Expeds fa fackuracitin por los senvicios de amendamiento de conformidad con los procedimientos instilucionales y las normas
Bgakes.

&, Elaborar los certificados de Retencidn en 1a Fuente, Indusiria v Comercio @ 108, v |25 demas dacleraciones de impuestos que
saan soliciados

B. Mantengr actualizada las bases de datos que conforme a sus funcones, l2 naturaleza del carge v &l drea de desempedo msten
bajo su raspansabilidad

T Elaborar y diigenclar los documentos necesarios para la legalizaciin y declaracion de divisas de conformidad con fa
narmatividad vigante y los procedimientos establecidos.,

8. Acliver las cuentas de terceros creedas an el 3IF F de acuerdo con las cerificaciones bancarias enviedas por el drea de
Coniratos de la Subdireccion Administrativa y Financiera

9. Agminéstrar & Pertal Bancans disparsor de las cusnlas de tesorerla de las dwecciones lesritoriales ¥ nive! cantral para que los
dagns gﬁemrlin:ns de las obBgaciones y demas Dperaciones que se paneren curmplan ton las normas legales.

{10. Verificar fa recepcion de los vidicos concadides al interior, de las funcionaries y contratistas dal nivel cantral v las direcciones.
termionalos de acuerde con las normas vigantes, para f pago comespandiente de kas mismos.

11. Desempefar |25 demas funcones asignadas, de acuerdo con & nivel, 8 naturaleza v el Grea de desempaio del camo.

IV, CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES
Los pagos o¢ las obligaciones, trasfarencies, trestados de fondes y demas operaciones que se genersn son realZedos con
cportunidad y de conformidad con fas normas legales vigentes.
Los cericades de Relencion en la Fuente, industia y Comercio & ICA, son elaboradss v diipenciados can la oportunidad
perodecdad requerida.
Ilél;afﬂh:.rmiﬂ'l = los senicos 00 amendamients es expedida de conformidad con los procedimientos nstfucionalss y les normas
Las cusntas da tercaros creadas en ef SIIF 2 son activadas de acuerdo con las drectrices establecidas v los procedimientos
Los vidticos de los funcionarics y contralistas del nivel central  las direcciones lerilorizies son verificados de conformidad con los|
[procedmientos: establecidos, .
El Ports Bancario dispersol de las tuenias de tesoreria de las direcoionas leilonales y nivel centrad para que los panes

SeCirincas oe las obligacones s administrado de acwerds con ks procedimianios establecidos parz (8l fin
V. RANGO O CAMPO DE APLICACI

Categoria, Tipo de anfidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarmallo Soslnibie - Parques Nacionales Natwrales de Coiombia,

Categonia. Comunicaciones ubilizadas

. Vierbal, ieefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia. foro virtual)

fLatagaria. Informacion

Clases. Escrita, digial, verbal presencial

' i, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
|Nmaﬁ'ﬂdaden matenia te fnanzas y presupuasho publico
Legsiacion ributaria

Contabilidad

Mormas v procedimientos presu puastalas

Manejn de heramientzss ofmaticas.
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VIL EVIDENCIAS
De desempedia:
Chservacitn resl an e puesin de ratajo en los critenos de desempedo delas funciones esenciales asignadas para & cango
De products:
Vanficacion de kos sopories de pagos

Pagos electrdnicos de les obligacionss, frasferencias v braslades de fncas
Reqistro de ingresos v egreses

Expedicion |a facturacion por kos senvicios da amendamienio

Cerfificados de Refencitn an la Fuente, Industria y Comearciz e ICA

De conocimienta:
Prueba oral wio escrita sobre conocimeento da los procasos a cango ¥ manen de tecnologias que soporan |as funciones esenciales|
el cargo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIDS EXPERIENC1A

Tituly de Formacon Tésnica Profesional en: Contabiidad, Administracién de
Empresas, Gestion Emgresanal Confsbilidad Financiera, Procescs
admmistrativos, Adminestracion v Contablided Piblca,  Geston Financiers,
Cosiog v Audilonia,

Nueve (9) meses de experencia relacionada con
fias funciones del cargo

QPCION 2
ESTUDOS EXPERIERC1A
Aprobacion e fres (3] &fos O Educacion superior en. Administaciin de
Empresas, Contaduria Poblica, Adminisirackin Piblica, Ingenieria Industrisl

Seis (3) meses de expeniendia relacionada con las
funciones del carga.

I, EQUIVALENCIA
OPCION 1

Aprobecion  de eshudios MEcnicos en: Contabilidad, Adminiskacitn zl

Empresas, Geshidn  Emprasanal, Conbabiidad  Financiers, S -

adminlsyatives, Adminisiracon y Contablidad Pibiica, Gest memllr:ﬁlﬂﬂgfﬁmemmmmﬂ

Cogios v Auditoria, [ =l

NOTA: Esla eguivalencia es aplicabie siempre ¥ cuendo =2 acredile la berminaciin v la aprobacion de os estudios
cormespondientas axpadida por instilucibn plblca o privaca debidamente reconocida en kas modalidades astabiecidas.

OPCION 2
Aorobacion de un 1) aRo de  Educacin Supenor enc Administracidn
Empresas, Conteduria Piblica, Administracién Poblica. Ingeniaria Industnial

Dizcocha (18) meses da expenencia refacionada
kas Runclones del cargo

MOTA: Esla equvalencia e aplicable siempre ¥ cuando se aoreie diploma de bachiler,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apover teonicamante en la gestion v desarmello del area 2 Iravés de |2 efectividad en fa apicasiin de ks procedireentos ¥ Wbonicas
administrativas refacionadas con las operaciones y procesos financieros o presupudstales de 12 dependancia,
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Resisar y analizar los infarmes condables de las Direcciones Temitoralkes y el Mvel Central en los aplicativas definidos para fal
fin
2 Analizar v dighar |a infarmacion contable de |z Sade Caniral v las Direcciones Temtorizles en el aplicativo definida para fal fin v
de acuarta con |es ingtucciones impartidas por el jefe inmediats.
3. Anaizar y presanter fog informes de fag cuentas del balance v sus respectivos ajustes en ¢l aplcative definido para (& fin.
4. Apayar enicamante an la presentacién da los Estados Fnancieros de la entidad v el Fonde Masanal Ambienta (FOMAM) de
ecuerdo con los procedimientos estableckdos.
5. Bncar asistencia tacnica en & analss de las cuentss del balance v sus respectivos ajusies, de acuerdo con |as insrucciones
das.

Freparar y presanier (0s informes que 1g Sean requendos saboe las sctivdades desaralladas an ol &rea de desampedio,
7. Responder opariunaments & s reguenmientas inlemos y exlemos soicitadas v relacionadas con los temas da su competencia,
& Desampefiar lzs demés funciones asignadas, de acuerds con el nivel, [ naturdlaza y el area de desempefia dal CAFga,
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes contables de las Direcciones. Teritorigies y el Nivel Cenfral son revisados y anaizados con la oporunidad y,
periodicidad requerida.

Las cuentas del Balance son analizadas y ajustadas de acuerdo a los ineamientos. politicas y narmas establcidas,

Los Estados Fnancieros de 1 entidad y el Fondo Macional Ambiental (FOMAM) se presantan en forma oportuna.

Los requenmientos intemos y externcs solciados & ka dirsccion teritonal fueron atendidas en forma oporiuna,

Lo informes que ke sean requeridos de acuerdo &l drea de desempeho 9e presentan en |a perodicidad y oportunidad establecida,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cabaparia. Tipe de entidades.

Ciases, Ministerin de Ardiente y Desarmalle Sostenibie - Pargues Nasonales Natiraies da Colombia.
Categaria. Comunicadiomes ufilzadss

Llases, Verbal, teleftnica, virlual {chat, a-mail, feleconferancia, foro virtual)

[Categoria. Infarmacitn

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funconamients y normatividad genersl ded Estado Colombiano
Morrnatividad en materia de fnanzas ¥ presupuesta publico
Lagistacion tnbusaria

Contabilidad

Mormas y procedimientos presupuestales

Manejn de heramentas ofmaticas

Vil EVIDENGIAS

‘[ desempena:
Cliservacin real en ol puesto de rabajo en los criterios de desempefo de las funciones esenciales asignadss para el cango.

De praducto:

Analsms infarmas contables

Cuentzs dal balance

Asiiencia Bonica

Caorrespondencia intama y extama y demds documentos encomendados
Imfoemes realizados

\De conocimiento:
E;.mha oral yfy escrita sabea conocimiento de ks procesos a cargo y maneio de tecnologias qua soportan s funcicnes esenrisies|
carge

Wiil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- J
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f"r Por 13 cual se establece @l Manua Especifico de Funciones y de Compatencias Labarales para los emplens de & Planta _\1
ge Personal de Parques Nacionales Mabturales de Colomiia™

| ESTUDIOS EXPERIENCIA
{Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Contshilidad, Admmistracion de
|[Empresas. Gestion Empresarial, Contablidad  Financiera,  Procesos . .
!.altliniz.'lrahms-. Administracn y Contabilidad Pdbica, Gestitn Franciera |~ ) TE;:F;: :“F"""““ TGy
contabiidad, Cosios y Audicria. it i

OPCION 2

| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprabacion de tres (J) efios de Educacidn supesior en: Adminsiracion de
Empresas, Contadusia Pisblica, Adminstracion Publica, Economia, Inganwria|Ses () meses de axparencia relacionada con las
Infssrial iones del carga.

X EQUIVALENCIA
OPCION 1

Aprobacion de estudios ¥enices en: Confabilidad, Administraciin de Emgresas,

Gesldn Empresarial, Contsbifidad Financiera, Procesos  ademinstrativos,

Administracion y ContabBcdad Pubiica, Gestdn Financiera, contabiidad, m“ﬂlﬁu"fuﬂ'” “'jfﬁ de experianca reiacionada
fnﬂdm’ﬂﬁ D0 FEE UnCanes del Cango.

NOTA: Esta equivaiencia es apicable sempre y cuando se acredile @ ferminacidn y 1& aprobscion de bos estudios|
|gyr&3mt:liu1te3 expedida par instilusikdin pibhca o privada debidemenis reconocida en las modalidades establecidas.

OPGION 2
Aprobacidn g8 un (1) afo de  Educacién Superior en: Administravien de
Emnpresas, Contaturia Pibkca, Adminisiracion Publica, Economia, IngenieriaiDieciocho (18) meses oe experiencia relacionada
Industris. |ocn las funciones del cargo.

|HDTA; Esta equivalencia es aplicable siempre y cuantdo se acredile diploma de bachilker.
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Por la cusl se establace el Menual Especifcs de Funciones y de Competencias Labareles para ks emphans de la Planiz _\\,

de Farsonal de Fargues Maconales Mafurales de Colombia®

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realzar &l proceso de iquidacion y elaboracian de ndmina, prestaciones sociales y demés novadades dal personal de |a enfidad
de corformidad con los procesce y procedimientos estabiecidos v 1a nomnatividad vigande

I DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES
1. Praparar y liqudar la nomena de ks funcionanas de PNN v demas presiecionas y reconccimientos econtmions estabecidas an
I3 ley, dentro de os plazos establecidos para el efects y los procedimeentos establecidos
2. Gestionar y formalizer 83 novedades dia nomina para su fiquidacion, elaboraciin y iramite de pago de acuerdo con al
ronagrama establecido por 18 Subdeccion Administraiiva y Financiera y los procedimientos establecidas para tal fin,
3. Liguidar las preslaciones sociales de los funcionarios y ex fungonarics d¢ a entidad de acuerdo oon la nomatividad vigente
. Proyectar y ramilar las resoluciones de |es diferentes stuaciones adminsirativas que sa genaran en i enfidad de conformidad
icon las procesos ¥ procadimientos establecidos.
5. Realizar 1a iquidacan de Ios Fondos de Sald v Pensiones de ks funcionanos de Iz enfidad pare sy ramie de pgo. del
acuerdo con las fechas establecndas y de conformidad con |2 normatividad vigenie,
B Realizer ¥ envier log repories 2nle en Fondo Naconal dz Ahorro de lzs Cesaniizs de los Funclonarios de 12 entidad an los
piazos y condiciones sefialadoes par la lay.
T. Emali concaplos relaconades con las liquidaciones efeciuadas @ los funconarnios v ax — funcionanos de |a Enfidad de acuerdo
con [os requssnimienios v procedimientos establacidos,
8. Proyecler les respuestas a las comunicationes, peliciones, informes y demds aciuaciones administralivas que le sean
agignadas por al jefe mmadisto.
9. Elaberar fas afiaciones dal personal contratado por fa entidad, al sslema de sagunidad social, ARF, caia de compensacion,
fondo de pensiones y demés vinculacones requendas, de conformidad con las instruccones imparidas v la normalividad vipente |
10. Agayer en |2 realizacion de las proyecciones financieras dei PAC mensial del nivel central de conformadad con las drectrices
imparticas por el jele mmediaio
Desempefer las demas nciones asignadas y que comespandan con el nivel, [a raturaleza y of drea de desempedio ol cargo,
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La nomina es liquidada dentra o lo8 plazos establecidos y de acuerdo con & régimen y demds prestaciones v recanodmientas
esiablecidos por |a bey
La nomina de personal ¥ prestacings sociales de los funcionarios de |e entidad se elabora mensualments v de conformidad con
la normnatividad vigenie sobe fa matena.
Los aclos administrativos y demas documendcs g nimina son proyectados con 13 opartunidad y penodicidad requendas;
LLos procedimienios de liguidacion de apartes a seguridad socisl integral y perafiscaies son efecluados y brasmitidos alsndendo
jios requenimientos de ey, a raves dal sissema Integrado de Segundad Social
Las hquidaciones de las prestaciones sociales realizadas a funcionarias y exfuncionarics de la entidad e sustan 3 la
normathedad vigante pasa tal efecto.
Las novedades de ndmina remitadas responten en imings de cportunidad a las necesidades del personal de 1 entidad |
Los cerfficadoe de tiempo y pensadn de jublacion de funcionerios o ex fincionarios de fa entdad s realizan de conformidad con
los reguenmientos presaniados.
Las cesantiss de los funcionanics de PNN son repartadas & Fonda Maciondl de Ahomo, en ks plazes establecidas por fa ey,
{Eniends en cuenta los faciones qua cormespondan.
Las proyeeciones financieras dal PAC son realizadas de acverds con las instrucciones impartidas por el jeds inmediato,

acins asminstratives corespondientes a les sobcitudes ge vacaciones, aplazamients @ inferrupcion de lgs mismas de |os

empieados oe a enfided se proyectan de conformidad con la ocasin da las sinedones adminsiiaias pressmadss.
| V. RANGO D CAMPO DE APLICACION

Calsgoria Tipo de enfidades
Claszs. Miniatero de Ambsenle v Desarrolo Sastenile - Farques Macionakes Naturales de Calombia
Categoria. Comunicasiones ublizadag
Clasas. Verhal telefinica vinual (chat. e-mail teleconferencia, S virtual)
Calegoria, Informachan
Ciases. Escrila, digital, werbal, presancial,

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcignamienta y normabividad general del Estado Colombsana
Liguigacion de nomina, prestacionas sociges y demds novedades de la planta de personal,
Proyeceion de Documentos
Fegimen de |3 sequridad social en Colomibia
iContabiidad
Prasupuesio
Maneio de herramientas ofimdicas.
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“For la cugl 52 estabiece el Menwal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs da [a Plania _\'l
de Personal de Parques Nacionales Malurales de Caokombia®,

Wil EVIDENCIAS

De desemperio:

{Observecian real en el puesio de irabajo en los oriterios de dJesempania de las unciones esenciakes azignadas para &l cargo
|De producte:

iNEIH?I'.HEI da personal y prestacones sociakes de los fundanarnios de |a entidad elaborada
Liquidacian oe prestacones sociales de funcionanos y ex funcionarios de 3 enfidad.
Liquidacidn y reparle mensual de 25 cesanlias

Movedades de nbmena recibadas, dasificadas, codificedas ¥ grebedas,

Actos administrativos proyectados

AfEaciones realizadas

Proyecciones financieras

Liqusdackin de los Fondos de Salud y Pensicnes de ios funcionanios de ka entidad.
Repones dlaborados

De conocimiamto:
|F'n.|qt]-a oral ylo escrita sobee conocimientn de los procesos @ cargo y manen de lecnologias que soportan |Es funciones
tesencialas del carga.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OFCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCLA

Titlo de Formacion Técnica Profesional en Recurses Humanos, Relacones ;
(ndusiaies, Slsiemas y computacion, Admmistracin de empresas, Contablidad y‘r-lm (% meses oe  experiencial

[Finanzas. relacionada con i8s funcipnes el cargs. |
OFCION 2 '
. ESTUDNOS EXPERIENCIA
iAprohacicn de tres [3) ofios de Educacion superior en: Administrackn Pnuu.sﬁ i
[ Ty ; 5 B meses de -experiencial
!Gnnmria Pibica, Administraciin de Empresas, Ingenieria Industrial, rer i e g ]
[¥. ALTERNATIVA |
OPCION 1 ]
ESTUDIOS EXPERIENCIA
|Aprobacion de estutios becricos en:  Recursos Hurmanos, Relaciones Industrisies,
Sislernas y computacian, Adminisiracion de empresas, Contabilidad y Finanzas Vaintiin [21) moeses dé  expenencia)
relacicnads con fas funciones gal cango;

NOTA: Esla equivalencia ea apliceble siempre y cuende se acredite la terminacion y la aprobacdn de o5 estudios
antes ida por nstitucitn piblica o privada debidamen i reconocida en les modsidades establecides.
OPCION 2

‘Aprobaciin de un (1) afio de Educacidn Supenar enc Adminisrackin de Empresas,
Contaduria  Publica, Adminisracion Pubfica, Administracidn  Ambiental  IngenieriaiDisciocho (18) meses d@ expenencia
findusinial. relacionads con las funciones del cargo,

HNOTA: Es%a equivaentia g apicable slempre y cuancds s2 acredite diploma de bachiller.
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./_ *Por la cusl s2 establece f Manual Especifico de Funciones v de Compatencias Laborales paralos empless de s Planka _‘\l
de Personal de Parques Mecionales Naturaes de Colombia®,

MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Mivel: Técnen
Denominacion del Emplec: Tacnico Administraliva —
Codiga: 3124
Grada: 11
Miomero de Cargos: Tremta v $eis (35)
Dependencia: Diende se ubsue el cango
Cargo del Jefe Inmediate; Cign ejerza la supervision direcia

DMRECCION GENERAL - GRUPC DE CONTROL INTERNO

IL PROPOSITO PRINCIPAL
Apayar en |as aclividades da lipo teonico a fravas de la apicacion, seguimianio y evaluacion de fos procedimienios y fEonicas
atministrasdivas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas presisios en | dependencia asignada.
lil. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar aststencia ecnica an el sequimiento de proyectas oue aparten al cumplimsents de medas por parte del Grupa de Contral

lnfernio de acuerdo con instrucciones mpatidas por & Bfe inmediata,

E Apayar &n |as aclividades de po BEcnico que ge requieran presanisr o expadr por pane del Grupo de Contral Inbema, de acuardo
0N 135 MBITUCCIONES ¥ procedimientos estabiecitos.

3. Apayar en la formulacidn g implementaciin de ks dislintos subprogramas orientados por & Grups de Control Intemo, de aouendo
COn NSUSCNEs imgartidas por el jede inmediak.

4, Apoyer en i3 organizaciin de fa informacidn que permita 3 dividgacidn de la Cullura de Condtal Intermo que Ss adalants en la
lenbidad, da conformidad con los lineamienios del jafa inmadiata.

5, Realzar ia clasficacion y trdmile de |3 correzponoencia v documentos de la dependencia, de acuerdo con las ndcaciones
'%hﬂﬂﬁpﬁﬂlj&hiﬂn‘eﬁiﬂrmmsypm:edi’rienﬂsﬁtduh:inﬂapmlaenﬁm |
B Onganizar y achuslizar permanamiemants I6s archivas de gestion del anea, de conformidad con loe procedimianics establacidos yi
¢ sislema de gestion dosumental de la entidad.

7. Fesizar las actividades de apoyo, asistenca administrativa y logistica, que se requieran para |a consecucidn de los objetives de
{la depandencia, de conformidad can las dirscinices ded iefe Inmediaio,

B Alender y orientar a los funcionarios y & pdblico en general, sobre los senicios que presia |a dependenca, asi como Suminisiras
la infomacion o decumentacion saliciiada de acuerda con 03 ramiles, autorizaciones y procedimeanios esteblecidos por la entidad
0. Elabarar y presantar los informes requedtos y demis cocumentacin solicitada por of jefe inmadiato, de conformidad con las
idirecinicas establacidas.

10. Desempadiar ias demas funcicnes asqnadas, de acuerda con el nivel, |2 naturaleza y & drea de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L8 formulacion & impliementacion e los distintos subprogramas se apoyan de confoemicdad con fas instucciones imparidas por al
SUDENCr Jeranguics,

La asistencia Honica ofrecida en & sequirnients de provecios aporta hacia el cumplimiends de las establecidas

Las acividades oe fipo Monico que e raguieran presentar o expedir 5on preseniadas en la oporfunidad requenda.

L radicacion, tramite, distribucitn v archive de documentss ¥ cormespandencia infema y exferna se reglize de conformidad con ko
jprocedimientos estableckios 1

Lag comigiones al exderior 500 apoyades técnicamente en su aprobacion para confribuir con al posicionameents inemaciong de |
inadilucidn.
is achvidedes de apove. asislencia administrativa y Iogistics se realizen pava garankzar la consecucién de los obiefivos de La
pandenda,
Lo archivos de Gestidn del area son organizades v achualizados segin parémetros v nomatividad vigente,
Los informes gue e son requeridos s2 presentan con i3 oportunidad requerida.
La alencion a8 los usuanos se redliza en observancia de |os crifesios establecidos por la eatidad.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagoria. Tips de enfidades,
Clases. Minisierio de Amiienta y Desamally Sostenitie - Pargues Nacionales Naturdles de Colombia,
Categoria. Comunicaciones uiilizadas

Clases. Verbal, telefinica, virtua {chat, a-mail, teleconfenencia, for virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verhal, presencial

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Funcionamignto y normatividad ganeral del Estedo Colomtiana
Pizraficecion, dasamola ¥ evaluacion de planes. programas y proyecios.
Indcadores de gestitn de Calidad y MECI.

Gasion Documental

Servicio 2l clente

Sislemas de Saguridad en la Inleamaciio

Conocimient en hemamienias administrativas, aperatvas v ofimalicas.
Conocimsanis instuctivo ¥ proleoesio de camisiones & extarior.
Conocimientos en cooperacion inbarmacional.

Miwel 88 inglés basica,
VIl EVIDENCIAS
De desempeno: .
| |Observacian real én el pueslo de irabao en los critenos de desempefio de las funciones esenciales asignadas para e cango
{De producto:
Farmulacion e implemeantacdn de los subprogramas ded ares
\Asistencia bcnica
Radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentas y comespondencia inteme y extema del arsa
Informes presentados

IComunicacionss, peliciones y demas acluaciones adminigirativas
iArehive de gestion crganizads y actuslizedn
Tramite comisiones al extenor

D conacimiento: !
Prueba oral yio escrita sobme conocimiento de Ios procesos & cargo y manao de ecnoiogias que soportan |as funciones esenciales

el cargo

¥iil. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS I EXFERIENCIA

Titlo de Formacion Técnica Prafesionsl en. Adminisiraciin de Empresas, - ;

e iones gel cango
OPCION 2
’ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprchaaon de dos {2) afios de Educacion supamor en. Adminsiracion {12} meses de experiancia relacionada con ks
Pabiica, Administracidn de Empresas, Conladuria, Ingenieria Industrial. nciones del cargo
I ALTERNATIVA
QPCION 1
ESTUDIDS EXPERIENCIA

bprobecidn de estudios [Bonioos en: Adminsacitn de Emgpresas,
Comtaduria, Ingenieria indusinal, Administracion de Recurses Humnanos Cuwnce [15) meses de experiencia ralacionada con
ras funciones del cango,

HEIH'I_‘A: Esfa equivalenciz es aphcablke sampre v cuando s& acredite i rminaciin y |8 aprobacion de los estudios comaspondien
axpedida por nslilueidn piblica o privads debidamenis reconocida en as modalidades estableciias.

OPCION 2
ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA |
Aprobacion de un (1) afo de Educaciin superior en: Adminisiracidn PUDlica, [Veinicuaino (24) meses de experiencia feim'nda:
{ddministracicn de Empresas, Contacuria, lngenieria Indusiial con las funciones del cano '

—
|NOTA: Esta equivalencia as aplicable siempre y cuands ¢ acredite diploma de bachiler
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DIRECCION GENERAL - GRUPO ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

A5istir iEchicemenie & [ dependencie 3 ftraves de @ aplicacion, seguimiento y evakiecion de los procedmientos y 1Ecnicas
lagminksrativas con & fin de dar mmpﬁmmnh: a h:s planes y programas de la entidad.
LD F"EII:IH DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Bpoyer en la gecudon de os dlshnlm mm'n-gmn.as estaniecdns en & Pian de Accion insstuconal para la dependencia, de
iacueroo con 1as direcinces imparidas por & efe inmedat,

Gesgtionar los requenimienios de Bpo tonico administrative que 52 reciban por parte del yefenmedlm u ofras ¢ depandencias, de
acuerde con |2 melruccitaes y procadimianics astablacidas.
3. Realizsr 8l sequirients 4 ks proceses establecidos en o Sstema de Gestdn de Calidad y Models Estindar de Control Inlemo,
de zouerdo con los lineamientos establecidos para tal fn.
4, Actugizar |3 mfarmacion da ls dapendenda ef 13 inlranel ¢ 13 paging wab de acoerds con los Ineamientos de Gobismna an
{Linsa,
5, Desarrollar activdades de diviigecan de convocatoras de beces y cunsos infemacicneles y brindar asesiencls pers las
postilackones. de acuerds con kb establecdo par & afarents.
6. Elaborar les sobctudes de comisidn al exierior deliz) Director{a) General, jefe inmediato ¥ miembrog de la dependencla v
warhoar el curnplenients da e prodasos astablecidaos para &l framite de comigionas &l exteror de s damas funaonanas wo
canirafisias.
7. Elshorar informes de comision al extarior de 13 Direchea General y &l jefe inmediato de acuerdy con los insemos allegados por
&l comisionado,
8. Atender v orienfar & los particulares y funcionanias sobre log senvicos que presta el area o dependencia, a5 como suministrar [a
informaciin o documentacon solicitada de acuerdo con |os rémites. autorizaciones y procadimientes establecidos.
5. Apoyer la supervisidn de comvenios & cargo oe la dependencia medianis informes de avancs y asislencsa a reuniones que hr
SEEN asgnadas

10. Desempenar lzs demas fnciones asignadas, de acuerdo con al rivel, 3 naturaleza v ol drea de desampedio det canga.

V. CONTREBUCIONES INDIVIDUALES
Las acciones & adoptarse an kos prodesos y actwdades e la dependencia =5 cumplen a cababdad v estan de scusrdo con los)
breamenbas Mshiutonaks
Los requermientos respecto &l Sistema de Gestion oe Calidad y Modeio Estandar deé Control intemo son  formutados
desamelados oporfunamente con el fin de cantribur al mejramienis confinue para &l cumplimisntn de la misidn insdfucional,
El saguimiento realzade & los procesos del Siglema de Gestidn de Calidad ¥ MECI en |1a dapandendia, son realizades del
conformidad con os ineamentos eslablecidas,
La infermacian de |a depandencia en i3 infranet y L3 pagina web, es actualizada permanentemants da acuarda con las dirscirices,
Les soficibudes de comigiones al exterior son elaboradas v ramiadas de conformidad con los procadimientas establecidos e ia
entdad
Los infarmes de comisiones al exterar son elatorados y eniregados de conformidad con las nstucclones y requerimientos
estableckios.
Las comisicnes al exierior son apoyadas icricamente an su elaboracion pars contribuir con el posicionamiento intemacicnal de la
instifucian,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoriz. Tipo de entidacas
Clases, Ministero de Ambiante y Desarollo Sostenible - Pamues Macionales Naturales de Colombia
Calegoria. Comunicaciones ulilzadas
Clases, Verbal, lmlefimica, virual (chat, e-mal, eleconferencia, faro vinual)
Categoria. Informacian
Clases, Escrita, digital, varbal, presancal.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnamients ¥ narmaividad general del Estada Colombsans
Iodelo Esfandar da Contral ntema
Flangacitn esiraiégica v sisberma de indicadores
|Haramientas adminstrativas, operatives v ofimacas,
COBPERAGHn infermacional.
Stslerna de Gestién de Calicad
Arees Profegidas
Seslerna da Gestion Documental
Inglés
Ridaction y prayeccion de documentas
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| VIL EVIDENCIAS

De desempeio:
Ciservacion resl en el puesio de trabajo en los cribenaos de desempenao de las funciones esancides asignadas para el carge.

Da producto;

Implemaniaciin de los subprogramas del Area.

Realizacidn de indicadores, procedimientos, mapa de nasgos de acwerdd al Maga de procesns.
Solicited de comisiones al axterar con documéentos o soparte,

Agistencia téenlea:

Elabaracian de conceplos bemicos de acuerds a [a gestion reaizads.

informes: da gestitn, de comisionas al exterior, convenios de supanisiin,

De conocimiente; .
Prugha oral yho ascrita sobea conocimiento de 08 procesos 3 carge y meneje de tecnologiss que soportan las funciones esencises
del cargo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiulo de formacion [ecnica profesional en: Negocios Infemacionales,
\Administracion de Empresas, Franzas y Relaciones Intemacionales,
(Firanzas y Negocios Inemacionsles,

Tres {3) mesas de experiencia relaconada con 1as
funciones ded cargo

Mivel medo de ngks segqim cartificaciin de aulondad competenie.
OPCION 2 |
acion de dos anos de educacdn supenor en: iors , ; !
maﬁmm. A..:Imin[:]uaﬁm Puitlica, Adminitrcin de Eﬁﬁmm“ﬁ meses de experiencia relacionsds con Las,
Finanzes y Relaciones ntamacionales, Finanzas y Negocios Infemacionales. neiangs ded cargo |
| 16 ALTERNATIVA
OPCION 1
, ESTUDIOS EXPERIENCIA
Mprobacktn  de  estufios Bomicos  en:  Megocios  Inlemacionales,
Admiristracion de Empresas, Finanzas y Relaciongs Intemacionales,((uinca (13) meses de expamingia reacionada con
Finanzas y Megocios Inemacionzies. i& funciones ded cargo

NOTA: Esta equvalencia es apicable siempre y cuando se acedite la ferminacitn y la aprobacdn de los estudics
comespondienies expedida por nstilucion plblica © privada cebidamente reconocids en |2 modzidades esiebiecdas.

OPCION 2
Aprobacin de un (1) afio de Educacion Supenor eni  Negocios .
Infernacionales, Adminsiracion Fdblica, Adminisraciin de Empreses Veinticuatro (24) meses de esperancia ralacionada
Fingnzas y Releciones Internacionales. Finanzas y Negocios Infermacionales gon las funciones del cargo

FK:I‘FA: Estaemuivakencia es aplcsble siempre v cuande se acredile digloma de bachiler




k-0174 16 ENE 2014

RESOLUCION NUMERO DEL  DE DE 2014 Hoja No. 172

£ "Por la oual se esisblece el Manual Especifice de Funciones v de Competencias Laborges para bos emplens de la Planis 1\'1
de Personal de Permues Macioneles Maturales de Colombia”™

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

~ Il. PROPOSITO PRINCIPAL
iAgistir técnicamente a fa Subdireccitn de Gestion ¥ Manejo pa Areas Protegidas mediante i3 aplicacion, saquimients y évalsacion e
dos procadimiertos y kéonicas adminstrafivas con e fin de dar cumplimiento & los plenes y programas establecidos.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asislencia Wenica en el saguimiento de provecios que aporten al cumplimiento de metas de la Subdireccion de Gesticn v
Manejo de Areas Protegidas v reproduck documentos y distribuitios internamente de acuerdo con instrucciones previaments
smpartidss
{2, Apoyar |a elaboracion de |os conceptos tecrcos scbre los provectos wo temas o@ su competencia que le sean asignados, de
conformidad con 105 lineamienios el jefe nmediato.
i3, Mantener acfelizads el archivo oe gestion, |zs bages de dsos de informacion de (3 dependencia y crear ke expadientas diglales
a través del Gastor Documental sagdn las normas vigentes y palilicas instilucionales estatlecdas para tal fin.
14, Atender y onandar a fos funcionarios y al pisblico en general, sobre los servicios que presta la Subdirecsion de Gesban v Manej de
\hreas Protepidas, asi como suministrar la informacién o documentaciin solicitada de acuerdo con los framites, autorizaciones y
procedimientos establecidos. = —
5, Adefanter |a radicacion, ramite, distribudan y archive de documentos y cormespondencia infema y extema de |2 Subdireccian ':FEI!
Gastion v Manego de Areas Protegidas de conformidad con kos procedimsenios establecidos.
6. Apoyar el desamalls dal Sislema infegrado de Gesfon Insfucional y la cbservancia de sus mcomeandacionss an el Ambedo de sul
COMpEtencia,
7. Desemperiar las demas funciones asignadas v que comaspondan con -l nivel, la neburaleza v el area de desempeiio del carga.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
La asistencia &onica reslizada contribuye &l cumplimiento de los planes, programas y proyechos definides para e Grupo de
Pianeacin y Manejo
Log informes onicos son elaborados ¥ presentados con |z perodicidad v oportunedad requerida.
La atencidn a los luncienarios y al piblicd en paneral se realiza en forma oparfuna i efectiva.
Las actividzdes de po teonico son gpovadas de conformidad con 1as instruccones y procedimeentos establecidos.
Log conceplos crcos amilidas apoyan en al process de toma de decisionas an los temas de compelancias de |z Subdiraccitn.
Las bases de datos de infgrmecion generadas en el Grupa son ssequibles dnicamente para & persanal designado.

V, RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enticades.
Cleses. Ministeno de Ambaente y Desarmollo Sostanible - Parquas Wacionales Naturales dz Colombia
Categoria. Comuenicaciones ufizadas
Clases. Yerbd, telefonica, virlual (chat, e-mall, telecomenancia, foro virual)
Caegona, Informacidn
Clazes. Escrila, digital, verbal, presancial,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienio y normaividad general del Estado Colombiang
Sistemas de Cestidn de Caldad
[Estadistica aplicada a proyecios
IAdministrecian bases de datos
[Conocimiento en herramiantzs administrativas, oparatvag v ofimalicas
Vil. EVIDENCIAS

De desampefio:
Obsarvacian real en el puesto o8 Yabajo e los critenos de desempedio de las funciones esencales asignadas para o cargo,

De producta:

Asislencia Bonica

Informes Sécrices proyeciados

Archivo de pestan v bases de datos actuaizado
Flanes, programas y provactos an sequimienio
Concegios onicos elaborados

Dw conocimisnto:

Pruaba oral ylo escrite sobee conoamisnta de los procescs a carge y manejo de tecnoiogias que soporan ks funciones esenciales
ded cargo

. T8 S
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RESOLUCION NUMERD DEL DE

DE 2014

16 ENE 2014

Hoja No. 173

g Por ka cual 52 establece el Manua Especifico de Fundones y de Competencias Laborales para los empleos de i Planta
da Personal da Parquas Nacionales Maturales de Colombia”

| VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titlo de Formacion Técnica Profesonal en: Administracon de Empresas,
Contaduria, Ingenieria Industrisl, Geston Documental

Tres {3) meses de experiencia ralacionada con [as
funciones del cargo.

ORCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) ahos de Educecion superior en: Adminisiracian Pablica,
Arministracian de Empresas, Comtaduria, Ingenleria Industrial.

Doce (17 meses de espenenca refacioneda con
las funconas del cargh

X ALTERNATIVA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprabacitn de eshucios 16cnIcos en Adminisiacion de Empresas. Contaduria,
Ingenieria Industrial, Gestion Docunental

Chuince [15) mesas de experence refacinada con
s funciones ded cargn

NOTA: Esta sguivalencia es aphcable siempre y cuando se acredite |3 teminacion y a aprbacion da los estudios cormespondentss,
expedida por insfifucion piblica o privada debidaments recanocda, &n ias mogalidades establecidas

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIEMCIA

Un 870 (1) de Educacion Supencr en- Adminisiracion Piblica, Administacion de
Ermprasas, Conladura, Ingenieria Indusina

Yeinficuatro (24) meses de axperienca refacionada
con (35 funciones del cargo,

NOTA: Esla equivalencia es aplicable siempre v cuando se acradite diploma de bachilier.
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RESCLUCION NUMERO DEL DE CE 2014 Hoja Na. 174
r'r “Par |z cual 52 establece & Manual Especifico de Funciones v de Compatencias Laborales para los emplecs de e Plenta k!

di Persanal de Parques Nacionales Matureles de Colombia®

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUFO DE PLANEACION ¥ MANEJO
L. PROPOSITO PRINCIPAL

JApoyer fEonicamente mediante ki aphcacion, seguimienio y evaluacion de los procedimientos y técnices administrativas con el fin
{de dar cumplrnienta a los planes y programas establecides

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Enndar asishancta bcnica de acuerdo a las nstructiones recibides por el Jefe Inmediato, en el sequimientn de provecios v el
desarrallc de actividades que aparten al cumplimiento de las metas del area a la cual se encuantne asignada el camo.
2. Eraborar los informes conicos que le sean requeridos relacionados con la implementacitn de acciones de monilores 3 los!
ohjedos g conservacidn de las Greas protegidas v con fas estrategias de manefo de conformidad con las instrucdones impartidas
por & Jefe Inmedialo. |
A Suministrar 3 los usuanas, iInfemos v extemes, mformacion, documentas o elementos que le sean solcitados. de conformidad:
oon |os trasmitas, la= aulorizaciones y los procedimientos estabiecidas,
A. Mantener aciualizado el archivo de gestién de fa dependencia segdn las normas vigenses v politicas institucionaies acerca del
manaio y organizacan documental y orear los expedentes digilaies a raves del Gasbar Documental,
5. Praparar y presentar bos informes sobre las activicades desarmolladas, con ef fin de evaluar fa oportunidad v peradicdad
requendas, con base an ke dotumanics v demas informacian recopiiada,
5. Apayar en la custodia y adminsstracion de fas bases de datos de infrmacion generadas por fa gestion el area a la cual sa
iencuentre asgnads el cargo, de conformidad con |8 instrucciones impartidas por el jefe inmedisto
[T Apoyar los procesos de implementacidn y aseguramienta de la cakdad y mejpramiento confinun que se adelanten an I3
enbidad

& Desempefiar las demas funciones asignadas v gue comespandan con el nivel, 12 naturaleza v & 4rea de desempefo del cango,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La asstencia dcnica realizada conirbuye al cumplmiento o2 los planes, programas v provecios definidos para ol area 4 la cual
SE encuentre asignado gl cango '
Lo informes bbenicas son elaborados y presentados con la penodicidad y oportunidad requerida.
Las ectvidades relecionadas con & recepdan y suminstro de informacian telafinica y parscnal acerca de s ramites y demas
jaspecios admanistrativos de la dependancis, las resfizd de acuerde con los procedimientos
La alencitn a los funcionarios v &l pdblico en general s realiza en farma cportuna y eleciiva,
Las bages de dalos de informaciin generadas san asequibles dnicamente para el persona designado

V. RANGO O CAMPD DE APLICACION

Categaria, Tips de enfidades.
{Clases. Ministerio de Ambiente y Desamalio Sostenibie - Pargues Nacionales Naturaies de Colomiia
{Categaria. Comunicaciones ulilizadas
[Clases. Viarbal, telafinica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virual)
Categoria. Informacion
vleses. Ezcnta, digfal, verbal, presencial
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general ded Estado Calomblano
Sistemas de Gesiitn e Calidag
Estadisiics apicada 3 proyecios
Administracidn bases de datos
Mang{o de heramaentas ofimalicas

Wil EVIDENCIAS

|De desemperio:
Obsarvaciin real en el puest de trabgjo an kos criterios de desempeiio de las funciones esanaales asignadas para el cango

De producto:

Asistencia técnica

nfarmes becnicos

Persanal slendido

Bases de dalos de informacion an custodie v administrades
Expadientas y archivo menejade bajo las normas vigenies

De conocimienta:
Prueba oral yio escrita sobre conocimiento de los procesos & cango y manejo de fecnologias que soporan (&S funciomas:
esonciales dal cargo.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
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2014 Hoja No. 175

/" Porta cusl se estabiecs ol Manual Especifico de Fundiones y de Compelencias Laborales para los empleos de ia Planta

de Personal de Parques Nacionales Maturales de Colombia™

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titds de Formasien Tecnice Profesional en Administacidn de Empresas,
Coniediris, Ingenieria Industrial, Gestion Documentsl

Tres (3] mesas de expariencia relaconada
con las funcones del cargo.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion e dos (2) anos de Educackn supenor en; Administracion Poblca,
Administracion  de Empresas, Contaduria, Ingenieria industnal, Administrecin
Ambenis ¥ de los Recursos Naturales.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
lcon las funcaones del cango.

[{. ALTERNATIVA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA :

Aprohacion y berminacion de estudios técnicos en: Adminiskraciin de Empresas,
Contaguria, ingenieria Indysiial, GesSan Decumental

Cusnce [15) mesags do expariancia ralaconada
oo |as funciones del cango,

NOTA: Esia equivalencia es ephcsble siempra v cuando @ acreqite & fe

minecidn y |8 apobacidn da las esudins,

comespandientes, da paf meslucon sibiica o privada dehidamente reconoctda, en s modalictades estshlecidas
i OPCION 2 s

ESTUDIOS

EXPERIENCIA '

Lin aho (1) de Educaciin Supesior en. Administracin Plllica, Admmistracion de
Emgresas, Contaduria, Ingeneria Industrial Administracion Ambiental y oe los
{Frcursos Matrales.,

Vainbcuatro  {24] meses de  experiencia
relacioneda con [as funcianes del canga,

MOTA: Esta equivalencia 25 apicable sBmpre y cuanuo s¢ acredite diploma de bachier. |

o
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RESCLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hoja No. 176

r/- “Por la cusl 58 establece &f Marual Especifico de Funciones v de Compefencias Laborales paralos empless da la Flanka _\H
de Persanal de Parques Nacionales Masurafas de Colombia”,

SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA ]

il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apayar tacnicamente 2 traves de la aplicacidn, seguimiento y evaluacion de los procedimantos y téonicas admanisirativas con & fin
de dar cumplimianio a ko5 planes y programas pravistos en i3 Subdreccién Administraliva y Financiera.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reslizar & procesa integral ne comisiones de acuerdo con los formalos establecidos para visjes & inferior ded pais v 108 procesos|
¥ procadimientos detemninados por |2 enlidad.
2. Organizar loglsfice y operaivamente ks desplazamienios de los direcSvos, funponanos y confrabisias dal Nived Central da i
entidad, en la ciudad de dasting respacto de fos tiqustes, visticos, ranspories terestes y gastos de visie con el fin de que cumplan
con fas especificaciones 08 i comeidn aorchada.
3. Realizar fa liguidacion de widticos pars aprobacion por parte de la Subdirectora Administratva y Financiera y ramitar las
COMISIONES en lo que respecta a sociud de Squstes, visticos ¥ pastos de viaje, efectuands la comunicacion a los funcionarios, de
acuerdo ¢on o5 pracesos v procedmientos estabiackdos para tal fin.
4. Elabesar Las respeclivas cuenfas de cobro para e pago de viddcos de los visjes realizados par los direciives y funcionarios del|
nived central, de conformidad con 08 procecnienis astabiacidos.
5. Croanizar y sutDrEar las cuantas para pago de viaGcos de las comisiones realizadas por los directives, funcianarios ymnﬁaﬁtﬁi
ded nivel ceniral, de conformidad con los procedimientos establecides. .
G, Conzolidar, controlar y registrar el valor de Las facturas de los Bquetes solcitados para autorizacion del pego de las cuenias del
Pquates, por parte da 3 Subdirectora Adminiskativa v Financiera,
7. Apoyar en a3 activdades de lipo tecnico que 52 requieran presentar o expedir por parle de la Subdireccion Administrativa v
Financiera, de acuerdo con |as instucciones y procadimientos eslablecidos.
8. Brindar asistencia ¥cnice en el seguimienin de provectas gue sporen &l cumglimeenin oe melas de k3 Subdieccicn
Administrativa y Financaera y reproduck documentos y disriburlos infermaments de acuerdo con instrucciones previamente)
Inrgartidas.
18, Adstaritar 1 radicacion, irdmits, distribucite y achivo de documentos y comespondencia Inferna y extama d fa Subdireedén
Administrativa y Financsera de conformidad con los procedimientos estabiecidos.

10. Elaborar, consolidar y manfener eclualzados en bases de daios |a informacion comespondiente al mansjo de sekdos y
pussln de waticos ¥ fiquetes de |as dependencias del Nivel Central de acuerdo con lo proyeciado para la vigencia.

11. Alender y ofienlar a los funconarios y al piblico en general, sobr las sarazos gue presta Subdirecsdn Administrativa v

Financiera, asi como suministrar 12 informacion o documentaciin soficitada de acuerds con los Yamiles, autorizaciones il

[procedimientos establecidos.

2 Desempefar las demés funciones asignadas y que cormespondan con & nived, b naluwraleza v ol drea de desempefc del camgo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las comisiones para vidjes al interior dal pals de los directives, Jincionarios y contratistas de la enfidad. son realizades de acuando
oon los procedimisntos establecidos,
LA logistica desamollada para el cumplimiantc de las eomisiones, se orgeniza de conformidad can las espacificacionss de la
comision aprobada,
a5 cuentas de cobro de viaboos son elaboradas o acuemo oon |08 procesas v procedimientos establecdes.
Lzs ectvidades de lipo bcnico que se raguieran presentar o expedir son presentadas & |a oponunidad reouenda
L& aslstencia Monica ofecida en & seguimiento de proyectos aperta haca ¢l cumplimiante de las establecidas
La radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y comespendencia intema y exiema sa reakiza de conformidad con ios
procedimisntos eslablacidos.
Las bases de datos del presupuests de wvialicos asignacos 3 Iodas las dependencias del Mivel Central son elabaoradas W
consoiidadas parmitends realizer al saguimiento & presupuesto,
Los Informes requenidos se prasentan con fa apartunidad requerida,
L2 aiencion 3 los usuaniog 56 realiza en ohearvencia de los criterios establecidos por la enlidad.

V. RANGO O CAMPO DE AFLICACION

[Categoria Tipa de entidades

Clases. Mnister de Ambsente y Desamoiio Sostanible - Parques Nacionales Katurales de Colombis.
Categoria. Comunicaciones ulizasas

Ulazas. Verbel, telefdnica, virlual (chat e-mal teleconierencia, foro virual)

Categaria. Informacin

Crases. Escrita, digital, verbal, prasandial
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RESOLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja No. 177

.‘f "Par la cual se establece el Manual Especifico de Funciones v de Compelencias Laborales para los empless de la Planta

de Parsonal de Pargues Nacionales Maturales de Colombea”,

W1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nermatividad general del Estade Colombiano
Siztema de gestion documantal

Tecnicas de archivg y de oficina

Proyeccain de documentas

AEncitn y senvicio @ cienie nberma y exiema

Contabilidad

Ssema integrado o gestitn

Mangio de heramienias adminssirabivas, aperativas v ofimétcas.

Wil. EVIDENCIAS
De desempena:
Dbsirvacion real en & puesio de rabajo en los criterios de desemperio de las funciones esenciales asignadas para ¢ carpo.
De products;
Comisiones framiadas
Infarme de vidhoos
Asislencia tecnica

Radicackin, ramite, dsirbigin y archivy de dotumeanios y
comaspondanca infema y exlema de la Subdirecodn Administrativa y Financiema

Informes de gestion
De conocimiento:
Prueba oral yio escrila sobré conocimiento de 10 procesns 8 cango ¥ manejo de feonoiogias que soportan las funcianes Rsenciaies
oel carga,
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
QPCION 1
ESTUDIOS EXFPERIENCLA,

—

Thulo de Formacion Téonice Profesional en. Administracion da Empresas,

ingenieria Sistemas, Andlss y Disedo de Seemas, ingenieria industrial, Tres (3) mesas de experiencia relacionada con las

Gontaduria, funcones del cargo

OPCION 2 y

ESTUDIOE EXPERIENCIA
Aprobaciin de dos (2] atos de Educacion superior en: Adminstracion ::]
Empresss, Administraciin  Pobica, Ingenleria  Indusiial, Ingeniera Dece (12) meses de expariencia relacionada con las
Sutemas, Economia, Confaduna, funcaanes del cargs
X, ALTERNATIVA

OPCION 1

| ESTUDIOS EXPERIENCLA

(Aprobacidn y barmnackn oe estudios lBomicos en: Adirmisn'mﬁnﬂ
Empresss, Ingeniera Sistemss. Andlisis y Disefio-de Siskamas, Rgeniern
Industrial, Conkadurfa. ez funciones del cargo.

Duince (15) meses de expemencia refackoneda con

|MOTA: Ests equivalencia es aplicable siempre y cuando sa acredite |2 MITacion ¥ 13 aprobaain e 09 esludios comespondlentes,

{expadida par instlscdn plbica o privads debidamenis reconocida; en ias modalidades esisbiecidas.,
' OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

(Un afic (1) d& Educacion Supsrior en Admnistracion de Empresas,

Adminstracion  Pablica, Ingeniria  Industial, Ingemierdia de  Sistemas, VeinBcualro (24) meses O@ experiencia mm\adx]

[Economia. Contaduria, con las funcicnes del cargo.

|Ilﬁ:!TA: Ezta equivalencia ss apiicable siempre y cudnds e acredite diploma de bachdler
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja Mo, 178

-’rf Por la cual se esteblece el Manusl Especifice de Funciones y de Competencias Laboraies para oS emplens oe @ Plania _\"-
de Perscnal de Parques Macionales Matwrales de Colombia”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar Iecnicaments a raves o2 13 apicacion, sequiniento v evaluaciin oe los procedimianios v lecnicas administrativas con & fin
ge dar cumpimiento a los planes y programas previstos en el Grupo de Procescs Corporalives

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar agistenca Monica en el segquimients de proyecios y apovar en k3 formulacidn & implementacion de fos diferenies
subprogramas que aporten & cumplimiento de metas del Grupo,
2 Apoyar en |as acividadas de Spo fBonico que se requieran presentar o expedr por pare ogl drea, de acuendo con las
[nstruccicnes v procafimientos establecidas.
3. Consolider i informacion del plan de necesidades para elaborar ol plan de compras a rovel nacional v su publicacon en =l
apicativo establecido para (= fin
#, Adminrsirar y controlar |a informacion de inventanos elementos en sencio y 5us bases de datos de |a sede cenlral di la entidad.

5. Controlar y regesirar la informacidn rechida para el suministro de los unifommes de rabajo, de acwerdo con las instrucaones
imparticas por & jefe inmadiato

. Responder por el archivo y bases de datos de Informaciin que se geneda an el area, de acuardo con s fincamienics
estanlecidos por el jede mmediabe.

T. Desempedar 38 demas finciones asignadas, de acverda con e nivel, [8 naturslezs v & érea de desempedio del cango,

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La formiulacidn & implementacion de las dstinkas subprogramas se apoyen de conformided con las Instrucoiones imgpatidas por el
Suparion Jaranguico,
Lag aclividades de tipo onico que se requieran préesantar o expadr son presentadas en la oporfunidad requenda
La asistencia técnica ofrecida en &l saguimisnto ge proyectos aporta hacia of sumpimisnto de las establacidas,
El plan de necesidades se consolida de acusrdo con los requenmienios de (as dependencias de Iz enfidad y de conformidad con
I8 iInstruccienes impartidas.
Las informes que le son requeridos se presentan con La oporiunidad requesida.
[La infarmacidn ge inventanas ¢ adminisira y conirola de conformidad con los procedimientos estsblecidos par |s enfidad,
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateporia, Tipo de enbidades,
{Clases. Minisierio de Ambiente y Desarmolle Sostenible - Pargues Nacionales Naturales de Colombia.

Categaria, Comunicacones ulilizadas
iases Verbal, telefimica, virtlug [chet, 8-mall, eleconferencia, fom virtual)
Categaria, Imformacitn
(Clases. Esorita, digetal, verbal, presencial
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcianamiento y nomatividad generaf del Estedo Colombiann
Plarificacion, desamolo y evaluacion de planes, programas y proyecios.
Conocimenios de almacén e inventarics
indicadores da gestion
Mangio de heramientas ofimaticas.

ViI. EVIDENCIAS

D desempedio:
Obsarvacion real en el puesto og trabajo an ks onterios de detempafa de las funciones esencisles asignadas parg al cangs,

Da producto:
Farmulaciin g implementacdn ée los subprogramas del area
[Plan de compras

[Ejecucion plan da comprag

Invenizrios achralizados firmados y contabiizadas
Infarmacion dolaciones, necesidades y disvibucidn

De conecimiento:
Prusha oral yio escrita sobre conacimmento de los procesos a carga ¥ manejo de tecnolgias que soporlan las lunciones esenciales
cango.
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTLIDIOS EXPERIENCIA
Tida de formacion Técnica Profesional en: Adminisiracion de Empresas, Tres [3) meses de experisnca relacionads|
Administracion en Seguros, Ingenieria indusiral, Sistemas, Contabilidad, oon les funciones ded camo.
OPCION 2
ESTUDNOS | EXPERIENCIA
Aprobaciin de dos [2) afos de Educacidn supenor en’ Adminislracion de Empresas [Dooe (12) meses de experienda relacionada
Administracion Poblica Ingenieria Industrisl Contaduria. con las funciones def cargo.
K. ALTERNATIVA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aarohecian y erminacion de eshedios técnicos en: Administrecidn o8 Empreses |Quince (15)  meses  de  experencis
Administracion en Seguros, Inganieria Induskiar, Sislemas, Conlabilidad. remnrhada::cn a5 funciones dai cango.

NOTA: Esla equivalencie eg apicable siempre y cuando se acredite g jerminacitn y la sprobacion de los eshdios!
comespandientas, axpedida por nshtucion plblica o orivada debidaments reconocida, en las modaldades astablacidas.

OPCION 2
ESTUMOS EXPERIENCIA
Un afia (1) de Educasidn Supericr en: Administracian de Erpresas, Adninistacion
Publica, ingenieria Indusina!, Contaduria, Venlicuayo (24) meses O experencia

relacionada con las funciones de cargo

NOTA: Esta equivalencia es splicable siempre ¥ ciando se aoredde dipioma de bachilier,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requerndas en desarrolo de |os processs y procedimeentos en materia contractisal danda cumplimients a
|2 nomatividad vipente y de conformidad con los procesos y procedimentos establecidos para fal fn

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Brindar esislencia tbonica en el seguimianto de proyectos v apoyar én [a formulacion e implementacien de los diferanies
subprogramas que aponen al cumphmienic de metas del Grapo.

2. Adalantar estudios v presantar informas da caracier ¥cnico v estadistico de conformidad con |as directrices impartidas por el jefe
[inrmediatn.

3. Manterar actuslizado el sisterma de infarmacion con el fin diligenciar, publicitar, registrar y hacer seguimienta de los procesos
conbraciusng,

4, Reslizer &l seguimiento 8 18 gjecucion presupuestal slegada al grupo de contratos, de conformidad con los eproicios de
planaacion financiera.

{5. Actugiizar y ceganizer el archive de la dependancia de conflomnidad con las tablas de retencion documental y los procedimientos

{Eslablecidos por i@ enfidad.
6. Desempediar ias demds funciones asignadas y que cormaspondan con ef revel, [ makuraleza v 8l &rea de desempefio del cargo,

I V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Lz asistencia bcnica, adminisirativa u operativa sa realiza de conformidad con |as instrucciones recbidas por el jeis inmediat.

Los estudiog e informes quee s presentan responden 3 las necasidaces de |a entigad en materia contractual

EI sistema de informacidn [SECOP) v las heramientas fecnokigicas que se maneja en [a dependencia  son aclualizados
FE-I'THMEHI:EI‘I'TETI:E ¥ cumpdi con kos ineamientos ce saguricad pars & manejo de (s nformaciin acoptados por al gupa.

{E7 segummiente a la ejecucidon presupuestal allegada al grupo de contratos se reaiza de acuerdo con i establecido en s ejercicios
|d& planeacion financiars

El archivg, ravision y framibe de docwmentios son acluaizanos v onganizados de acuento las nommas ge gestin documenial

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoriz Tipo de enfidades

Clasas Mnistero de Ambsande v Desarrollo Sostanible - Parquas Macionalas Maturales da Cokombi.
Categoria. Comunicaciones utlizadas

Clases. Verbal, beleidnica. viriual {chal, e-mail, leconferancia, ko virual)

Cateqoria. Informacidn

Clages. Escrita, digital, verbal, pregenoial,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienio y normaiividad genersl ded Estads Colombiang
hormatvidad relacionada

Geslidn administraivg v financiera

Congcimiento en herramiertas ofimascas.

Vii. EVIDENCIAS

Observaciin real en el puesto de Irabajo en los oriterios de desempafia de las funciones esancizles asignadas para &l cango

De producto:

Estudios realizados

Infarmes proyeciados v enfregados
icatives aciualizades

Arehivg depurado

0w conocmiento:

Prueba oral yio escrits sole Conocimiento de los procesas a cargs y manejo de tecnoiogiss que soporian las funciones esencialies
del zaroo

Die despmpaig: |

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiuln de Fommacion Tecnca Profesional en: Adminsiracion da Empreses,|Tres (3) meses de experiencia relacionada can
[Sistemas, Archivistica, Gestor Documantal 8% funciones dal cango.
X, ALTERMATIVA

~
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Doce (12) meses de sepevianoa relaconads oon

las funciones del camo

Apmobacion de dos (Z] sfoe da aducacion suparior en. Administracidn
Ermpresas, Adminsiracion Plblice, Profesional en Sistemas de Infoemacidn,

Bibfotacsingia y Archivietica.
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobiacuin de estudics técnices en- Administracion da Emprasas, Sistamas, Quinca (15) meses de experiencia relacionaga con
Erchivistica, Geslor Dacumental |as funciones del cargo.

NOTA: Esta equivalencia as aplicable siempre y cuando se acredite |3 leminacion y @ aprobacidn de los esiudios
correspondientes expedida por insliucitn piblica o priveds debidamente reconocida en les modalidades establecidas.

OPCION 2
Aprcbacidn de un (1) aio de Educacion Supercr en; Admnistracin de
Empresas, Administracion Poblica, Profesional en Sistenas de informacion, [veinkcuatre (24) meses de expengncia nelacionaca
Bibhotecoiogia v Archivistica con tas funciones tel carpo |

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre v cuando 2 acredite diploma de bachiller
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ' DE COMPETENCIAS LABORALES

L_E_EITFIBACIIEH
Nivel: A=islencial
Denominacion dal Emplec: Auxiliar Administrabivo
Codiga: Ada
Grada: 22
Memero de Cargos: Weirde | 20)
Dependencia: Donde s& ubique ¢l cango
Cargs del Jefe Inmadiato; Duign ajerza la suparvision diracia

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO SISTEMAS DE INFORMACION ¥ RADIOCOMUMICACIONES-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar asstencial y operativamente aplcando los procedimignios defnidas, en el manga v uso de |z Red de radiscomunecaciones;
lan & marco de la consolidacion del Sistema de Informacian de la enfidad.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Aplicar los procedimisntos relasionades con o use del especine radioelbotnics, tales como frecuencias, caracteristicas Bonicas
de equpos ¥ anienas con que cuenia [a enbided, de conformidad con (os procedimientos establecidos
2. Martener el enlace, sistemas HF T, RX da informacién, via VHF, con las eslaciones del nivel local, terrilonial v centeal, que
cormpanen |a red radial nacional leniendo en cuerda condiciones atmosféncas y demés cicunstancias que se presenten.
3. Apover en |z realzanion de programas via radio yio trensmisidn ragial HE con todas |25 estacones de la red con que cuenta i@
eniigad.
4. Apover en actividades de montaje ¥ puesta en operacion de los equipos de radiccomunicacionss, tales como :slemas de
anargia. anbanas, equips da radio y fuentas, de atuardo con ks requenimientos y procadimienios definides para & &,
3, Apoyver @ fraves di ig red de racho de 13 Pargues, |3 alencion infmedsata de s emergencas que s& presenlen an fas dreas del
Sislema de Pamjuas.
6. Mantemor acluaizada |a base di datos del repore radial diarios de |as esiaconas v ganerar los informes oficiales que se
|produzcan en la zona gue 52&n reportados & |3 dependencia,
i?'. Apoyar Bn (o8 procescs de capaciacion en radiocomunicaciones gque se adelantan en la entidad de acuerdo con las
instricciones impartidas por &l jefe inmeadiato. N
8. iperar los equipos, maguinas. herramientas y demas elementos que le sean asgnades para el pesarolo de las actvdades
}E’”

pias de su desempedio,
Prasentar los infarmes yio requarimiantos mtemos y axternes solicitedos por la Subdireccion Gestian y Manejs de -ﬁ.ﬂeu
Protegides relacionanias oon 1os lemes de su compelencia, con la panodcidad establecda.
10. Apoyer el desamolio del Sstema Infegrado de Gestidn Institusianal v 18 obssrvancia de sus recomendaciones en el ambito de
SU SoempRtenia
11. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdn con el nivel, i naturainza y o irea de desampaio del carga.

. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES

Los procadimientas relacionados con el uso dal espectro radiceléctrion aplicados de acuerdo con e procedimeentss v manualks
kzcidos para fal in
El enface, sisiemas HF TX RX de nformacitn, via VHF manienidas con [a8 astaciones del nhel lacal, termilonal y Genlral son
idos de acuerdo con los pracadimientos,
realzacion de programas via radio wo transmision radial HF con todas |es estacionas de |2 red spovados permien una conexita
difusitn de informadion permanente,
aciividades de montaje y puesta en operacion de los equipos de rediocomunicacionss, tales como sistemas de energia,

antenis, Bouipo dis radio ¥ fuenies, se apayan de acuendn con los requerimisnios ¥ procedmienios definidos.
La rad de radia de |a Parques spoyada permite prestar una atencion nmedisia en case de emergenciss v ofras necesidades de las
arsas,
{La base de datas del reparte radiel de les estaciones actuaizada permite. generar los infarmes oficiales requeridos.
Los equipos. maquings, herramigntas v demis elamentas que le sean asignados
Log nfarmes yio requerimianios infernce y externos solicitados por la Subdireccidn Geslion y Manejo de Areas Protegides so
realizados con |a oportunidad reguenda f1
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Categoria. Tipo de entidades
Clases. Ministario de Ambilente v Desamoly Sogienible - Parques Macanales MNalurales de Colombia
Calegoria. Comunicaciones ulifzades
Clases. Viarbal, selefonica, virtual (chat, e-mail, eleconfenencia for virtua)
Categaria. Informaciin
Clases. Esorta, digial, verbal, presencial
1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sigtermas de Radiccomunicasion
Procesgmients de sefiakes
Codges para Rade comunicados de HF, VHF y UHF, banda marina
Anenas y Radio propagecicn
Técnicas de comunecacion
Conocimiento en hemamienias administrativas, oparativas y ofimacas
Vil. EVIDENCIAS

| D desempenio:
| Obsarvecidn real en al puesto e rabajo an ks citenos de desempena de les funciones esenciaies asighadas par & Cango

De produwcio:

Indrmes o eslaciones de radio & aire

Base de dafos achualizada.

\Acividades 08 moniaje y puesta en marcha redizadas.
\Programas da radio realirades

IIrerm-:!e gestitn realizedos

De conacimiento:
Prueba oral yio escrita sobre conocmients de los procesos a cango y maneje de tecnalogias gue soportan las funciones esenciales

el cango

Wil REQLNSITDS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIZS EXPERIENCIA
Aprabaciton de dos (2] efics de educacian supenar en: ingenitra Electrén

y Telecomuricacionss, Ingenieria en  Telcomunicacione2s,  ngenieri
Electrénica, Electronica, ingenieria de sistemas.

Seis (B) meses de experiencia relaconada con |as
[funciones oal carge,

||
L. ALTERMNATIVA
ESTUDIOS I EXPERIENCIA

Aprabaciin de un (1) afo de Educacion Superior an ingeniersa Elecirénica y)
Telocomunacaciones,  Ingenieriz  en  Telecomunicazones,  IngenieriaDieciocho (18) mesas de experiencia relacionada con
Electrénica, Electronica, Ingenieria de sistemas. #as funciones del cango

MOTA: Esla equivalencia es aplicable siempre ¥ cuando se acradite dipioma de bachilier.
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SUBDIRECCHON DE GESTION ¥ MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Il. PROPOSITD PRINCIPAL

Fedizar les aclividactes adminisiratives, logisticas v de apoyo & la gesion gque sean requeridas con el fin de conlrbur &
cumphmiento de los obelivos ¥ ia mision de ka dependencia a la cual se encuentre gsignada el cargo.
! lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|1. Realizar lag actividades de Bpo administrafee gue se requieran presenter o expedic por parte ded area o dependenca, de
{acuarda can las nsfrucciones v procedimientos establacioog por parte del (e inmediato

2. Organizar y gestionar bos documentos v cormespondencia infema y exermna de k3 Subditecsdn de Gestitn v Manejs de Areas
Protegidag de confarmidad con los procadimientas establecidos y las directices establecidas por el jefe inmediato
3. Hacer segquimianio a la segurdlad de elementos, dinero o valores, docurnentos v regatns de cardcler manual, mecanico o
glectronico, asl como adoplar Mecanismos para U consenvation y buen uso, evitands perdidas, huric o deferiora de los mismos

. Apoyar las eciividaces logisticas y de orgenizacion requeridas por i3 Subdirection de acuerdo con los procedimiantos
esteblecides para lal fin,
5. Afendar y orientar @ los parficulares y funcionanos sobee los servicios que prasta el rea o dependencia, asi coma suministrar 8
nformacion o decumentacion solicilada de acuerds con los rémites, autonzaciones y procedimientos establecios.
6 Proyeciar y alaborar 138 rapuestas a fas comunicaciones, peticiones y demas actuacones administrativas que le saan asignen

souerdo con fgs procedimientos establecidos. . wE
Lgabum y presentar los informes que la sean requernidos de conformidad con a8 direcirices dil jefe inmediato ¥ la parodicidad
bBracida.

8 Llevar al regisiro, sokcitud y conirol o los alemantos da uso y de consumo para el normal funcionamisnie de la dependencia, da)
conformidad con los pracesos v procedimientas establacidos para tal fin,

9, Manlener actualizado el archive asignado, a3l como clasificar la informacion, expedientes y demés documentos inheraries 3 i3
dependencia conforme a instrucciones recibidas por el jele inmediato.

10, Desempefar las demés funciones asignadas y que comespondan con & nived, la naluraleza y & drea de desempefio del cango

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las actvidades de Spo sdminisirativo se realizan de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediale v los procedimientos:
estehlecidos

Las achvidades logisticas y de orpanizacion requendas por la Subdireccidn son spoyadas e acuendo con los lineamisnios y
pru:gdhien‘n:ﬁ determinados para (&l fin
Los infarmes elsborados y consofidados son presentados con la oporfunidad requerida ¥ de acuerde 3 los lineamientos
jastablecidos.
La revisitn, clasificacién y radireccionamiento de los documentos se realiza de acusrdo con los procesos procedimientos
astablecidos.
téa i;l‘:dnm::’n:un orindada a los wsuarios ntemos y exdemos a3 preciss y operiuna de aciedo a los Eneamientos estableckdos por [

1]
ﬂmmda gestion estén aclualzados seqin las normas vigenies y politicas Instlucionalies acerca del manein y organizacidn
mental.

La documentacion generada es ramitada, organizaca y archivada da acuerdo a los pardmelros establacicos
Los documentos generatos @n 13 dependancia son eiaborados con un ienguaje ciare. condso v de souerdo 3 los procedimientos
iesiablecidos por la Enlidad. |

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

iCategoria, Tipo de entidades.
(Clases. Ministerio de Ambiente y Desamolo Sostanible - Parues Nacsonales Naurales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadzs
Clasas. \arbal, telefinica, virtual {chat, e-mail, belecanferencia, foro virheal)
Categoria. Informacian
Clasas. Escrila, digital, verbal, presancial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionarmianto y narmatvidad general del Estada Colambéang
{Tabilas de refencidn documental,
Tacnicas de oficina
rSislesna de gaslign docymental
Tacricas de grchivo v de oficing
Proyescidn de docurmanios
alencitn ¥ senicio & chente inberne y exlemo
Maneo de nerramientas ofimaicas

Vil. EVIDENCIAS
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Da desempafio;
{Obsarvacian real en al puesto de rabao en ks criterios de desempeno de |25 funciones esenciales agnadas para 8l cango.

D producio:

Informe con matriz de sequimiento y estado del Tramite de i carmespondencia ntama y extéma de la dependencia
Informe de os lemas & carpo ¥ Agenda del Jefa nmediato.

Informe de saguimientn adminstratve a cargo de ia Subdinecciin.

Informes, actas y documenios elaborados

Acividades adminsstrativas realizadas

Registro y cantrol de bienes de conswno de ta dependéncia

D conocimiento:
Prueba oral yio escrita sobre conocmiento de kng procesos a cango y manejo de tecnoiopias gue soponan as funciones esancales
del sarga,

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDICS : EXPERIENCLA
Aoronacin de dos (2) aflos de educacion supedor an: Adminisiracin de

Empresss, Adminisirasin Pibica, Ingenleria Industris, Confaduria. 4o, ! Tﬂ:,;:_ experiencia relacionada con las

| IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afic de educecion superor en: Administracidn del.
[Empresas, Adminisiracion Piblica, Inganieria Industrial, Contaduria. |mﬂ'Ehmmtl 'm;"l'twms?mmﬂ reiaciangda con

WOTA: Exta aquivakencia eg aplcehle sem cuando se acredibe diploma de bachiller,
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SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQ DE CONTRATOS
il. PROPOSITO PRIMCIPAL

fechar las actividades de fipo adminisirativo que se requieran presaniar de acuerdo con las instrucciones ol jeie inmediato v ks
procedimientas establecidos @n 13 dependancia

| lil. CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Resisar, clasificar y archivar los documentos que se feciben y generan en 3 dependencia, de acuerds a las nomnas y
ipracedimientos establecidos para tal fin

2 Mantener actualizadas las bases dz datos ¥ o3 archivos que 32 maneien en la dependencia

3 Reproduce documentos y destibuirdos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimianios establecidas para tal fin.

4. Elaborar documantos. actas, infarmes y diigenciamients de cuadros que le sean asgnados, &si come oficos y memorandos, para
ddar tramite a las solciludes presentadas.

5. Mantener eclualizads ¢ archivo de gesiion da la dependencia de acuerdo con las tabias de retencidn documental ¥ los procesos y)
inrocadimiantos establecidos.

. Custodiar y edministrar las claves para &l manejo de |as herramientas tecnoldgicas de eouerdo caon ios ineamienios impartidos por|
2l jefe inmediaio

. Desempediar s damds funcionas asgnades ¥ que comespondan con @l nivel, la naturalaza y el drea de desemparia del camgs,

' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los gocumentos son revsades. dasificados y archivados de conformidad con la normalividad vigenta sobe la matena y de acuerdo
con los procadimientos establecicos.

Los informes se elaboran y prasentan con la pericdicidad v 18 oporunidad requinda

Lias bases de datos y ks archivos que 58 manejen en & drea son aclualizadas de manera permananz

Las claves para el manejo de |as herramientas tecnoldgicas son cusiodiadas v manejada de acuerdo con [as diractrices imparfidas,

V. RANGO O CAMPD DE APLICACION

Categarla. Tips de entidades.

Clases. Minisierio de Ambienta v Desamolio Sostenible - Pargues Nacionales Naturales de Colomibia
|Categoria. Comunicaciones ulifzadas

Clases. Veroal, teleftnica, virlual {chat, a-mail, ieleconferancia, fora virlual)

Categoria Informacién

Clesas. Esgrita, digiial, verbal, peesanicial,

V1. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fuscionamianio y normatividad general del Estada Colombiano

Conocimiento en herramientas adminstrafivas, operativas y ofiméticas

Taonicas 88 aficing

Alancidn y senics al diente.

Wil. EVIDENCIAS

D¢ desempefio:
‘Obsarvacion real en of puesto da trabajo en los criterios de desempedo de las funciones esenciales asignadas para &l cango

Dw producta:

Revision, clasificacidn v archivo de documentios
EBases de dalos

Informes

De conocimiento:
Prueta oral ylo estita sobre conocimiento de s procesas a cargo y manejo de tecnologias que sapartan [as funciones esmciﬂesi
el cargo
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 187
4 Por fa cual se establece el Manug Espacifico e Funcionss v de Compatancias Laboralas para los empieas de la Planta _‘\.

da Personal de Parques Nacionakes Naturaias de Colomiia”

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCLA

Aprobacan de dos (2) afios de educacdn supenor en: Administracian de Empresas,
Adminisracion  PubSica, Ingenieria industial, Contabdidad, Biblioecologia v
Archivisica,

Sais (B} meses de expenencia refacionada con
las funciones del carga.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCLA
Aprebacicn de un (1) afio de educacion supeniar en: Adminisracdn de Empresas, b, i ;
tdminiskacin Pubica, hgeniers Induskial, Contabiidad, Bibbotecologis Yl rci! Tﬁ:‘*@:m“dﬂ reacknec
Archivisica, ' |




R-017 4 16 ENE 2014

RESOLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja No. 188

-'f “Par la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales para los empleas de la Planta
de Perzonal de Parques Nacionales Naturales de Colembia”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Mivel. Asistencal
Denominacion del Emplaa: Auliar Admimistrative
Codigo: 4044
Grada: 20
Nomero de Cargos: Tres (3}
Dependencia: Donde se ubique @ cargg
Cargo del Jofe Inmadiato: ChuliEn ajerza la superdsion directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. FROPOSITO PRINCIPAL

Eejamta{ actividades admirestratvas de apoyo & la gestion del area de desempanio. can el fin de contriouir &l Ingro de los objetives
e fa mizma, de acterdo con log procedimientos de (2 Dependencia, los estindares de caidad perlinentes y kas inshucciones del!

inmedialo. |

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desamollar i35 actividades de recepciin, revision, dasificacién, radicacdn, distribucién, envio, enfraga y control de documentos,

iexpedanies, datos. elementos, comespondencis, propios del ared, de acuerdo con s procedimientas establecdos para fal fin ,

2. Custadiar y administrar la cajs mence asignada a la Subdireccion Admiristrativa y Financiera en e aphcativ ded SIF Naciin, de|

iacuerdo con |85 iNsrucciones impanidas por & jefe mmediate.

3. Mantenér actuakzadas [as bases de datos y los archivos que se manejen en la dependenda de acuerdo @ las direciioes

impartidas por el jefe nmedisic.

4. Elzborar los documentos que le sean asignados ¥ ar Wamile a las soliciludes requenidas da acverds 3 las nebucciones del jafie

(inmeizto

b Parficipar en &l desarmollo de las actividades necesarias para la disposicion y orgenizacidn de maleriales, equipos, instalagiones v
mas especing legistices y de organizacsiin que s requisren pera la realizacion de reuniones o taleres que organcs &l drea,

segim los requerimianios dal jefe inmediatn

Aender y onenlar 3 los parficulares v funcionarios sobre los saricios que prasta &l drea o dependencia, asi coma suministrar i

rmacion o documentacion soliciada de acwerdo con ks frémites, aulonzaciones v procedimientos establecdos.

7. Desampenar la demas funcionas asignadas y que oxmespondan can @ nivel, [ najuraleza y &l Area te desempanio del cano.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Les aclividades oe recepeadn, revision, clasicadtn, radicacidn, distribucion, envic, enfrega y control de documenios, expedientes,
dados. elamentos, comespondancia, fue desarrollada de conformidad con ks procadimientos establecidos, v 12 calidad requenida. |
Lee bases de datos v 105 afchivos que 28 manejen en la depandencie se encuentran acluslizados en ks apicalivos dspuesios p:j

tal fin.
La reproduccian y dismibucion de los docurmentss sa reakza da acuerdo con |es inslnecciones y procedmientos establecides p
tal fin
La redaccian y digitacién de documentos. actas, mformes y diligendamento da cuados que le son esignacos se realizen con 13
pooriunidad y penodicidad requenida.
La informacin telefonica y persanal, scerca de los Iramdes y demis aspeckos administrativos de la Dependendia, fue recibida v
[surninisirada a (08 usEaras, de acterto con ke requenmientas que 52 ke hazieron,
| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
‘Categaria. Tipo de entidades
Clases. Ministero de Ambients y Cesarolio Sosienible - Parques Macionales Naturales de Calormbia
Categoria. Comunicaciones ulilzadas
Clesas, Verbal, telefinkea, virsal (chat, e-mail, taleconferencia, faro virtual)
Categoria. Informacian
Clases, Escrita, digital, verbal, presencial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcicnameenio v normatividad gensral del Estada Colombiang
Conocimienta &n hrramiantas administrativas, oparativas y ofimitizas
Gestion documental
Proyeccion de documentos
Tablas de retencdn decumental
Tacnicas de archive y oficing
Manajo del spbcabve SIF Nadon

S
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoya No. 189
'/_ “For k2 cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios empleos de ka Planta -\1
o Personal de Parques Nacionales Naburales de Colombia®
Mormas lconisc
Adenciin ¥ servicio al iands
Vil. EVIDENCIAS

De desempend:
Chservacion real an el puests de ratajo en los crlerios de desempeno Ji las funcones esendales asgnacdas para el cang,
De products:
Archivg de gestion actuakzada.
Bages da daios y archivos achealizedos,

Dacumentos reproducdos y distribuidos inlemameants,
Libros de Bancos, auxikares v caja actualzados

De congziméento;
Prueba oral wio escrita sobre conocimiento de ias procesos a cargo y manejo de 1Bcnologias que Soportan [as lunciones esenciales

el cargo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Venbcnco [20) meses dé experencia relaconada

Diplama de bachilier en cuaiguier modalidad |°°" R e e

DL ALTERMATIVA
NA
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r‘fr “Par la cual & establiece ¢f Mamal Ezpecifico de Funciones y de Competencias Laborales para s empleos de la Planta 1‘1
de Persaonal de Parques Nacianales Mafurgles de Colpmbia™

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Efeciuar las actvidades de tipo administraivo que 5B reguieran presentar de acuerdo con las nshucciones y procedimianios
lestablecidos en materia discipiinaria

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1, Revigar, clasificar, cusfodiar y mantener aclualizados log archivos de expedentes dstiplnanos asi como 10g documenios
{rsbidas w genarados par la dependenca de acuerdo con las normas y procadimientos astablecidos
|2. Realizar lag comunicaciones 8 que haya luger de acuerdo con [o establenido en ios actos adminisirativos profenidos por &l gnipa,
3. Regisirar en |a base de dalos ¢l estado de los procesos discipknanos, de acuerdo con los linearmientas de supenor ramuico.
4. Blaborar bos documeanios que be sean reguenidos en desarmallo de la acieded disciplinarie del grupa.
& Efeciuar les diligencias de notificaciin, de acuerdo con lag normas vigentes en matena disciplinana

E Desempefiar |as demas fnciones asignadas, da acuerda con &l nivel, 18 naturaleza y &l area de desempedio dal cango.

I, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los archivos de expedientes discpinanos se encuentan revisados, clasificadns. custofados v actualizados de acuerds a fas
nofmas ¥ procedimientos establecidos para tal fin
La reproduccidn v distibucidn de fas comumcaciones 5 realizan de acuerds con @S instucciones v procedimeenios establacidos
para tal fin
Las bases de dales y log archivos que se mensen en la dependencia & encuentran aclualizados de conformidad con b las
onentacionss dal jels inmediato
Los documenics  requerides en desarrgllo de la actividad disciplinaria, son elaborades de conformidad con ks procedimientos
iestablacigos.
Las diigencias de nobificacion de personal se realizan de acuerds con las normas vigentes en materia discipinaria

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catsgoria. Tipa de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarolo Sostenitle - Parques Nacionales Naturales de Coloembia.
Calegoria. Comunicaciones uliizadas
Cleses. Verbal, telefonica, viral (chat, e-mail, teleconfenancia, foro virtual)
iCategoria Informacion
(Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamignio y normatividad general del Estads Colombiano
Conocamiento en harramientas agministrafivas, operativas y afimatices.
Tablas de refencitn documental
Técnicas de oficing
Mormas lconfec
Mataria disciplinaniz
Ahencidn y servicis al dienbe

Vil EVIDENCIAS

De desempefic:
Obervacidn real én al puesto de trabajo en los oriterios de desempefo de las funciones esenciales asgnadas para el cargo.

De prodiucto:

rchivos de expedientes disciplinenos revigados, casificados, cusiodiades v actualizados.
de datas y archives aciualizados:

Docurnanios, actas, informes y diligenciamiento de cuadros redactados

Cilgencias de notificacikn efechiadas

De conccimiento:; |
Prusba oral ylo escita sobre conoomienta de los procesos a cango ¥ manejo de tecnologias que soportan 18s fundones u&m‘alﬁi
dal cango
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4 For bz cusl se establece sl Manua Espacifico de Funcionsas y de Compatencias Laborales para ks empleos de i Planta R
e Personal de Parques Nacionales Natureles de Colomiia”
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDICS EXPERIENCIA
Digloma de bachdier en cuaiquier modaidad, enlicines (25 meses de expenenca relasionads
on las funciones del camo.
X, ALTERNATIVA
M.A
s o
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f’(r *Por Iz cual se establece el Manug Especifico de Funcones y oe Competencias Laborales para los emplens de ta Planta

e Personal de Pamques Nacionaies Naturales e Colomba®

~

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Mived: Asiziencial
Dencminacitn Del Emplena: Aiikar Administativo
Cadiga: A044
Grada: 13
Nomero De Cargos: Cinco (5]
Degendencia: Danie 58 ubique el cargo
Cargo Def Jefe Inmediato: Quién eferza la supanvisitn discta
DIRECCION GENERAL
I PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar an |a gestidn de aclividedes administrativas referentes al manejo de documentos, srchive v bases de datos que faciliten &
dessrrolo v ejecucitn de lag labores de la dependendcia.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(1. Liavar y mantener schualzados |os regisios da caracher adminssiralivg, wesficar 1a exactitud de los mismos ¥ praseniar iosl
mfommes cormespondenies

2. Alerder y onentar a Ios pariiculanes v funcionarios sobre Ios servicos que presla el rea o dependencia, asi como suministrar ia
infarmackn o documentaciin soic#ada da acuerdo con kos iramiles, awiorizagionas v procedimianios esishlecdos

|3. Entragar |os documentos para repanio externa de correspondencia y levar el control respectivo, de acuerdo oon las Instrucsones
impartidas.

4. Apoyar en las achvdedes de lipe sdministrafive que se requieran presentar o expedir por parkes del drea o depandendia, de
acuerdo con 155 NSrLcoones y procadmientos establecidos.

3. Levar el registro v control sobre los pedidos de elementas de uso v de consumo parz el normal funcionamiento dal ares, asi

O NB0EF 105 requenimenies nacesarios & respacia.
6. Reproducir documentos y distriburos inlernamente de acuerdo con instneaccionas prevaments impariidas.

7. Martener aclusizado &l archivo asignado conforme a instrucciones recibidas, asi come dasificar la mhormacicn, expadiantes y
demes documenis inherentes & la dependencia

B. Desampenzr las demas funcones asignadas, de acuarda con af nivel. 18 naturaleza y al drea de desempefo del cange.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
La informacian brindada & los usuanos inlemos ¥ exiemos es precisa y oporuna de acuerto 3 los Ingamientos estableskdos por la
Enfidad.

Lo archivos de gestion estan actualizatos segin las normas vigentes y polificss instiucionales acerca del mane y organizacion
documental.

Los pedklos de elemenios de uso y de consumo de & dependencia son regisirades y documeniados de acuerdo con fos
|procegimientos estabieckios,

La documentacion genarada es tramitada, organizada y archivada de acuerda a los pardmetros establecides

Lag documentos generados en le dependenda son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a ks procedimientos
eestablecidos por @ Enhdad

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipe de ensidades

Clases, Minsteno g Ambienta y Desamalle Sostenibée - Parquas Nacienales Naturales de Colomibia
Cateparia, Comunicacionas ulilizadas

Clases. Verbal, felefonica, wirual {chal, a-mail, teleconferencia. forg virtual)

Categoria. Informsacion

Clases Escrita, dighal, verbal, presencial

:I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Hormativkdad en archivo

Sistama de gestitn documental

Técnicas de archivo y de oficing

Proyecdon de documentos

Abancadn y senvicio 3l cliente infemo ¥ extemo

Conacimiento en herramientzs ofimaticas,

VIl EVIDENCLAS
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De desempeno:

D prodiscio:

|Raguarimientas intemos v axtemas atendidos,

Chsarvacion real an al puasio de irabaio an los oiferios de desempens e a3 funcionss esenciales asgnadas pars & cango.

Archivg ceniral ofganizado ¥ actualizado da acuands 3 las lablas de relencin documental
linformes y documentos requendes, dgitados y reproducidos.

Docigranios yo respuesies provectados
De conocimbento:
Prueba oral y/o esonfa sabre conocimienic de [os proceses & cango ¥ manejo de leonolagias que soportan las funciones asenciales
el cano
| VIIL REQLISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDIDS EXPERIENCIA
Aprobacion de cinca (5) afios de educaciin bisica secundania, M.

[C ALTERNATIVA

M.A.
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| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL -
Realzar acfividedes relacionadas con el recibo, almacanamiento, despacho, traslado, empaque y control de kg elemenios
devolutives ¥ de consumo de |3 entidad, de acuendo con |as direcirices impartidas por el Jefe Inmediaio y los procesce i

ins establecidos para il fn.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Rechir v clasificar Ing elementios reintegrados por las dependencias € iniciar ef ramie de bajs corespondients, s2gin &l astads
i2n gue encuentren.
2 Despachar y enfregar ios eemenios davolutivos y de consumo requeddos por las diferanies depandencias del nivel central, de:
carfomidad con 3 s ineamienios detarminados por &f pis inmediaio,
3, Efectusr la verificacidn, recho, organizaciin, custodia v almacenamiants de los elemenios adquirkdos, de acuerdo con las
especificaciones establesidas en bos confratos de adquisicidn de bienes, suscrtos porla'enfided.
i, Liewar al control y regstro @ los slemenios devolutives y de consumo por dependencia, og conformidad con el plan de compras:
ide |a vigencia respectiva
5. Realizer lsbores de empague y despacho de los elementos devolutivos pars las Direcciones Temitoriales y Areas del Sistema de
Parues, de acuerdo a los insamienins datrminados pee ol jafe inmadial.
. Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del sendcio asi se requiera,

‘? Actualizar y werficar el invenlano de o3 slermenios exnstentes en bodega, de asuerdo con los procedimientos establecidos

a Desempediar las damas fncionas asignadas, de acusrdo con &l nivel, fa naturabeza y o arsa de desempedio del cargo.
| IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los elementos dewolufives v de consums despachados se gustan 2 ks necesidades de lag diferenies dependencias de acuendo con
lag instructiones impartidas por & jafe inmedialo,
lLas labores da empaque v despecho de s slementos devolutivos de las femilonales son reafzados de conformidad con Ios
ipracedimientos establecidos para tal fin
{El empague y despacho oportuno de mercancias faciita el desamabo de las aclividadas prapias de kas Direccionas Temibriales v
araas del sistema.
El mventario de los slementos existenies en bodega ez actuaizada de conformidad con los procesos
Lias informas salicitados =2 prasenien en forma oportune de acuerdo con ks regusnimisntos soictados.
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enfidades,

Clazas. Minisleno de Ambianie v Desarrollo Sostemible - Parques Naciongles Naturales ge Colombia

Calegoria, Comunicacianes utlizatas

Clases. Verbal, telsfdnica, virual (chat e-mail telecanferencia, forp virtual)

Categoria, Informacian

Clasas. Escrila, digital, varbal, prazencial. |
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Marmatidad en nventanios

Frocedmienta para empague v despacho de mercancias
Mandenimoento de inslaaciones fwicas

Camicimignto an hemramentss ofimalicas

Vil. EVIDENCIAS
D& dasempeanio:
Chaervacidn real en el puesio de frabajo en |os criteros de desempefo de las fnciones esenciales asignacas para &l Camo.
I'tle producto;

Achualizaciin de Invantarics da alementos en bodega
Tramite y relaciin da elemenios para baga,

Reciio, enrega y despacho de elemenios.
Soliciludes para reposicidn de elementos,

Imformas realizados

De conocimients:
Frueba oral ylo escrita sobre conocimiento de los procesos 8 cargo ¥ manejo da tecnalpglas que soponan s funciones esencisles|
dal cango. |

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS | EXPERIENCIA |

. o,
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Aprobiacicn de onco (5] afos de educacian basica secundaria. KA,

[X. ALTERNATIVA

N.A
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE MFRAESTRUCTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar aclividades relaconadas con martenimients preventv y coectivo 3 bienes musties @ Inmuebles, equipss y demas,
harramientas de la enfidad de acuerdo & los requenmientos & nsiruccignes imparfdas.
il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Efectuar y atender ks reparaciones que 52 requigran &n & area de su especialidad que le ssan soficitadas,
2. ingtalar, reparar v responder por el mantenimiento de log equipos de (3 entided v efectusr los conirgles penddicos necesanias

3. Responder por el uso y mantanimienta de |os alenanios y equipes de irabajo que ke sean confiados, como heframenias |
gotaciones ¥ demas, |
4. Prestar los servicios de manterimients prevenineg ¥ comechivo necesanios para la conservasion de instalaciangs, ssqin les
inslrucciones recibidas al respecho,
§. informar gobre reparacones preventives v comectives que se requieran para geranbizar el adecuados manierdmients de
instalaciones fismas y mobdana di la entidad.

& Colaborar en |2 elaborackin oe crondgramas o2 rabajo, delerminacion de costos de matenales y eIUIpos que S8 equieran en |=
planaacan y escucion de labores relacicnadas con el mankanimienio de los bienas musbles a inmuebles 8l servicio da la entidad.

T. Dezampeniar las demas funcianss asignadas y que comespondan gon el nivel, 13 naturaleza y el dres de desempefo gl cargo,

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las reparaciones son afendidas de confarmidad con los requenimisnios regizados.
|1EI manienimients préventiva ¥ comective realizade a elementos y squipes de tabap asignados permiten su oplimizacian v
avorstan & desarolio de 3s actividades de |a dependanca.
Lo cronogramas o2 frabajo, coskos de materales v necesidad de equipos se entregan con aportunidad con &l prapdsita de apaoyas|
i2n la planeacian dal programa de mantanimienta,
Las reparacionas y & mentenimiento kocativo reslizados confribuyen 3 las politcas de segundad de fas nstalacones Fscas v
miobsliario ge la entidad

V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

{Categoria. Tips de entidades

Clases, Ministerio de Ambiente v Dasamroka Seefanible - Parsues Nacionales Naturales de Colombia
Calegaria. Comunicaciones utilizedas

Clases. Vierbal, telefonica, virlual (chat, e-mail, teleconfiarencia, foro virtusl)

Calegoria. Informacion

{Clases. Escrita, digtal, verbal, presencial.

, i. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Maneg y mantenimisnto dé herramendas eléclicas.

Hmﬁmi;;m e instalaciones fisacas, redes elecincas ¥ comunicaciones, redes sanitanas, redes hidréulicas y mantenimiento del
m ) 2] 1

Conocimienia en harramientas ofimaticas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio;
Dbiservacion real en &l pussio de rsbaje en los criférios de desempeaiio de las funciones esencisles asignadas para & carga,

De products:
Manienimiento ganeral de |a niragstnictura fisica.
partes sobre mantenimientas reslizados,

ﬁe conocimentn;
:;uma oral y'o escrita Sobre conocimiento de los procesos 3 carpo ¥ manes de tecnalpgias que soportan las funciones esencigles
i w

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDIDS EXPERIENCIA
Aprobecion de cineo (5) afios de educacion bisica sacundaria HA
[X. ALTERNATIVA
H.A
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tacrecamante en |a gestidn de actividades referemtes al manejo de documentos, archivo y bases de datns que faciFen o
esaToio ¥ ejecucion de las lsbores de b dependencia.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Usyar y maniener ackuaizados los regisiros de caracter becnico y administrabivg, venficar [a exachiiud de los misnos y presantas ibg
mfarmas correspondisntes,
2 Hacar sequimimnio & 13 seguridad de elementos, dinero o valores, documentas y regisiios de cardcher manual, mecanics of
lectrinicn, a3l como sdoptar mecanismos para su conservackn ¥ buen uso, evitands perdidas, hurta o gebariorm ge los mismes.
% Entregar los documentos para reparto axbamo de comrespondencia y llevar el contral respectivo en el aplicativo de comrespandancia
eslablacids por ta enlidad
4, Alender y onentar 3 [os pariculares ¥ funcionanos sobre los senicios gue presta &f drea o dependendia, asi comg suministrar i3
informacion ¢ decumentacion solicitada de acuerds con |os tramites, autonzacones y procedimeentns estatlesdos,
5 Proveciar los documentss que le sean esgnados y dar tramibe a las solicudes presentadss, conforme & las instrucciones
impardas por el jefe inmediate. =
6. Livar &l regisiro y control sobre los pedidos de elementes de uso v da consumo para & normal luncionamiento del dred. asl como
hacer s reguenmientos necesarnios al respecto.
7. Manfener scluakzads ¢ archivo asgnads conforme 2 instrucciones recibides, asi coma clesificar [a informaciin, expadientes ¥
gdemds documenios inherenies & ia degendencia.

8. Desempeniar la5 demas funciones asgnadas, o SCUErto con & nivel, la naluraleza y el area de desempano del cargo.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacdn brindada 2 los ysuanios infemos y exdernos es precisa y aportuna de acwérds a kg lineamientos establecidos por la
Enfidad,

Log anchivas de gestion estén achiglizados segin las normas vigentes y paliticas irstilucionales acenca del manejo y organizacion
documental,

Los pedidos de elemenios de uso y oe consumo de la dependencia son regisirados ¥ documentados de acuerda con los
procedimisntas establecidos

La dosumentacion qenerads es framitada, organizads y archiviada oe acuerds 3 ios pardmelros establecidos

Los documentos generados en |8 dependencia son eleboratdos con un lenguaje clem, concse y de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Entded.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoriz. Tipo de entitades

IClases Ministena de Ambsente v Desamolo Sostanile - Parques Nacionales Maturales de Colominia,
Camegoriz. Comunicationes ulifeadas

[Classs. Varbal, teletbnica, wrisal {chat, e=mail, tsleconfenancia, foro wirtesl)

Categoria Informacion

Clases. Escrifa, digdal, verbal presencial

{ Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento ¥ normatividad general del Estado Colombianag.

Normatividad en archado

[Gistema de pestin documantsd

(Tecricas de archivo y de oficna

Proyeccion de documanios

Alencion y senvicia al cliente intemo y extemo

Conocimienio en heframianias ofdbicas

YIl. EVIDENCIAS
De desemperio: _
Observasdn real en el puesto ds trabajo en los oilenos de desempefic de lag lunclones esencizles asignadas pera & cargo.
De producto:

iAfehive cantral nrganizado v ackualizads de acuerdo a les tebles de retencion documental
finfiormes v documentos requenicos, digitados y reproducidos.
Feguetmienios inlemos y extemos atendidos,
Cocumenios wio respuesias proyeciados
iCanirg de documentaciin achalizado.
parle de usuarios lendidos en el centro de documentacion.

%

———
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De conocimiento:
Frueba oral yin ascnita sobre conocimienta da los procasos a cargo y mansjo de tecnologiss que soportan las funciones esenciales
el camo
VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDICS EXPERIEMCIA
Aprobacitn de cinca (5) 2fos de educaciin basica secundaria WA
' 1. ALTERNATIVA
M.
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RESOLUCION NUMEROD DEL BE DE 2014 Heja No. 159
f"’- Por la cugl 5e esieblece gl Manug Especiiico ge Funciones v oe Competencias Latarales para kos empleos de la Planta
e Personal de Pamues Nacionales Naturales de Colombia”™
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Mivel: As=iencial
Denominacién del Emplea: Auliar Administrative
Codigo: 4044
Grado: 11
Numero de Cargos: Ciratrn (4
Dependencia; D se ubique el cargo
Gargo del Jefe Inmediato: Cuidn merza la supenision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

. I, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades referentes al mangjo de documenios, archivo v bases de dalos que faclilen el desarrollo ¥ gjecucon de
llas labores de la dependencia, de acuerdo con los lingamientos y drecirices dadgos por ef Jeds inmedatn.
: IIL. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES
11. Realizer la recapoidn ¥ radicadon de docemenios y comespandencia interna ¥ exberna de conlormidad oon el procedimiento
|eslablecido en &l sistema ge comespondencia estabiecido por &3 entidad.
12, Clastfcar, tramatar ¥ archivar ka comaspondencia v documentos, de acusrdo con las indicacionss astablacidas por el &rea de
Eoimyocapndads : :
i:,-'.!. Realizar el escanao o digitalizackn, regisiro v archive dé los decumenbas rdmiladios, de atuerdd 0o &5 NOMTES wgenbas
{pracedimientos establesdos para tal fin,
!4 Apayar la distribusidn de cormespondencia interna y exerna de acuerdo a les nstrucciones impartidas daf jfa inmadiata.
|5, Faciltar el servic 3 los clientes intemos y extemos de acuerda con |es poliicas institucionales essablacidas para tal fin.
iE. Apovar 3% labores relasionadas con |3 orcanizacion de log archivos de conformidad con los procesns y procadimiantas
E_IEIHEEHEE.
T, Efechear los frémites admenisiratives gue ba s2an reguendos cporfunamanis, para faclitar ol adecuada funcianamiento ded drea
B Cumplr las labores de menasgeriz cuando asi sea delegado de conformided con las nstruccicnes imparfidas por el jefa
inmadialn,
B Desernpenar fas demas funciines a3gnadas, de acuerco oon &l nivel, |a naturaleza v el dres de desempeno del cargo

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La comespondencia y documentos de la dependencia son dasificados, ramiados y anchivedos de acuerdo con |as indicaciones
esiehlecdes por el area da anchive ¥ Cofméspandana,
L= tistrbucsdn de comespondencea, confibucion para la organizacion de archivos faclita el desarolio de las aclividades propias
oz la enfdad.
Log frdmifes adminisirativas son realzados oparfunaments, para fadlitar o adecuado fundonamiznto del area.
Los documanéas son digitados v archivados de acusrts con |28 normses exiemas & intemas.
L arganizacion de iog archivas es realizada oe acuerdo con |os procedimientos astabiacidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipo de endidades.

Clases. Ministeno de Ambiente y Desarmolio Sostenible - Parques Macionaies Natursles de Calombiz
Categoriz. Comunicaciones uliizadas

Clages. Verbal (eleforeca, virual (chat, e-mail, tekeconferendia, foro vinualy

Cetegoria, Informacian

Ciases. Escrita, digital; verbal, presangial,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ténleas de oficing

Archive v correspondencia
Marejo de heramientzs ofimaticas
Sarvicia al clients

Crganizacion de archivos.

VIl EVIDENCIAS

De desempedo:

Chservacion real an & puesto de trabaps en los crilencs de desempeno de las funciones esenciales Esgnadas para &l cango,
De producto;

Documenbos, datos, EH‘I‘I’IEI’IE&S]’ mm‘rﬂﬁﬂﬁﬁ admimzirades

Comespondencia y documenbos archivados ienienda an cuanla 4% normas waenbes
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de Personal de Perques Naciongles Nefwrales de Colombia™
Tramile da asunbas adminsiratnies
Cormesponoencia infema y externa distribuxda
|Ditribusdn de cormespondencia
Anchivg actuslizada
De conocimiento:

Pruebd oral wo esoita sobre conocimisnto de los procesos a cango y manaje de becnalogias que soportan las Runciones
esenciakes dal cango.

Will. REQUESITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4] afos de educacdn basica securdarna M.A

1X. ALTERNATIVA
M.A




RESOLUCION NUMEROQ DEL  DE DE 2014 Hoja No. 201

f’r *For g cual se establece el Manual Ezpecifico de Funciones v de Competencies Laborales pera los empleos de la Planka e
de Personal de Parques Nacionales Naturakes de Colombia’.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQ DE INFRAESTRUCTURA
L PROPOSITO PRINCIPAL
Desarmllar ias actividates de mantznimienie pravaniive y comactiva de lea bienes muebles e inmuebles v demas aguipas de |3
fentidad da acwerda A los requerimeenios £ Msirucciones impartidas.
li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Electuar y alander [as réparaciones que s& requisran en o rea de su especialidad y que ke sean soliclladas,

7 Instelar, reparar y responder por & mantenimento de los equipos @ instumentos de (3 enticad y efectuer los r:a:lntul-EE!
parsiicos necesarnos.
3 Responder por 8l uso y mantenimiento de 108 elementos ¥ quipos de trabajo que ke sean confados, como herremientas.)
dotaciones y demds. L
4 Prestar ks servicios de mantenmiente de |as instalecionss. equipts v 3 adecuada presentacion oel espacio fisico de la
entidad, $8gin |as instruccionas recividas al respecto.

§ informar sobre reparaciones mayones o preveniives que se requieran para Qarantizar & adecuado manbenemienio de
instataciones fisicas, redes y modiliario de |aentidad.

§. Apoyar en |a elaboracion de cronogramas de Yabajo, delermnaciin costos: de maiesiales v equipos que se requieran en la
planeacitn y ejecucidn de programas que se establezcan para la reparacidn, evaluacion y manienimento de bienes muebies &
irrmuibles & servicio de |33 areas y desendencias de B enidad

-

7. Desermpediar l8s dembs funciones asignadas y que cormespondan con & nivel, |2 naturaleza y & area de desempeiio o cargs.

| [V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ILas reparavionss son atendidas de conformidad con ios requanmientas realizados.

| mantenimianto greventive y comectivo reslizada a elemanios y equipos de rabaje asignados permilen su opfimizacadn y|
recen ¢ desamollo de las actividades da la daperdencd.

Los cronogramas e rabao, cosios de matenakes y necesidad de equipos s& eniregan con oponunidad con el propdsio de

ﬁ;ar en la planeacién del programa da manbenimenio.

reparaciones y el mantenimients locative reaizados contribuyen 3 las politicas de seguridad de las instalaciones fisicas y|
kil oe k3 enfdad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipo de enfdades.

Cigses. Minislerio da Ambienta y Desarmalio Sostenibie - Parques Nacionaies Natrales de Colombia

Categoria. Comunicacianas utlizadas

Clages, Verbal, Wedefdneca, vinual (chat, e-mad, teleconferancia, foro vinual)

Categoria. Informacian

Clasas. Escrita, digital, werbal, presencial.
V1. CONOCIMIENT 05 BASICOS O ESENCIALES

Maneg ¥ mantenimiento de aquipss

Mantenimienta de nstalecianes fisicas, redes sanilarias, redes hidraulicas y mantenimiento dal mobikarie fio.
Conocimienio en herramientas ofimaticas.

| Wil. EVIDEMCIAS

De degempano: ] i
iObsarvacn real én &l puesio de trabajo en |os criterios de deserngefio de fas funciones esenciales aaignadas para el carga.

| De producto:
l Mantenimienio general de la infrassbructura fisica,
[Reportes de mantenimienios reakizados.

De conocimiento: ;
Prusba oral wio escnita sobre conocimiento de los procascs a cargo y mangjo de fecnologias que scponan les funcionas
tegenciales del camgo.

Wiil. REQUISITOS DE ESTUDHO Y EXPERIENCIA

ESTUDHOS EXPERIENCIA
&prabacitn de cuatro (4] afos de educacion Basica secundaria. M.A& |
(X ALTERNATIVA l
NA |
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RESOLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja No. 202
-"r *Porla cual se establecs ol Manugl Especifico de Funcones y de Compelendas Laborales paea [os empleos de la Plania
da Personal de Parques MNacionales Maturales da Colombia”.
SECRETARIO EJECUTIVD 23
MARUAL ESPECIFICT DE FURCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nival: Azigtanal
Cenominacion del Emples: Sacrefano Ejecufva
Cindigo: 4310
\Grado: 2
Nimero de Cargos: Lina (01
Dependencia; Despacha del Direcioe
Cargo deal Jafe Inmediato: Directar General
OFICINA GESTION DEL RIESGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

3

aooyar L3 gestdn de 1a dependancia mediants gl dasarolo de las labares secratariales canforme a fos ineamienios estabiecidos
por la enfded,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Rechir y entregar documentacidn para reperto o2 comespandencia v llevar @ confrol respective, de acuendo con ios
rpm-cemmbenn::snmeﬂablmdm

E Lievar &l confrol digno de fos compromisas ded jefe inmedeato de acuerdo con a5 instnucoiones impartidas por el mismo

3. Alender v onenter 3 los wsuangs inemos v exlemos eleidnice wo personalments suministrands [a informacion que sea
requarda, di acusrdo con la competencia de la dependancia .
4. Mender y qestionar [as solicfudes de tpo admmistrativo relacionadas con sus funciones, de scuerdo can las insfrucciones y
procedimeanios establecidos.
5. Elabarar cuadros comparalivos e informes que le sean solicitados inherentes & sus funcones.
B. Redactar y ranscribir los decumentos que i@ sean asignados, siquendo las nstruccicnes del jafe inmadiato.
T Trametar y haoar sequimiento a i documantacion penerada por |a dapandanda con la apartunidad y perisdicided requends, de
acuesths con las instucciones impartidas por &l Ef_e inmedato
8, Lievar el regisiro v conlral scbre los padidos de slemenios de uso v de consumo para & nomg funcionemiento del &reg a.sg
jcomo hacer loe reqUenMmientos NEcasarnos. |
9 Mantener aclualizado el archive te pes pestion de la dependencia segin ks normas vigentes v poliicas instbucionales acarca del
mﬁﬂp ¥ OrgEnizaciin cocumental,
o Registrar y maniengr amlallrﬁw Ia base de dalos de la depencencia, de acuerdo con o lineamenics de supsriar jeranuico
i11. Desampefiar las demas funciones anEm.i de acueno con & nivel 1§ naliralesa ¥ &l drea de desempedio el camgo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La comespandanca nterna y exiema e framitada de acwerdo con oS procadmienios an el sistama de gastion dacumantsl da la
enfidad

Log compromisos oel jete inmediato estan actuslizadaos ¥ revisados acorde 2 [as instruccianes impartidas par ¢

Lainformacitn brindade & los usuanos Infermos y exiermnos es suminsirada con base en las competencias de la dependencia

La documenigcion generada es ramilada, argarizada ¥ erchivede da acusrdo can ks parémetros estabiecidos

Log documentos asignados son elaborados siquiendo las reglas mefodoidgicas para |3 elaboracion ¥ proyeccisn de documentos,
e acuerds las instrucaones del jede mmiediate.

Log erchives de gastion estan achualizados saqgin kas nomas vigenes ¥ 08 eamienlos nstlucionalas relaconados con s

DFOENZEGoN ¥ gesiin documental.

i':ﬁﬁgﬂ'l"ﬂ- Tipo de entidades,
[CRases. Ministerio de Ambienta y Desamalle Sestenibi - Perques MNacinales Nalurales de Colomibia.

{Categaria, Comunizacionas ulilizadas
(Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, feleconferencla, forg virtual)
‘Categaris. informacitn
Clases Esoria, digial, verbd, presencial
| VL ngmnmmss
Funcionamiento y normabividad general del Eslado Colombiano
Resdaction ¥ provecson de documentos
Tablas de refencidn docimenial
Teenicas de pfcing
Momas loanec
ENckn v senicio al cienie

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Manen de herramientas ofimaficas.

De desempeho;
Chservacion raal en & puesio de abajo én los orilenos de desempedio de fas funciones esencizles asignadas pera el camgo

De producta:

Fianilla de tramtz de comespondencs infema y extama da 13 dependencia
Agenda del jels inmedisio.

Decumentacion eleborads

Franilla de gequimento & la oomespondencia recibada por |z dependencia.
Archive de gesiian da |a dependentia aciualizado.

De conocimiento:
Prueba oral yo escrita scbre conocsmienie de los procesos a carge v mangje de lecnolagias que soportan las Runciones
esencieles del cargo,

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

fprohacidn da dos (2} afos de Educacidn  Superior en; Economia,
Adminlstracién de Empresas, Administracion Plblica, Contaduria

Doca (12) meses de experiencia relacinada
con las funciones del cargo,

. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIEMCIA
Un afic de educacién supariar an Ingenieria de Sistemas, ngenieria Indusinial (veinfouatre  (24) meses  de  experiencia
Adminisiraciin de Empresas, Adminksiracion Pllica, Contaduria. |relacionada con |as funciones del cango.

NOTA: Esta equivalencia es apicabie s@mpre ¥ cuando se acredite el diploma de bachiller en cualquier modalidad, expedida par;
inztitcdn pdbiica o privada debidementa reconocida.

OPCION 2 I
Anrobacian de dos (2) afios de farmacion tenica en: secretanad, secrelerado :
bilirgie, secrefariado  comercial, socredarisdo  condsble de  sislemas
administracion de empresas, administraciin ¥ gestidn de empresas,  gestidn
gnpresanal, relaciones industrigles, administrecdn da sizlemas de nformacidn.

ginbouate (28] meses  de expemencia
acionada con fas luncanes del caga,

NOTA: Esta equivalencia es apicabie siempre v cuands se acredite el diploma de bachiller en cualquier modalidad, expedida por
instituacidn publica o privada detidaments raconocida. |




N

k-017 4 § ENE 201
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.'f “Par la cual 32 astabliace e Maraal Especifico da Funciones y de Compatancias Laborales para ios ampleos de la Flanta
de Personal de Farques Nacionales hatursles de Colombis”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I 1. IDENTIFICACION

Nivel: I Asistencial

Denaminacion del Emples: Sacrefanio Ejecuive

Cddigo: : 4210

Grade: 20

‘Nomerg de Cargos: Tres (3]

Dapendancia; Donde 5e ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supenision directa
MEEI:EH GEMERAL - GRUFD Pj.ETIEIPAEIﬂH SOCIAL - SUBDRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| « GRUPD DE GESTION CORPORATIVA

| il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar a gostitn adminisirativa de la dependencia mediante el desarrolie de las l@bores secredansies de acuends oon los
lireamaentns esiablecidos par le entidad,
| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fecibir v enbtregar documentacin para repano de correspondencia ¥ levar el conlrod respeclive, de acuerdo con los
procadimientos inlemos establsados.

2, Atender y orientar B ks usuerics intemos v exiemos telefanica yla personalments suministrendo la infarmacian que sea
{requerida, de acuando con L compatancia de la dependencia

{3. Tramitar ¥ hacer secuimienio 3 la documentacidn generada por la dependencia con |3 oportumidad y pericdicidad requarida, de
icuerd con g nstrucsiones imparkdas por el jefe inmediats.

=4. Manierer achualizado el archive dé gestion da la dependencia de canformidad con |a normatividad vipante sobre la matena.
§. Apoyar en la elaboracitn de documentos de carachar administrativo que sa requieran an |2 depandencia de conformidad can las
insirucciones impartidss por ef Supenior jeramuico
6. Desempefiar las demds funciones asignadas. de acverds con & nivel, [a naluraleza y & drea de desempeiio cel cango.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La radicacon, distnbucion, envio, entrega y controf de documentos, dalos, elemenios, comespondencia, ¥ olros, e realizeron de
iaw:rgu con ks procedimienies establecidos, las fablas de retenciin documental v las instrucsiones impartdas por el jele
nrtedialo.

La atendidn que se brinda & ks funcionarios y el plblice en general regponde a las inquishudes manifestadas,

Log archivos de gestion s encuentran aciualizados de conformidad con |8 normatividad vigante establecids sobre |8 meteria

Los documentos de carécler adminisirativo son. eleborados oporfinamente v cimplen oon |35 cheervaciones & Msrucsones!
impartidas por el supenar jeranquts,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagaria. Tipo de entidades,
Ciases, Minstesio o8 ambiente y Desarmallo Soslenibla - Parques Nacionales Maluraks de Colombia,
Catapara. Comunicacionas ulilizadas
Clases. Verbal, fefefdnica, virtual {chat, e=madl, teleconfarencia, fors virbua?
ateparia, Informacion
Clasess. Estrila, digital verbal, pregencial
Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Furcsanamients y nommatividad peneral del Estado Colomibiano
‘Tablas d& ratancin documental
Tacricas de oficna
Mommas keonles
iATENCIoN y senicio & clente
(Conocimienio en herramientas ofimaticas
[ VIl. EVIDENCIAS
De desempefio;
Chservacion real en & puesio de rabaje en los crilerios de desempedo de las funciones esencizles asignadas pare 2 cargo.

De products:
Correspondencia intema y externa recibida, radicada, clasificada, distnbuida, tramitads y archivada.
Informactin summistrada
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JArchivo de gestion aclusizaco
Documentos Mabarados

De conocimignto:

Prueba oral yio escrila sobre conocimenin de los procesos a cargo ¥ maneo de lecnolegias que soportan |as fundones esenciales.

del carge.

. Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diplama de bachilier en cualkiuier modalidad

Wenticinge (25] meses de axpenenca relaconada

oon las funciones ded cango

L ALTERNATIVA

N.A

%
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RESOLUCIHIN NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja No. 206

."f *Par la tual 2e estabiece ¢ Marual Especifico de Funcignes y de Compatencias Leborales para lns ampleos de la Planta
de Parsonal de Parques Nacionales Naturaes de Colombia”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1 IDENTIFICACION
Mival: Asistancial
|pa-nm11inar.=iin Del Emplao: Secretana Ejecutive.
Codigo: 4310
Grado: 18
Nomern De Cangos: Trece (13
Dependencia: Donde s& ubigue & cango
Cargo Ded Jefe Inmediato; Cuign ejerza la supenisan directa

OFICINA ASESORA JURIDICA - SUBDIRECCION DE GESTION DE MANEJG ¥ AREAS PROTEGIDAS - SUBDIRECCION
ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA - GRUPD DE GESTION HUMANA
- GRUPD DE GESTION CORPORATIVA

I PROPOSITO PRINCIPAL

Azisir |3 geslion de achvidades referenies & mangjo de documentas, archivo y bases de datos que facisen @l desarmalio y
EEcucion de las labores de la dependencia, de acuends con los neamienios establecidos porla entidad.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Reabir y entregar documentackn (are repaniy o2 comespordencia y lever & confral respaciva, de acuerdo con los
iriandes intarmas astablacidas.
2 Llevar el contrel colidiana de Ios compromisos del Jefe inmedata seqin comezponda, comurizando oporiunamente sabre
gllos, de conformided con les instucciones impartidas.
3 Atender y anentar 8 los parfoulares y funcionanos sabre ios senicios quee presta el area o depandancia, asi como Suministrar
2 informacién o decumentacién solictada de acuerdo con ks tramites, aulcrzacanes y procedimentss establecdos

4 Atender v gestionar las soictudes de fipo administralive relacionadas con sus funcionss, de acuerdo con kg insinicciones ¥
procedimianios sstablacidos

5. Redactar, afcios ¥ memorandos gué ke sean asgnadas v dar Eamile 3 ks soliotudes requendas de acuendd 3 5us funcionss.

5. Liavar el regising v contral sobre ke padidos de elementos 9 uso ¥ de consuma para o nomnal luncsanamientn el area, asi
como hacer kos reguenmienios necasanos.

7. Ragestrar y mantener achealizada la base de datos de le dependencia, dz acuerdo con los Eneamientos de superior prarguico,

8. Manterer actualizedo el srchive asignede conforme al ssiema de geslion documental, asi como dasificar la informaodn,
aupidienles v demds dosumenias inberenbas a la dependanca.

9. Desampedar las demas funciones asignadas, de acuenda con al nval, [ naturaleza y el drea de desampeiio del cargo,

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ILa docurmentadan e ramitada de acuardo con ias pracadimientas mtemos establecidos.

La informacian brindeda a los usuanios infermos v exiemos sobre log sendcios que presta fa dependencia, es precisa ¥ oporfuna
de acuierdo & los linkamienlos estableados por la Entidad,

{La docurmantacian generada es iramitada, crganizada y archivada de acuero con iog paramelros estabiecisas

Lo cuakns comparatives & informes se alaboran de acusrdo con el raguenmiento del jefe mmediato

L padidos g8 irsumos y sequamienic de inveniarios se reakzan oporunamanis-
Los archivos de gesidn estan eclualzados segin ks normas vigenles v pofilicas matluconales acerca del manep y
arganizaciin documental
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Cetegoria Tipo de entidades,
Clases, Mindsteno de Ambiante v Desarrallo Sosteniblke - Parques Macionales Nalurales de Golombia. |
Categonia Comunicaziones uflizacas
Clases. Verbal, telefdnca, vinual (chat. &-mal teteconierenci, fors wiual)
Cataooria, Informacdn
Clases, Escrila, digital, warbal, presencial.
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| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘Funcienerniente y normaivided general del Estado Colembian

i‘ﬂ-:lrl:u:imienh:l & hemamiantas sdministrativas, aparativas y olimaticas

ritgslema de Gestion documenisl

{Fiadacripn ¥ proyecciin de dosumanios

Alencion y senvicio al dlients infemo v extemno

Tacnicas de Archive v de Cficing

VI EVIDENCIAS

De desempenn:
Csarvacian real en el puesio de trabsjo-en los criteros de desempedo de las fundones esenciales asignadas para el camo.

De producto:

Feparie del sistema de gesiidn documental oe |a comaspandancaa inteme v extama o ka dependancia
aoenda del Jefe de Oficina,

Mainz de registro de lamades v pedides de aimacen.

Cuadros comparathies & informes elaboracos

Archivo eclualizado y debidamenta gestianado-

D conocimianto:
Prueba oral ylo escnta sobre conacimienio e ks procescs @ Carga y maneks de ecnologiss que soporan (a3 funciones esenciakes|

el cargo
VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cuslquier modafidad, Cuince [15) meses de experienca refacionada con
las funciones del cangi.
[X. ALTERNATIVA
MA
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]

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: tslgsencial
Denominacién Del Emplea: Secretaria Ejecutiva,
Cadigo: 4210
Grado: 15
Numero Da Cargos: Siete {7)
bﬂpmdem:lu'. Dande 22 ubique el cago
Cargo Del Jefe Inmediato: Quitin ejerza fa suparvisin diecta

DIRECCION GENERAL - GRUPO DE COMUNICACIONES - OFICINA ASESORA PLANEACION - GRUPO DE ASUNTOS
INTERNACIONALES Y COOPERACION - SUBDIRECCION DE S0OSTENIBILIDAD ¥ NEGOGCIOS AMBIENT ALES
- GRUPD DE CONTRATOS - GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Wgslir 13 geshion de sciividades referentes al maneje ge documenios, anchivo y bases de delos que Faciliten el desarolo )
epcucion de &3s labores de la dapendancia, de acuardo con los insamianios establecidos por la enbdad.

I II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Resbit y entegar documenlacion para reparln de cormespondencia y Bevar el confrol respective, de acoerds con ke
procedimisntos internes establecidos.

2. Abander y orientar a fos particulares y funcionanos sobire los senacios que resta el dred o dependenci, asi como suministran
la mformaciin o domumentacion salicitada de acuerdo con |os rémites, auldrizaciones v procedimienios astablecidos. [

3 Alender y gestionar iag solicfudes de tipo adminstrativo relaconadas con sus Juinciones, de acuerde oon ka8 instucoionas H
procedimienios eslablsodos.

4, Redactar, oficios y memarandos que |& sasn asignados y dar frdmite a las sciiciludes requendas de acuendo a sus funcionas.

3. Llevar & registro y contral sobre log pedidos de elementos de us0 y de consuma para &l normal funcionamiento dal drea, asi
coma hacar s requEnMmiEnios necesarios.

B. Reqgistrar y mantener actualizada |a base de dalos de |a dependenca, de acuerdo con o lineamianios de supenor jerarquica.

7. Mandener acluglizado el archivoe asignade canforme 4l sistema de peshon documental, asi como ciasificar le informacion,
[Expedientas y demas documentos inherentes a la dependenciz

B Desampefar a5 demas luncianes asignadas, de acuardo con &l nivel, 13 natuwralezs y el anea de desempeno del camgo

IV, CONTRIBLICIONES INDIVIDUALES

La documentaciin &5 ramitada di acuerdo con kss procadimiantios ntamos astablecidos,

La informaciin brindada a los usuanos infermas y exiemes sobre 05 sendclos que presta la depandencia, &5 precisa y oporima
de ecuerdo & ks ingamesndos establesidos por fa Entidad.

La documentacon generada es iramitada, organizeda v anchivada de acuendo con los parsmeiros establecidos

Lo cuadras compargiivos 2 informes 52 elaboran de acuerdo con @ requanimiento del jefe inmediato.

Lre pecidos de insumos i segquirmiento de inwanlanios se reakzan oporfunamande-

Log archivos da pestion eslan aclusfizados segin las normas wgenles y politicas nsttucionales acerca del manejp y
prganizacian dacumental i

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tpo de antidadas.

Clases. Minfsterio de Ambiente v Desarmollo Sastenibk - Parques Nacionales Maturales de Colombea,
Categoria. Comunicacones utilizadas

Crages, Vertal, iefeftnica, wiual (chat, e-mal, teeconferencia, fane virug)

Categaria. Informeacian

Clases, Escrita, digital, verbal, prasencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funzinamiento y nomalividad general del Estedo Colombiann

Conocimiento en herramientas administratives, operalvas y ofmaticas.

aslema de Gestidn documental,

Redanridn y provacciin da documentos

Adencion y sendcio & clante ntarng y exierna
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Téonicas de Archivo y de Oficina

Vil EVIDENCIAS

D dosompho:
Chrservacion real en &l puesto de rabajo en los chiencs de desempedo de ias funciones esenciales asignedas para & cargo.

De producte:

Reporte del sistema de gestion documental de (3 cormespondencia inlema y exiema o |a depententia
Agenda del Jede de Ohcma,

Mainz de registro de llamadas y pedicos de amacen

Cuadras comparaivas & informes elsborados

Archive achualizado y dabidemente ges$anado-

De conocimiento:
Prusba oral wio escrita sobre conpomiento de los procesos a camo y manejo de tecnologias que soporan |as funcones
esencises del cargo

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cualquier modakdad. Cinco (5) meses de expenencia relacionada con
a5 funciones del carpe
i X, EQUIVALENCIA
I MA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: hsistencid
'Denominacion del Emplea: Conductor Mecanico
[Cadigo: 4103
Grada: 13
ilulﬁmrﬂ de Cargos: Dos (2
\Dependencia: Donde se ubigue el cango
Cango del Jefe Inmediato: Clien ejerza la superision directa
SUBDIRECCISN DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Brindar apoya logistico pera el sendcio de iransporte de personas, documentos, mercancias v demas dementos similares que se Ha:
ericomeenden, cumplando con las poliicas inshlucionalas, normas de fransdo. mantenimianio y cuidade y demés achvidedes que-
anliquen a |a reakzacion de su labor.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumplr con ¢ programa de manfenimienis preventivg v cormeciva del vehicylo, Bavando los registros correspondientes & ravds
de k3 ejecucian de las droenes de frabajo ¢ informar oportunaments. sabre siluacionss ezpeciales relacionadas con el msma,
tadelaniando las dlinencizs para {8 efectn,
2 Risvisar y verificar parigdicamente el estado mecanico del vehiculo, hermamientes, equipos de camelera, documentos del vehiculo
y demas herramientas que componen 3 gperacidn de los mismos, de acuerdo con |35 normas e iransis v las instruccionas
recibidas,
3, Mandener el vehiculo asagnads a |a subdirecsidn de Gestdn vy maneia en perfecty estado, condorme 2 las normas de fransito,
isanuritad, especiicacianes Bcnicas y normas de Iz entidad.
!d. Manlener baje absoluls resarva las rulss, horaros, conversacionss y demas infprmacan a kB que enga acoeso, retacionalas
ioan la entidad v el personal gue moviliza, en cumplmienta de kos Eneamientos eslablesdes par el jefa inmediala.
4. Revisar y verificer diariaments el estado mesdnico del vehicula, herramientas, aouipss de seguridad y carmetera, los documentos
ol wahicule, s viganca e informar as novedades presentadas
6, Cumplic 35 funciones de mensajero cuando asi sea delegado de conformidad con ias instrucciones impartidas por & |efe
lirrradiatn,
7. Reproducir docipmanios v disiribuidos inlémamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas por el jefe inmedizts
8.Avchivar la decumentacion que |8 sed entfegada de acuendo 2 os pardmednos establecidos y (as nstrucciones impartidas por el
jefe inmedizio
8. Desempefiar [as demas funciones agignadas y que comespondan con el nivel, |2 naturaleza v & frea de desempedio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
mmrm de manbanimientd prewerdivs v comechivo def vehiculo v os registros comespandienies, sa cumplieron v levaron g
respesanda |38 normas vigentes de Fansdo ¥ demas que aplican a su trabajo.
|El estads de los vehiculos, accesorios, equipo de camelera y demés elementos v herramientas que componen la operacion de bs
vehiculos, fueron revisados y presenados, e acuendo con las normas ds transilo ¥ las nskucciones rechidas.
El venamiento de los docurmenios reglamentarios. necesanos para el rodamiento del vehicuo de acuerdo a las layes estshleddas,
ue comunicado 213 Eapendml:ia correspordients, de manera oportana,

ifingrancs, horanos y servicios prestados se cumplieron con la oporiunidad requenda

Futas, horaries, conversationes y demas informacitn @ |2 que fuwg aooeso, felaconada con la entidad v el personal que
movilizd, 52 manfee beio absoluls reserva, en cumplimianto da los lineamiantios astablacidos por & [efe inmediato v la entidad
B vehlculo asignaco cumpls con las espedficacicnes teenicas ¥ con las nommas de sequndad, transilo e nsbiucionales para su
aperacian
Los acodentes de raban v transio v |as fallas macanicas que presentd el vehiculp, e reponaran oportunamente al jefs de Ia
Dependencia, de conformidad con las disposiciones vipentes en esta maleda y los procedimientos establscidos.
El estadt dal vehiculo, equipes, hemamentas de saguridad y carmelera contralades parantizan su cinculacdn sequra aconde con lag
narmas nsliucionales
Las actvidades da mansajera delegadas se cumplieron de conformidad con fo soliciado.
Los documentos asignados fueron archivados de canformidad con las instrucciones impartidas |
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| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categaria. Tipo de entdades.

{Clases. Ministario de Ambiente ¥ Desamolio Sostenible - Perques Macionakes Naturales de Colombia
iCategoria, Comunicaciones ulilizadas

Clases, Verbal, tefefonica, sirtual [chat esmal, Ieeconierencia, foro virkual)

Categoria, Informacitn

(iases. Escrita, dagital, werlbal, prasendal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduscion dedensiva y seguridad vial.
Wecanica Aulomcinz y Elactrica
ormas de Transilo y Transporis.

VIL EVIDENCIAS

De desempenia:
Obervackin real en el puesto de rebaio en los oritarkas de desempeo de (a3 funciones esenciakes asignadas para el cango,

D producto:

Manienimianio dal wehiculo

Itirserana cumplido

Regisire de las actwdades de manlenimiento comectivo y preventivo
Acvidades de mensajeria reslizadas

De conocimiento: 3
Prueba oral yino escrila sobre conocimeento de los procesos a cargs y maneio de lecnclogias que soportan las funciones esencales)
el cango,

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprabadon de dnco (3) #fios de educaciin bases secundaria,

Licancia de Conduccitn Actuaizadz N2

X ALTERNATIVA |
M. |
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MamNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABDORALES
|. IDENTIFICACION |
Mivel: Asisbancal
Demominacian del Empleo: Condisior Mecanico
Codigo: 4103
Er_adn: 1
Namero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Dande s ublque el carge
Cargoe del Jefe Inmediato: Chién ajerza la superdision direcia
SUBMRECCICN DE SOSTENIBILIDAD ¥ NEGOCIK)S AMBIENTALES
= BUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPC DE GESTION CORPORATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Brindar ef apoyd requerido para la conducsdn y mantenimento del parque automator asignado, asi como documentos v demas
[Eementos smilanes qua sa le encomiandan, siguiendo las normas vigentes de ransio ¥ cuidando del manteimienlo praventiva y
comectivo dei vehicuio, de conformidad oon los imientas asiablecidos para td fin

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumglir con al programa de manienimento préventive y comactiva del vahiculo, Bevando los registos comespondientes &
trarvés o2 la gjecusidn de las trdenes de frabajo e informar oportunaments sohre silsaciones especiales relaconadas con al
mismd, adefantanda |as diigencias para tal efecto.
2 Redsar y verfoar pariddicamante el estado mecénico del veniculp, herramientas, equipos de carelera, documentos del
wehiculo y demas heramientas que compandn |2 operaciin de s mismes, de acuerds con las nommas de lransilo v las
ing¥rucciones rechidas.
3 Maniener & vehiculo asignado a |3 subditaccion de GesStn y meneso en perfects estade, conforme a las nomas de transito,
Euridad. especificaciones técnicas y normas de |a entidad.

. Manlener bajo absoluta reserva las rutas, horanos, convarsacones y demas informacién @ la que tenga aooeso, relacionadas
12 entidad y &l personal que moliza, en cumpimiento de ks imeamientos establecdos par el jefe inmediato,

_:-E.Fteﬂsa' ¥ verficar dianaments e estado mecénico del vehiculo. herramientas, equipos de seguridad y carmetera, los
jdocumentos def vehiculo, su vigencsa & Informar s novedades resentadss. I

8. Cumplir las funcicnes de mensajers cuands Bsi sea delegadoe de conformidad Gon las instrucciones imparfidas por o jefe
inmediato,

7. Reproducy documentos y distribuirios infernamente de acuerdo con instrucsianes previamente impartidas por el jefe inmediata.

llEH;r-:m-ar i decumentacion que l2 sea eniregada de acuerdo a los parémetros establecdos v Las nstrectionss impartidas por el
ifa inmediato

1 Desempafiar las demés funciones asignadas i que cormespondan can & nivel, |a naturaleza v el area de desempefio del camo

V. CONTRIBUCIONES INDIMDUALES

= pargue automotor s& conduce die confarmidad con los requermienios presantados por el jefe inmedist |
{El desarmaliy de actvidades administrativas en asunios refacionados con mensajeria ¥ reproduccin de infeemacian se realize en|
cumglimienio de las instruccianes Impartidas por el jefe inmediato y de conformidad con los procedimientos establecidos por
entidad.
El estady de los vehiculos, acoesorios, equipo de caretera y demas elementos y hermamientas que companen Ia operacion de los
wghicules. fueran revisados y présenadas, de acuendo con las normas de trnsilo v las instrucciones recbidas
Los informes se presentan en forma oportuna de acuerdo con los requerimianios solcitados,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
|Categaria, Tipo de enfidades. |
(Clases. Ministaric de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Pargues Nacanales Naturales de Colombia
|{:aran=nria. Comunicaciones ulifzadas
Clesas. Viertal, talefonica, virtual {chat, e-mail, telecanferancia, foro virtsal)
Categoria. Informacion
Clesas. Escrita, digital, verbal, presancial
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanice automiolnz ¥ elécinics
Maneio v mantenimienio de eguipos
Mormas de ransparte

Conduccn defensiva y seguaidad wal
Procedimentos sdminisirativos

VIl. EVIDENCIAS

D desempedio:
Ohsarvacion real an & puests de rabajo en los crilisios de desempeno de kas funclones esenciales asignadas pera & cargo.

Do producta:
Farque aulomatar conducido y en buen funcionamients

Actividadas acrmirisirafvas desaroliagas

Informes presentados

Registro de las aclividades da manbenemisnia oorreciva y preventiv

Oie conocmmients:;

esendiales del cargo,

Prueba oral yo escrita sobre conccimiento de s procesce a cango y manen o8 Bonokigiss que soportsn s funcienes

ViIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

sprobacion de cuat (4) afios de e0uCacion basica secundsnia.
.4,

Licancia de Conduccion Achuaizada

| IX. ALTERMATIVA
A

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Hivel: Asistancal
Denominacidn ded Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4154
Grado: 13
Mamere de Cargos: Setenta (T0)
Dapandencia: Donde se ubigue &l carpo
Cargo del Jefe Inmediate: Gulén gjerza la supenisiin directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQ DE GESTION HUMANA .

1. PROPQSITO PRINCIPAL |

|Ejecutar actividades adminisirativas da apoyo 2 la gastion el drea de desempeno para @ desarolo v ejecucion de los planes y
|progremas definidos por |a dependencia, con &l fin de contribuir & Ingro de los objetivos da la mizma, de conformidad con |na
.pfmemuenm estabiecidos v politeas instibucionales,

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
11. Agoyar n los framites administratives en ralacidn con la nrgmliaum raproduccitn, detibucidn ¥ archive o8 dociimentos de;
conformigad con ks requerimientos asgnades v en sumplmients de los protedimenios establacidos en la entidsd. |
[2. Apowar en las labores refacionadas con | orgamizacion de la comespondencia y documentacion general allegada a Iaf
|depandencia, de conformidad con las instruscionss impartidas por al jefe inmadiato
[3. Apeyar an & desarolo de la logishca necesaria pama |a realizacion oo actvdades o2 Dienestar, capacitacan y sl
|ocupaciona, &1 coma su sequimienta y control conforms a las insfnucciones v direchicas definidas para tal fin.
(4. Atender v orientar 3 los usuanos memos v extemos elelinica v [ o personalmente suministrands 18 informacién que sea
[requends
5. Reepondar oparnaments 3 bs ragquedimientas intermos y axtarnos an oz femas de su compatancia solicilades por ol jeda
inmediata,
6. Blabarer los documenios que le sean esignacos y der framite 8 las solcitudes requenidas de ecuendo a Iss instruccanes: dal
pate meedialo.
7 Participar en & desarrallo de las actvidades necesarias para i3 disposksidn y organizaciin de materlales, equlpos, nstalaciones
¥ damas aspactos logistices y de crganizecidn qua & raguisran para |a realizacion da reurignes o falleres gua arganice al area,
secun kog requenmientos ded pefe inmediatg,

8. Desempefiar 135 denas funclones asignadas y que corespondan con el nivel, I neturdeza v el area de desampana ded cengo

I, CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES
Los tramies pdministratives adelantados en relacdn con la organizacion, reproduccion, distibucian y archive de dociemantos g8
realizan da conformidad con ks inslruccianes mparidas.
La kaishca necesana para la resizacion de eclividades de bienesler, capacitacon y salud ccupacional contnbuye al
cumglimienio de los programas v cronDgramas esfableciaos.
La orpanizacidn de (a comsspendancia y documentacan general allegada es atandida de conformedad con las insénucciones
impartidas por el jefe inmedisic
La redaccidn y Iranscripcidn de documentos que 58 generen, se realiza segln instruccionas impartidas por el Jafs inmediato.
Lag tramites administrativos se efechian en forma oporiung
La atencidn a kos usuarios inbernos y exlemos e realiza en forma telefdnica v | o personaimente suministrando & infarmacidn
jeue s8a requenida

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria, Tipo de entidades
Clases, Ministerio de Amblenie y Desarrolle Sostenible - Pamues Macionales Maluwales de Colambia.
Cadeparia. Comunicaecionss utilizadas

Clases, Verbal, telefinica, vitual (chal, e-mal, iefeconberencia, foro virual]

Catenoria, Infarmacion
(Clases. Escrite, digital, werbal, presencial.

N
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VL CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienio y normatividad gerera del Estads Colomiiang
Momratividad n archivo

Manein de corespandencia

Sistema o gestion documental

Tecnicas de anchiva v e oficing

Proyecoian de documentas

AENGCHN ¥ Sericin @ chenie migma y extermd

Mésodos, procesos ¥ procedimienbos adminisiralves

Manesn de heramientas ofimaficas

VIL EVIDENCIAS
De desempeno:
Ohaervacion regl en e puesio de rabajo en los criterios de desempedio de las funciones esencides asignadas pera el cange.
De products;
Tramitas sdmmistrativos adefantados
Histarsas laborsles del personal activo e inaclivo aclualizadas
Tramites administratves realzados

Requerimienics intermos y exiemos alendidos.
Documentos wWo respuastas prayactados

D conocimianto:

esenciales ded carpo.

Prueba ofal yio esciie sobre conodmiento de los procesos a cango y manejo de tecnologias que soportan ias funciones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Agrobacian ge cingo (5) afos de Educacion Basica Secundaris. N.A

I ALTERNATIVA

H.A

~
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2. NNEL TERRITORIAL

21, Parfil Nivel Dinactivo

MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
(Nl | Dractive
Denaminacion del Empleo: | Dirsctor T esritodal
‘Cédigo: ! [i042
:Eradn 7
Hﬁnw de Cargos: Seis (06)
Dependencia: Donda sa Ubeque el Cargo

&pﬂﬂminmdlm Diresior Genera

DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Orienter el desarmolle de definiciones concaptuales y hemamientas fecnicas a nivel beritorial ¥ de lars Argas del Sistema de Parques
{que le sean asknadas para gl desarmdlio de programas ¥ provecios sestenibles de manejo, aprovechamiento, recuperacion, uso y
iconsenvacion de los recursos naturales.

| Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i1. Orierntar la formutacion y eecuciin del plan de manepn de les &reas asignadas tenlendo en cuenta los Eneamientas Sjados por 13|
Subdireccidn de Gesticn y Manejo de Areas pratagidas.

2 Orardar 13 geston regional que se adelanta an 128 dreas del Sislema oe Pargues Nacionales Nalurales que e sean asignadas.

3. Dwigr o manepo admnistrative v de geslion de las dreas del Selerma de Pargues Macionabes Naburales que sean sdsontas 2 la)
Ternitonal de pouerdo & las normas legaies ¥ procedimienios administrativos,

4. Azasorar ¥ anentar el manejo y planificecion da los recursos naturales de les areas de! Sistema da Parques ¥ da los SElamas
Regionales de dreas prolegidas

5, Oriemtar gi desarmlic & implementacian de Ios mecanismes ¥ chigtivos oe conservacion de (as aress del Sistema de Parques y
de los Sishemas Regonales de dreas Probegras.

B. Direccionar ks processs de interacdan a nivel regional can |os diferentes actores msBlucionales y socales para e usa, maneo
¥ consereacion de lss areas del Sistema de Parques Nacionaies Nalurgles v de bs Sistemes Regionsles de dreas Profegides en el
marco de g polilicas dal Minisierio de Ambiente, Vivienda y Desarrolle Sostenible.

7. Coordinar de manera conjurita con |as Areas Protegidas adsoritas a la Direccion Terrilorial la realzacion de wisitas Wonicas y la
farmulacin del informe respectivo para ks predics privados que solicilen ante Parques Macionales Mahurales su registro como
Resarvas Naburales de 13 Sociedad Civil daniro de las competencias que la nomatividad vigente establezca para 1 afecto v de
acuerdo a las direcinces de la Subdirecsion de Gestion y Maneo,

B, Formular y pestionar a nived regional los planes, programas, proyectos v estrabegias de sosteniblidad fmanciera en (a3 aneas del
Sizfema da Parmues y en o3 Sistemas Regionalas de Aress Prn'eg_n;laﬂ

8, Oriendar 3 nivel regional log derenies componentes Bonicos para a implemeniaciin de [a pelitica de participacidn social en la
conganacion tskas como monitoreo, planificacin, sekemas agranos scelenbles, aducacian ambiental, ecolwismo, investigacionss
con pericipacidn spoal, enire olrps,

10, Orientar las sciividades que s& relaconen con ka prestacdn de servicos eod Wriskico en |38 dreas gue e sean asgnadas, en'
armonia con 1as directices impartidas por la Subdireesion de Gestian y Manejo de Araas pratagidas.

11, Atander ios diferenses asunios que le sean delegados, acorde con |35 competencias requiadas en iz ley.

{12, Direcciongr los procesos de nteraccion a nivel regional con los diferentes actores insMucionales ¥ sociales pam la
isonsolidacion del Sistema de Pargues Macionales Malurales v la conservedion de sus Ames prodegidas v de los Sislermas.
Reganales de areas Proteqides en el marco de i35 polibees e la pelitca y normatvidad del SINAS,

13, Desempefar i35 demds LInciones asqnacdas, os acwerda con e nivel, |2 naluraleza y ol Area de desemperio del cano.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
El plan de manejo de |=s areas del Sistema de Parques Wacionsies Naturales se encuentra formiado v ejecutado de BoUBndo con
Ios lineamientos definides por la Subdineccion de Gestion v Manejs de Areas profegidas.
El manejo adrinistrava y de gestion de las areas del Sistema de Pamques Nacionales Naturales se drecciona en cumplimianto de
las normas legales y de los procediméentos administrativos
El maneio y la planificaciin de ks recursos naturales de las dreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales v de los Sislernas|

S
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Regienales de eress profegidas garantizen |a sostenibiidad de los mismas. |
Los procesos de ineraccion @ nivel regonal se adelantan en & marco de &g polifices el Ministeno de Ambiente y Desarnalke
Soslenile. |
Los componenies écnicos pera la implementacion de 1a politica de paricapacion social en la conservacion tales como moniigreg, |
planificacion, sisiemas agraios sostenibles. educacion ambiental, ecotunsmo, investigaciones con participacion socal, =on
prientados de acuersa con las direciicss impartidas por la Subdireccion de Gestdn y Manejo de Arsas protegides.
La reglizacién de visitas y 1a expedicion de los nfonmes en el trimile de Regstro de predios privados como Reservas Naturales da
la Socwedad Chal s onentan de acuerdo a s criterios nformados por la Subdireccidn de Gestion y Maneje, & documento de
criterios de sostenibilidad, el formato de vista teonica v las dirsclrices normativas establecidas para 18 efecto.
La prastacion de senicos ecoturisions e |as dreas se realiza de conformidad con las direcinices impartidas por |a Subdreccién
da Gestian y amejo de Aregs probepides

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categonia. Tipo de entidages
Clases, Mnisterio de Ambienie y Desarrollo Sostenible - Parques Macionales Maturales de Colombia
Caegera. Comunicasiones uslizadas
Clases, Yerbal telefnica, virual (chat, e-mail, beleconterancs, foro virlual)
Categoria. Informaciin
Clases. Escrita, digital, verbsal, presencial
¥1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fincicnamienin y normafividad genaral del Estads Calombiano
Fian Macional de Desamodo
Poliicas Ambientales del Eslado
Flaneacion estrakégca ¥ evaluackon de proyectos
Sistema Macional de Areas Protagidas
Mecaresmos de coordinaodn nigrsectonal e internaciona
llecanismos de financiadon de la Geshon Ambienial
Mormatividad ambientsl v &nica vigente
Crdznamisnia Ambiental Temtaral
Frernulacion, geshan v evaluaciin ge proyectos
estion pitblica
Metodologias de participacion comunitana
Administracian del talenba humans
Gestion adminisirativa y financiera
Arags Frolegidas
Cartografia y peogradia basica

De desemperna:
Cumplmienis de los ndicadores establecidos. y del plan de accion en o g sy compatenca.

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Pran de manemn de las areas del Sistema de Pargues Macionsles Naturales

Cesticn regional e las areas dal Sislema de Parques Nacionales Nalurakes

anejo admiristrativa y de pestidn de fas areas del Sstema de Parques Mecionales Nalurafes
Componantas icnices implemaniados

Crientackin en ka presiaciin de servicios eco turisticos

Visitas e informes becracos an el Iramibe de Resarvas Naturalies de la Scoedad Civi
Represantacion y refacipnamiento de la entidad en el ambito local

Manejo administrativo v de gestin del area probegida

D conadimienta:
Comprensidn de los procases & cargo y mane de las lecnologias que sapartan [as funciones esenciales oel cargo,
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Wil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titula Profesional en: Antropologia, Biclogia, npenieria Ambienal, ingeniera
Civl, Ingenieria Forestal, Socioiogla, Agronomis, Zoodscnia Geografia,
Ingenieria Agrondmica. Administracion Poblica, Administracan Ambilental,

Administracidn ge Empreses, Ingeneria Indusirial, Econamia. Cincugnta y oos (52) meses de ewperiencia

profesional relasionads con relacionada con las

Tarjeta profesional en bos casos reglamaniades parla ley. ifunciones ded carpo

Tiluly de posigrado en la modalidad da especialzacion en areas relacionadas
con & nucles bison de formacion profesional,

X ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCLA
Tituke Profesiongl en: Bnbropalogia, Biologia, Ingeniera Ambiental, Ingeniersa;
Civl, Ingenieria Forestal, Sociologia, Agronomia, Zoodecnia, Geografia,
Ingenigria Agrondmica, Adminizfracibn Pobbca, Admenistrackin Ambiental,
Administracian ge Empreses, Ingenieria Industrial, Ecanamia.

'Satenfa y seis (TE) meses de eapediancia
profiesicnal relacionada con las funcienes del cargo,

Terjeta profesional en bog casos reglemeniados par la ey,
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2.2, Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

Nivel: Profesanal
|Danmnlnn-:£ﬁn del Emplen: Profesional Especiaizady
Cédiga: 2028
Grado: 18
Mimero de Cargos: Quince (15) i
Dependencia: Donge se Ubiue &l Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Chusen gjerze I3 supeniision directa

DIRECCION TERRITORIAL

IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar v orlentar Weonicamente & implementaciin de les politices misionales en fa planeacitn segquimienie ¥ arficulacion
jintarinstitucional para la administracién ¥ mango de |as dreas del Sislema de Parques Nacionales Nalurales v 1a consalidacion
il SIRAP, de acuerde con el coniexdo negional especifico y en articulacion con las instanciss respacivas del Nivel Candral.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Farticigar en ka definicion, implementacan y saguimientn de Enesmientos, hemamienias y metodologias para (a Geston (Benica

misional de |as areas del Sistemna v del Sistema Regional de Areas Protagidas (SIRAP) con anfoque teritoral, de conformidad
&5 centaciones establecidas porla Direccidn Temiforiel ¥ en concordencia con |ea drectrices nacionakes.
£, Farmular participstesamente & plan esirategico femtonal, dnamizando su ejecwciin, segurniento y avaluaaon que contibuya
cumplimiento del Plan de Ascion Inslilucional
3 Coordinar y aonantar 3 gestion ¢e os profesionales oel area teonica, de conformidad con los Ineamientas definides por fa
Derepoian Temmtarial,
#. Crientar v acompafiar & proceso de formulacion, seguimiento y evaluaciin de kos planes de manejo de |as dreas del susiema
de parques nacionakes naturales adscrilos 8 la Direcckdn Temitorial,
5 Emilir conceplos Monicos sobre politicas, planes, progremas, proyectos ¥ acividedes ralecionades con ef SSlema oe areas
iprofegidas adscritas 3 la Direccion Terriloal, que obren como insumo pars i3 oma de decisiones.
. Drisnkar y parficipar en los procesos de los subsislemas de areas protegidas pars lg consalidacitn del SINAF en |a respectiva
Qn.,
7 Coordinar |3 farmulacian y articulacion de proyectos y procesns en |3 escala regional con enlidades, onganizaconas no
upernamentaies, entidades leritorales ¥ ergenizecionss sociales que confribuyan &l cumpimiento del plen esiralégico temiborial.
ﬁ Particpar en |2 fomulacion de proyecios nacionales e intemaconaies, de conformidad con &l plan esirategeos emionial

5, Coordinar fa alencidn de ks siluaciones de riesgo crignadas por & ejercicio de |a auboridad embienta en las areas de ssiema
de Pargues Macionales Naturales adsciios ala Direccidn Terrilonal, de scuends con los protocsios estableckios por la entidad. |
10. Desempefiar s demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la natraleza y el dres de desempefio del cargo. |
IV, CONTRIEUCIONES INDIMIDUALES I
Los neamientos, heramaenias v mebodologias para la Gesfion tBcnica y misional de las areas ded Sistama y del Sistemal
Ragional de Areas Protegiias (SIRAP) son definklos & implementados conforme 3 B85 onientaciones de ka direccion femitoral, en
concondancia con las directrices Neconales.
El plan astratégico tesiloral formufado participativamente y dnamzade su ejecunion, seguimiento y evauacin confnbuye &
cumplmiento del plen de accin insfifuconal,
La peston de los profesionalkes del drea béonica es coondinada, orenfada v supervisada de conformidad con los lineamientos|
definidos par la direcion ferritrial.
Lo procesos de formulacion, seguimienio ¥ evaluacion de los planas de manejo de |as dreas del sistema de parques nacionales|
encuenian documaniados,
EE mmp’m técnicos emitidos sobre politicas, planes, programas, proyecios y  BCfividades son un nsume para (A foma de

mam::emaa de areas profegidas son onentados para | consalidacion del SINAP medianie procesos parlicipativas an il
comexto regonal, Los proyectos y procesos coondinados con enbdades, organizaciones no gubemameniales, en
?:emhnﬂaﬂ ¥ organEaciones socidas contrbuyen al cumplmasndt el phan eslirabe god fermional.
Los provecios nacionales € Intemacionses formulades paricipativamente confribuyen a la implemendecian de la politice|
reslitucional.

sifuacipnes de nesga son alendidas confgrme a kos protacalos esiablecidas pof |a enlidad
La gestdn Menica regional 38 coordng con bese en la planeacidn, sequimiends y erficulaciin infennabitucional y de conformidad
can las instrussianes v diracirices safaladas por el Direclor Tesribokal,




k-0174 4 6 ENE 2014
RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Haja No. 220

g Ferla cusl se actablaca el Manual Espacifice de Funciones y de Compedencias Laboraies para los emplacs de fa Flania
de Persong de Parques Nadionses Maturales da Golombia®

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipa de enlidades.
Clases Ministerio de Amblente y Desarolia Sestenible - Pargues Nacionales Naturalas de Colomibia.
Categoria, Comurécacionas ulilizadas
Clases. Verbal, welefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia. foro virual)
Categoria. nfarmacion
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial,

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Biclogia de ks Consendackin

‘Ordenamienta tarrtorial y planaacian ambianial

wm'dﬂmh y evaluaciin de planes, programas y proyecios
nismo de coordinacidn interseckanial & intemaciongl

Legisiacain Ambiental

ANSNCION, PREVENCION J& Nesgos ¥ amenazas

Sistemia Nacional de Areas Protegidas [SINAF)

Parficpacion social ¥ comunEsris

Geslion y silemas de informasion

Politices sobre Bicdiversidad y sanicios ecossshmaos

Gestitn y mansjo oe areas protegidas

Legislaciin sobre minorias &icas

Plan Maciong de Desarmolio

Afancadn v 2arvicio al dienta inlamo v axbamo

VIL EVIDENCIAS

De desemperio;
Chsendacidn real en @l puesto de abao en ks crterios de desempana de las funciones esenciales asignadas para el cargo.

De producta;
Lingamianics, harramientas y medodologias definidas, implementadas y en process de segquimients
Plan astratégico formulado
Infermnes tecnicos revisedos, aclas de reunkdn, planes de irabgo
[Documeantas de analisis y Meomandaciones laenicas a los planes da manso, acias de reunion
tos bécrns

manlos tcnicas de los subsistamas da areas pratagidas, aclas de raumion
|Proyectos formuladas y gestionados
IProfocalcs mmplementades & nformes comespondientes

Die conocimiento:
Prueba oral yio escrita sobee conocimiento de (o5 procesos a cargo y manejp de tecnalogias que soportan las funciones
|esenciales del cargo.
l Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS i EXPERIENCIA
Thulo Profesional en: Bickgls, Biciogle Marine, Ecolbogla, Geologia,
Gepgrafia, Agronomia, Zoolecnia, Veteninana, Ingenieria Farestal, Ingenierigl
Agroecoidgea,  Wpenieria  Ambiental, Mansjp  Agroforestal Ir!gmia-r:j
Ambiental y Zanitaria. geniera Pesquirs, ngenieria Agrondmica, Ingenieri
Agreindustrial, Adminestracion Ambisntal, Administracidn y Gastdn Amilental,
Administracian - del Medio  Ambiente, Administraciin de  Empresas|Veinlicinco [25) meses de experiencia profesiongl
Agropecuanas, Socokogia, Antropoiogia relacionada con Areas prategidas o parficipacian
cormumtaria u ardanamiento banibarial,

Terieia profesional en ks casos reglamaniados por | key.

Tituka de posigrade en (3 modalkdad o8 especializacidn an areas relacionadas
con el noclen basico de formaciin profesional
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[X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tilula Profesional en: Biologia, Biologia Maring, Ecologia, Geologia, Geografia,
Agronomia,  Zootecnia,  Vetermana,  Ingenseria  Forestal,  Inparéaria
Aproecoligica, Ingenieria Ambiental, Manejo Agroforestal Ingeniesia Ambiental
y Sanitara, Igenieria  Pesquera,  Ingenieria  Agrondemica, Ingerieria|Cuarenls y mueve (48] meses de a:q:emma:
Bpmindustrial, Administracdn Ambiental, Administraciin y Gestion Ambwental profesional relacionada  dreas  prolegidas o
Administracian  del  Medie  Ambients,  Administracién de E'nprasast:jupﬂdun comunitaria U ordenamiens
Agropecuanas, Socologia, Antropologia

Tarjela profesiongl enlos cesos reglamentados por (3 ley.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Mivei: ~ Profesional
Denominacion del Emples: Profasional Espedializado
Codiga: 0z |
Grado: 16 |
Mimero de Carges: Diecinueva (15)
Dependencia: Dande se Lique el Cargo |
Cargo del Jefe Inmediato; haen eerza la supervsdn directa

DIRECCION TERRITORIAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL
Desamoliar y hater seguimienio & s planes, programas v proyectos adetantades por la Dreccidn Taritorial que contdbuyan al
fhortalecimiento de los Sistemas regonales da Areas Profemdas, an cumplimiento de las medas insbhucionales.

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Emilir concapios tecnicgs sobre polilicas, plenes, programes, proyectos ¥ echividades relecionades con el sisheme de arsas
protegdas adscritas a 1a Direccion Terntoriad, que siren coOme Ngwna para la tomsa de decisiones.
2. Gesfianar la formulacion y arficulacion de proyecios ¥ procesos en 1@ escda regional con entidades. organizaciones no
gubemameniales, entidades lermilorisles y organizaciones socizies que contrbuyan al cumplimisnta del plan estraligico bemritoral.
A Proponer elementos |Bonicos que pesmitan estucturar y desarolar las lineas de accion defnidas en el plan estratégico
bamrdarial,
4. Acompanar en |a definicion y consolidacidn o los sisiemas cepartamentales de aegs profegidas de confomadad con los
pbjetivos establecidos en el Sislema Nacional de Areas Profegidas.
5. Apovar la formufacion e implementacidn de kg planes de manep de las dreas adsorfas al Sistema, de acuerdo fon las
drecirices del Director Temitonal,
6. Paricpar en los escenanics de construcoadn y de concenlacion con instancias locales, ragionales, nacionales & inlemacionales
&1 asuntos ralacionados con 1 mison msiiucional, pravia esgnacidn del Director Temitonal
T Apoyar en la geslon de los profesionaies del drea bcnica, de conformidad con los ineamienios definkios por & direcoidn
lesribarial,
[& Froponer glementos Bormoos para la formulacian v arficulasdn de prayectos y pracascs €n |e escale regional con entidades,
organizaciones no gubemamentsles, enfidades temifoniales y onganizacanes sociales que conlrbuyan al compimients del plan
siralegico teritorial

8 Desempeniar |as damés funciones asipnadas, de acuardo con el nivel, 12 naturaieza v el area de desempeino del cango

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
0% COncapics en mabana iEenica y misional relacionades con |z aplicacion de los lineamientos definidos por 13 Dreceléa Termitonal
v la Subdireccion de Gestion y Maneio de Areas Profegidas, en las reas del Sslema v los Sistemas Regionales de Areas
[Prategdes son elsborados oporunaments y cenirbuyen hacia la toma de decisiones.
|La formufacion y articuiacion de proyectos y procesos en la escala regional con enlidades, organizaciones no gubemamentales,
entidades teriioriges y organizacionas sociales son gesfonadas de conformidad con fog lineamientos instiucionaies y politcas
gubemamentales.
Lo slementos tecnicos propuestos pesmiten estructurar ¥ desaroliar las linaas da accidn deSinidas en & plan estreigico termtonal.
La definicidn y consalidacion de los sislemas departamentsles de Greas projegidas, acompafiada pemite ef cumplimiants de los
objetives dal Sislama Macional de Areas Projegidas,
La formisiacion e implementacion de s planes de manesn de |as &reas adscritas al Sistema son apoyadas de confarmidad con las
frgcinoes mpartidas por el direcior femitonal,
Los documentns & infomes tecnicos elaborados con base en of andlisis realzaco a los Planes de Manajo definidos, ajussadoes
sjecutados por les Areas Proteqidas, o Planes Estratégicos Regionales v los procesos de plandicacitn y de prdenacion d
lerilono adelantados en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas contribuven hacia el seguimientn de los procesos yde la
inaas esralagias a cargo de ka Direccidn Teritosial
La pericpaciin demosirada en los escenaios de constriecciin y de concertaciin con nstancias locales, regonales, naciongles
mlgl;:iunalaa &n asunios refacionados con la misidn instibucional es representativa y estratégica para la pestidn coordnada de
an F
La géshion de os profesonales del area tecnica es apoyada de acuerdo con las drectrices de la Direccion Temiorial,
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cetegoria Tipo de entidades.
Clasas. Ministeno de Ambeente y Desarrolo Sostenble — Parques Nacionales Natursias de Colomibia,
Categoria Comunicaciones utiizadas
Clazes. Yarbal, belefinica, virtual (chad, e-mail, teleconferencia, foro wirtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verhal, presenclal
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Emlogla de la Consarvacian

Ordenambanio lamitonal y planeacion ambenisl

Flareaciin, desarrcllo y evauacin de planes, programas y proyecios
Mecarisms de cosrdnacsan injersectonal e intarmacional

Legislacion Ambsental

Sesterna Nacional de Aress Protegicas (SINAP)

Perticipedion socal y comunitaria

Gastin v dskemas de mformacitn

Politicas sobre Biodiversidad y Seracios eoo Ssiemcos

Gestin y mane de &ress pralegidss

Legislacidn schrs mingias einicas

Plan Maconal de Desamolie

SAtencian v senvicio al ciwdadana

Meceniames de fnanciecion de fa Gashon Ambienlal

l Wil EVIDENCIAS
De desampeina:

Obsarvacion real en el puesto ds trabajo en (05 criteros de desempeho de las funcicnes esenciglas asipnadas para & cargo

Do producto;

Conceplos &n matera ¥onice v misicnel elaborados

LCocumentos g informes 18Cnicos alaborados y presentalos

Recomendaciones presentadas an materia técnica y misional

Paricpacdn demostrada en los escenancs de construccién i de concerfaciaon con instancias locales, regionales; nacionales ¢
mbamacicn®es an 3snos relaconados con fa misian institucional

Procesos adminsiraiivos apoyados

De conocimienta: _
Pruaba oral wWo e50n5a sobne conocimiento de 105 Proossos 8 cango y manajn de Wcnologias que soportan (s funciones esenciales
el cango.

Wiil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titule Profesional en; Bislogia, Bwlogia Manna, Ecologla, Geologies, Geogralia,
Agronomid,  Zoodecnia,  Veternara, Ingeniria  Foreslal  Ingenierig|
Aproecoiogica, ingenieria Ambiental,  Ingenieria Ambiental v Samitara,
Ingenieriz Pesquera, Ingenieria  Agmndmica, Wngenieria  Agmindusirial,
Admnistracian Ambiental, Administracdn y Gestion Ambientel. Adminisiracion
dal Medo Ambiente, Administracién de Empresas Sgropecuanas, Socilogia, | Diecinueve [19] meses de expenencia profesional
Aniropologia ¥ Mane Agroforestal relacionada con ordenamiento termodial o dreas
protegidas o participacion comunilaa.

Terels profesaonal en ks casos reglamentados por la ey

Tinlo de postgrado en la modafdad de aspeciakizaciin en dreas relaconadas.
con el micles baskeo de formacion profesional
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(X ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en; Biologia, Biclogia Marna, Ecologia, Geclogia, Geografia,
haranomia, Zootecnda, Vetennana, Ingenieria Forestal, ingenieria Agroscoligica,
Ingenieria Ambiental, Inganiaria Ambiental y Saniaria, ingenieria Pesquera,
Ingenieriz Agrondmica, Ingenieria Agroindustis, Adminstraciin Ambiental,
Admunisiracsin v Geslion Ambienlal Administracidn del Medio Ambands,
Adminisiracidn de Empresas Agropecuanias, Sociclogie. Anfropalegia ¥ Mangjo
Anrofarestal

Tarjeta profesional en log casos reglemeniados por i key.

Cuarenta y tes (43) meses de expariencia

profesonal  refacionada con
ferritorial o &reas protegidas o pericipacion

comLmitari

ardesnamarnis

N
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DIRECCIONES TERRITORIALES
L PROPOSITO PRINCIPAL

Coardinar las acciones lfendianles al foralecimento del Talents Humano, |2 capacidad administeativa v financiara de fa direcciin
temitorial ¥ sus dreas adscrifes con el fin de lograr una pestin efectiva de confarmidad con ks criterios, directices y Eneamientos
aafindos par la enbidad,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar y hacer saguimiento 3 |3 eiecusidn de los procesos refacionadas con el Taenio humano, [a gesion de recursos fisicos
y financieras que permela & gestitn y el desarmolio de los procesos de la direccion fermional y sus dreas adscritas

2 Adelantsr ks iramites admirdstrafivos nherentes & ke proceses de celebracion, ejecucion v liquidacidn de contratos v

convenios suseritas par [a divsccitn lerrilonal de aceerdd con i normatividad wgenta ¥ |25 drecirices astablacidas par la

e fidad

3. Desarrollar v recomendsr ls5 accones que deban adoplarse respecta & la elaboracion de los planas de accion, programas ¥

proyecios da |3 Direccion Terrilodal, asi coms 13 ejecucion de astos.

4 Proyeciar respuesta a ag comunicasiones, paliciones y demis acluaciones administrativas gque se le asignan genlrd de los

iempos establecidos.

5 Crientar g las dreas adscrlas a la Gireccidn teriforial en maseria ded taenis humano, geston administrativa, financiera dﬂl

recursos fisacos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad |

#. Desempanarias demas funcignes asignadas y que correspandan con el nivel, la naturaleza y el area de dessmperio del cargo. .

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procasos ralacionadas con el Talendo humano, Ba gestion de recurscs fisoos v finandencs de cardcher administrative mn

arientados y verificados de conformidad oon los procesos y procedimientos establecidos,

Los Ireémites admiristrativos refacicnados con los procesos o2 calebracion, ejecucian v iquadacdn de confralos v convensds son)

scalantades de conformidad con iog procedimientos estableciios y normatvidad vigente,

Los lineamisnios adminisirativos de personal de los funcionarios asignados la Direccion fermilonal y areas prategidas, coondinadas

v efeculados garantizan el funclonamiento v cumplimients g la mizidn institucional,

Las respuestas 3 les comunicecionas, peBicones y acliacionss administralivas proyectadas responden en  bermincs

spartunidad ¥ perioticidad alas solciudes regizacas

Lo lineamienios raaizados én matera del talendo humano, pestidn adminisirabva, fnancers v de recurses fisicos 2 las areas

m & | direccdn ternlorigl eg reaizads de conformidad con e normaivided wvigente v lo procesos v procadimien

inados par |2 erhdad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |
Categoria. Tipo de enddades. |
Clases. Mindsierio de Ambiente y Desarrallo Sostenible - Parques Nacionales Malurales de Colombia
Categoria. Comunicacones ulilizadas
Clases. Verbel, felefdnica, vifuai [chat, e-mai, tekeconferencia, kars virtual)
Catenoria, Informacian
Clases, Egcrite. digital, warbal, prasancial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcicnamiento ¥ normathidad general del Estado Colombiano
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Flan Nacional de Desamplo
Derecho Adminisirativo
Contratacion Estatal
Administrecian de recursos y finanzas publicas
Empileo Pabiico
Flaneacion esfratacica y evaluacion de proyacios
Marsjo e herrameenizs oimaticas.

¥il. EVIDENCIAS

Da desempeno:
Chrservacion real an o puesio de trabajo en los crilerios de desampenio de |as funciones asenciakes asignadas para el cano.

De produchs:

Apoya 2N has asunfos edmnistratives asignados

Flanes de accion, programas ¥ proyecios de [recsidn Temitorial elsborados
Comunicaciones paliciones y ramibas acluaconas adrminisiratves.
Respuestas proyeciacas

Informie oo gestian

De coneimienta:

~
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Prueba oral yio escrita sobre conocimiento de los procesos @ cafgo y manejo de fecnolpgias que soportan las funciones
iesanciales el cango,

Wil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- ESTLDIOS ; EXPERIENCIA
Tindo profesionel en: ingenieria Indusinial, Adminsiracin de Emprasas,
ontaduria. Finanzas v Megocios Inlemaconales, Econom iz Administaciin
Putlica

Diecinueve (19) meses de experiencla profesiongl

Tariete profesional en los casos reglamantedes par & lay. el o 0o 188 Funcic e & Cangs,

Tiwke de postarado en la modaidad de especiglizacsdn en amasl
frelacionadas con el ndcleo basicn de formacién profesional.

IX, EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiik  profesional  en  Ingeréerla  Indus¥ial, Finenzas ¥  Megooos
Infernacionales, Adminstracion de Empresas. Contaduria, Economia,
Adminisiracian Pablica, Cuarenta y fes (43 meses de experienca
profesicnal relacionada con Las funciones &l cargo.

Tarjeta profesional den los casos raglamentadas porf ka lay.
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DIRECCION TERRITORLAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL |
Coordingr ¥ participar en bos procescs de aominisiracan, gestian juridica y confractual leadiente al kogre de los obplivos de & |
Diraccion Terilonal y de sus respectivas Areas Frotegidas o conformidad con i0s procesos y procedimientos establecidos, en ei [
marco de ka normatividad vigenie sobre [a matena.

Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Reakzar |as acciones de coordingcidn y onendacion en |2 comprension y aplicacidn de las normas, junsprudencias, doclnnas ¥
lineamientos perlinenies a la direccdn bemibonal y sus arsas adsoritas, relacionadas con los procesce v procadimientos
e3{ablesdes por |2 entidad pera el cumplimienio de e mismn instiucional.
2. Reviser, edelantar y hacer sequmiento a los procesos y procadimientos que en malena de confratacion estatal y suscrpcion de
convenios saan asignados A la Direceidn Temitonal ¥ sus respectives &rees protegidas con el in dar cumplimianio & lag matas
instiucionales
3 Preparar, proyeciar y preséntar aclos adminisiratives, concepios, documentos e informes requeridos poar la Direccion Territorial y
demas dapendencas de B epdidad a5l come fos solivitados por los Organismos de Contral refacionadas con 1os asuniss da su
Comgetencia.
4 Apoyar al jefe inmediato en relacion con oS procesos ¥ procedimentos admenistratives que sean Necesanos para garantizar la
adncuada prestacion del senicio de ia Direccidn Temitorial,
5. Desamollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respacto @ [ elaboraoon o2 los planes de accion, programas y
proyecios da 13 Direction Terrilonial, asi como (e ejecucion de esios.
B. Facilitar 3 agistencia judicial v extrapdicial a la Direccion Termonial Macon-Minislerio de Ambienta ¥ Desarmolo Sostenible, en
los esunins de compatencia de |a enlidad que 1 sean asqnadas por & gfe inmadiato.

7. Desermpediar @3 demas fwunciones asgradss v que comespondan con &l nivel, s nalurakeza ¥ & drea de dasempeno del cargo.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las aociones de coordinacion ¥ arientackin an la compransitn ¥ aplicacidn de &5 normias, jurisprudencias, doclrinas v lineemientos|
son realizadas de conformidad con los Ineamientos def direcior temitorial v la normetivided vigenta,
Los procescs y procedimientos que en matena de contrataciin estatal y suscripcidn de convenios e son Eaignacos s2 ecutan de|
confarmidad con [& normatridad vigente aplicable,
Los ecios administrativos, canceptos, documentos @ informes requendes por 1a Direccidn Temilonial v demas dependencias de lg
entidad asi como 0§ selicitades per los Organismes de Conbrol relacionados con los asuntos de competencsa uridea se presentan
|en forma cgorfuna.
ILa asisiencia judical y extrejudicial a la Naciin-Ministedo de Ambianie y Desarrollo Sostanible, en los asunios e compelencia u&nj

|enfidad =2 realiza da confeemidad con ks instruesones sefatadas por o Drector Termilonal.
[Las Areas protegidas son orentadas en fa comprension y aplicaciin de las normas, jurisprodencias, doclrings y ineamien
demms por '3 Oficing Asseora Juridica en mateda juridica

V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

.Categ::urla Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienbe y Desarral Soatenible - Parques Naconales Neturakes da Cofomibia,
Categoria, Comunicaciones uliizadas

ases. Varbal, telaltnica, virtluaf [chal, e-mail, leleconferenciz, fora wruad
(Categoria. Infarmacion
‘Clases. Escrita digilal, werbal, presencial,

V1. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Funcianemienta y normatividad general del Estado Colombxang
Planes Macionales Ambientaes
Pofiticas Ambientaes del Estado
Deracho publico
Deracha sdminiatrallvo
Planificacan, desamalic y evaluacidn de planes. programas y proyestos,
Manejo de herremientas ofimaticas,
| Vil. EVIDENCIAS
e desempefio:
Ciesarvacson raal en al pussin de frabajo en los eitenos de desempeio de kss funciones esenciales asignadas para el cargo

e producio:

Procesos v procedmientas revisados, adelantados, venficados ¥ BN prooess de segemmiento
ACHos adminstralivos, conceptos., Bocumentos

Infarmes preparados, proyeclados ¥ sresenlados

e vy
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Asistencia pudicial y extrajudicial reslizada
Crientaciones en mabena conoeplual sobre [a aplicacion de |35 normas, jurisprudencias, doclrninas,

De conocimients:
Frusha oral wo escrila sobre conacimisnto de 105 prooasos 2 cans y anejo de lecnolngias que soportan s funciones esendalkes

ol cango.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titula Profasional e Darecho

Tarjeta professanal, iecinueve (18} mesas de axperiencia prafesional

Titulo de postgrado en ' modalidad de especialzacion en Mress relacionades| ® 200N Con L3 funciones cel carga,
con el ncles basico de formacion profesional,

¥, ALTERMATIVA
| ESTUDIOS EXFERIENCLA
Titdo Profesional en Derecho Comenta i es (£3) meses ‘da - experiEncia
Tarjeta profesional Ipmlufunal relaconada con las funclones el
1 E
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MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|, IDENTIFICACION
Mivel: Frofazional
Dengminacién del Emplao: Prafasional Espeializad
Codiga: 2028
Grada: 13
MNiamero de Cargos: Veinticuao [24)
Dependencia: Conde s ubigue & carge
Cargo del Jefe Inmediato: , Quikn eerza fa supenisidn directa
DIRECCHON TERRITORIAL

' Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[mplamantar y evaluas ks planes. grogramas y proyectas de caracter Bonico y misnal de la Direccion Temitonal y sus respectives
fireas Proteqidas de acuerdo con & contexio regional especifico con el fin de cumplr con los comatidos insstucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer elementos técnicos con enfoque temitorial para la defirecidn, implementecion y seguimento de Ineamienios,
herramientas y metodologias asociadas & mansjo de las areas oel Sistema de Pargues Nacionales, de conformidad con las
orieniaciones establecidas por ta Direccidn Tesrilorial,
2 Participer en kos especios de aficulacin para ¢l ordenamiento amiiental lermdarial brindando elementos tecnacas, que aporen ala
consarvacian de las dreas oel sistema de Pargues adscnias a las direccwones temitoriaes, en & mamco de la consoldecan del
SIRAP,

3. Emitir concepios técnicos sobee politicas, planes, programas, proyecios ¥ Eclividacas relacionados con @l sislema o aneds
profegidas adscnitas a la Dissceion Terriional, gue cbren como insumo para i toma 3¢ decEonas.

4. CGesfionar 3 formulacdn, implemantacian, seguimiento y ejecucion de planes, proyectos y programias retacionada con 1as lineas
dis accdn del plan estratégios femitorial, de conformidad con las direcinices del jele inmediaio

5. Apoyar en la formulecidn e implementacion de |os planes de manejo de les areas adscriles al Sistama, de acverdo con las
directices del Direcler Taerritona

£, Parficipar en log estenanios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales, necionales e intemacionales en
agnkas nelRcionacos con la misidn institucianal, previa asignackin del Direcior Terrilonisl

7. Desempaiiar a6 demas fundones asignacas, de acuerda con el nived, la naturaleza y & Area de desempelio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La eleboracitn, actuaizacion, mplemeniacion, escwcidn ¥ presenlacidn de nformes de resultados de los planes regionales, planes de
ECCION y dAMAS programas o propuestas adoptadas con fines de invastigacidn, uso, manejo y consenacidn en las Arzas del Sstema
adsorites g e Direccibn Temitorkal se realiza en forma opartuna ¥ arficidada con 133 instencias compelantas. ;
Log aspecios de arficulacion para ¢l ordenamigniy ambiental ferritofial en 105 que s parlicipa, permite Brndar k25 elementos 18omcos
e Eoorian & s conservacion de las dreas del sislenss de Pargues edscrila & la direccian taritorial,
Log conceplos teonicos relacionados con |2 conservacion, manejs y planificaciin 0@ l0s facursos nefuraes confnbuyen hacia la
comprensien y apicacion de 2 normatividad vigente sobre |& materia.
La formulacidn, implementacan, Sequimiants y gjecucion de planes, proyectos y programas en ks Aress del Sistema adscritas & la
Dineccion Termsorizl sa realiza de confomidad con ks linsamientos y melodalogla establecida por |a entidad.
La formulaciin & implementacion de |os planes da manejs de las dreas adscras ai Sistema apoyadas, 52 resizan de acuerds con las
drecinces mpartdas par & Denactor Tedrilonal,
Los escenarios de consirugeion y de concariscion con instancias kocales, regionales, naciongles & infemeconales en los que =8
parlicipan, parmile Gaerar NSUMos ¥ Sp0mes que en asuntos relacion ados con a mision naucional,

V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de enlidades.
Clases Mmnisterio de Ambeente v Desarolo Sostendile - Parques Macionales Naturales de Colombia,
Categoria Comunicaciones plikzadss
Clesas. Verbal, belefonica, virlual (chat, e-mail, telecorfenerca, foro virtael)
Categoria Informackin
Cleses. Esohla, dipdal, verbal prasencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Eidlogia de la Congervacian

Oienamaants terilareal ¥ planescon ambents

Planeacion, dessrrollo v evaluacion de planes, programas y proyecios
Mecanismo de conrdnacion inersectonal e intermacional
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Leqislacion Ambeentsd

Sstema Regional de Areas Prategidas (SIRAP)
Parlicipacicn =acial y comunitania

Gashian v sistemas de informacion

Politicas scbre Biodiversidad y servicios eco sistamicos
Gaghion ¥ manejo de freas profegidas

Lagisiacitn sobra minarias alnicas

Flan Wacional ge Cesaroio

SIenciin ¥ servicio & cudadano

Mecanismos de financiacion de la Gestitn Ambiental
Conpomienta an haramientas ofimaicas

| VIL EVIDENCIAS

De desempedio;

Chservacion real an el puasto de rabep en los critenios de desempets de las imciones esenciales asignadas para &l cargo,

De producto:

Flanes regionales, planes 08 acoon, [rogramas yio propuesias adopltadas con fines de nvesbigacion alaboradas, acluakzadas,
imglementadas, mecutadas y presantadas.

{Cancepins técricos elaborados

EFIm&s. prayectas ¥ programas farmulados, mplementades. eeculados ¥ en proceso de sequmiento

Infrmes de gestién y seguimiento 3 la elecucion celos planas, proyectss y propramas.
Planes ge manejs mplemantados

De conacimiento:
{Prueba cral yio escrila sobré conocimienta de los procesas @ cargd ¥ manejo da tecnologias que soportan las funciones emm
ided cargo.

I Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo Profesional en: Bioiogia, Biologia Marina, Ecologia, Gaologia,
Gaografia, Agranomia, Zootecnia, Velerinariz Ingenierla Forestal, Ingenieria
Agroecoidgica, Ingenizria Ambiental,  Ingenieria Ambiental y Sanitana,
Ingerietia  Fesquera, Ingerieriz Agronomica, Ingemieriz  Agroindustrial,
Administracian Ambiental, Adminstracion y Gestan Ambienlal, Administracon
cel Medio Ambiente, Adminisiracin de Empresas Agropecianias, Sociologia, Diez (10} meses de  epenencia  profesonal
ARropoingia. reacioniada con ardenamiento lemitonal o mansjo de
areas prategidas o paricpacidn comuniaria

Tarjela profesional en los casos reglamentados parla ey

Titdy oo postgrado en la modalidad de especializacian en dreas relecionadas)
on el nickea bisico de formacién profesional
I

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS I EXPERIENCIA
Tiwle Profesiond en: Bigiogla, Biologia Marna, Ecologia. Geologia,
Geagralia, Agronomia, Zootecnia, Veterdneria, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Aomecaldgica, ingenieria Amblental,  Ingeniefia Amblenial v Sanilana,
ingenieria Pesquers, Inpereria Agromtmica, Ingenieria  Agroindustrial,
Mﬁrﬁmm Ambiental, Administracitn v Geslidn  Ambigntal,
Adminisiracion  del  Medio Amblente, Admnistracién  de  Empresas
|Agropecuarias, Socichogia. Antropalagia.

Tarjeta profesional en los casos mglamentados por (3 ley.

Treinta y cusing (34} meses de sxpenencia profesional
‘Irelationada con ordenamianto terriicria o mansio .:le'
Brezs projegidas o participacion somunikans.
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DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los &suntos que en maleria juridica sean de responsatdidad de la Dweccidn Temilodal y sus Areas adscritas en
cumpimiento de ka noematividad vigente aplicable pera cada proceso y en ks temminos y plazos estabiscidos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Rewtsar. adelantar, venficer v hacer sequimiantc al procesc conlractual y suscripcion de convenios gue ke sean asignados a la
Direccan Tarmtarial v sus respectivas dreas protagidas de confemidad con la normatividad vigenie y los procesos y procedimisntos
estabiecitos.

. Preparer, proyecisr y presentar acios adminisirafivas, canceplos, documantos & miarmes requéndos por la Direscdn Tamioral,
£ &reas adscrilas y demas dependencias de |3 enfidad asl come los soliciados por los Orpanismaos de Control relacionados con
Jos asuntos de tompetencia juridica.

compransidn v aplicacion de s normas, junsprudencias, docirines v linesmienios definidos por |2 enfdad relecionads con s
505 y procedimienios de sU compalenda.

3. Brindar apoyo concepeual v realizar las recomendaciones perfinenies a la Direccidn Terrdonal y sus Areas adscritas en la |

. Realizer les acluaciones administrabivas de 108 lemas de su competencia que = sean 3signadas por e jefe inmediato, de
£on k& normatividad vigenie.

. Coordings ¥ haoer seqismienty a ks procesos sancionsdonios de cardcler ambienial en maleda de infraccidn & fa normakividad
biental y dafias al madic ambiente en las Areas del Sistema adscrias s ia Direccidn Teitarial,

[-3 Preslar apoys judicial v extrajudicial 3 8 I'dmm-l'-'ltrusl:em-de J’-ml:ulan’ra ¥ Dezamalke Sosterible, an los asunbas de competandia
ide la entidad que ke sean asignadas por &l Direclor Terrioral

7. Responder oporunamante 2 (o5 requenmientos intemos y extemcs solicitados a la direccian temilonal refacionadas con bos
Hirias der S campetancia

. Erabarar v presentar fos nformes requeridos por la E'iramn Terforial, las depandencas dal nivel contral ¥ 105 arganismas de
con la penodicidad astablacida.

3, Desempediar las demés funclones asignadas, de ecuerdo con al nivel, la naturaleza y el area de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los confratos y convenios asignados son elaborades y eeculados de oonformidad con Iz nomatividad vigente apliceble:
£l seguimienty a bs confralos y convenios se lleva a cabo conforme 2 los pracesos y procadrmientos astablacidos
Los aclos adminiztrativos, conceplos, documentos & informes requeridos por ia Direccidn Temitorial y demas depandencas de |
asi como log sobcizdes por los Organismos de Condrol relacionados con (05 asunios de compebenca uridica se presen
n forma opartuna.
recomendaciones reslizadas v socalizsdes a 18 direcritn bermloa y sus Aess adsciias permilen |2 comprénsin y apbeacion
5= normas, urisprodencias, doclrinas y insamientos de conformidad con los procesos ¥ procedimientos esiablecidos.
FeComendaciones a la direccion temitorial v sus dreas 2dscrilss an malena de ta comprensitn ¥ aphcacion de ks nommas,
rsprudencias, dociinas y ineamienios defnidos por & entidad. beindadas permiten la apbcatdidad efeciive de la normetive
pespeciva.
[Los procasos sancionatonos de cardcier ambendal &n materia de infraccién a la normatvidad ambiental y dafios &l medio ambiente
lgan covrdinados de conformidad can las directricas establecidas.
Las acluaciones admirisiralivas requendss se regfdzaron con fa opertunided y periodicided establecida,.
Los requerimientos intemas y exdemcs solicitados & la direccitn barriorial fuaren alendidos én foma oparuna
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Casegoria. Tipo 0@ entidades.
Clases. Minsierio de Ambienfe y Desarmollo Soslenibie = Parques Nacionaies Naturales de Golombea.
Canegoria, Comunicacones utilizadas
Clases. Verbal, telefinica, virtual (chal, e-mad, Ieleconferencia, foro vinual)
C-ategoria, informecian
Chases, Escrila, digilal, wirbal, presancsal
¥i. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcisnamienis y normavidad general del Estaco Colombiane
Paliticas Ambientales del Estado
Derecho pubkica
Darecho administrativa
Cantratacion Pilica
Sistama de informacdn para & confratacion pltlica
Legisiacion &inica.
Canocimiento en heramientas adminsiralivas, operatives y ofimances.

VL. EVIDENCIAS

~
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De desempeho;
Chservacion resl an e puesio da trabajo en los crilerios de desempanio de |as fundionas esanciales 2eignadas para &l cargo

De products;

Conlralos ¥ convenios elatoracos de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Recomendaciones y concepias reaizacos

Acios Bdministratives, conceptes, documentos & informes preparados, propectades v presentados
judiciales y extrajudiciales reaiizados.

Complacion y difusion de normas, jurispradencia neamientos y doclrinas relacionadas.

Corvenios y contratos reslizadas.

Informes de sequirniento realizado # kos conlralos v convenios a8gnacos.

Die comacimisnta:
Prugha oral w'o ecnita sobfe conocimiontn de |os procasos a cargs v mansjo da tecnaleqias que sopartan kas fundionas seanciales

{gal cango.

VEI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUMOS EXPERIENCIA

Titko Profesicnal en: Derscin

Tarjsta profesional. Diaz (10 meses oo expenencia  profesionsl,

Tilwls de posigrado en la modsidad de especigizacion en  &reas relacionada con las funciones del carga.
relacionadas con & niclen bisicn de formackin profesional

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituk: Prodesional en: Darecho
Tramta v cualrs (34} meses de expenanci profesional
Tarjeta profesional relacionada con kag funciones del cargo.
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DIRECCION TERRITORLIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar 85 aociones tendientes al fartalacimients de la capackdad administratliva y financera de |a dirgccidn termitonal v sus areas
acsertas con el fin de lograr una gestion efectiva de conformidad con los criterics, direcinices y lineamigntos definidos por la
isubdireccadn edminisirativa y financiara.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinzr las politicas, planes y programas en matera adminigirativa, presupueesial, financera, confraciual, iogistica y de felenio

nurrand de la direcadn feritorial ¥ sus éress sdscritas, de scuerdo con 3 normatindad vigonta |

2. Coordingr y consalidar fa planeacion financiera de la dirsccion temiorial y sus reas adscritas de condormidad con & plan de

{accitn insbibucional de |3 entidad,

3. Oranla y cosrdng [ ejecucion presupuestal, proponer los raslades, sdiciongs y modificacionas presupuastales a que hayal
lugar en i3 diraccitn ferritorial v sus Areas adtontas, en el marco del Plan Operalivo Anual vigente

I: Revser la pasfion admiristraliva en lo referido al proceso contraclud y SLSCripcion de convenios o2 la direcrion temitorial y sus

reas adsorilas, o8 acwerda con |a normatvidad vigente y fas direcirices establecidas por a entidad.

5. Coordinar ¥ controlar 2 ejecucion de los pracescs relacionados con la geson de recursos fisoos, Enanciefos y de gestion

humana qua pennita al funconamiento di fa dinsccion lerilonal y sus dreds adscrites

5. Respander opormamente a os requenimentos infemes ¥ externos scicitados a la direccidn territorial relacionadas con los

emas de su compeiencia

7 Desampenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con & nivel la naluralera y o drea de desempedio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
Las politicss. planes v programas en mabera administratva, presupuestal. financiera, contracteal, ingistica y de telenty humano:
coandiradas de acuendo con ks nommatividad vigende.
La pleneacion financiera de 1a direccon bermdarial v sus  aneas adscrias es coonrdinada de conformidad con el plan de accion|
nsliucional 4@ 1a entidad |
La efecuciin prasupuesial, los fraslados, las adiciones v las madilicacones presupuestales son onentados v coordinados de
aruerds oon (o ineamientos del Plan Operativa Anual Vigente.
El proceso confractual de la dineceidn temilonal y sus reas adscritas es revisado de conformidad con la normetividad vigande v las|
direcinoes establecidas por la-enfidad
Los procesos relacionados con la gestién de recurses fisices. finencieros y de gesson humana coondinada y candrolada permiten &
funcienameento de |z dreccin termorial ¥ Sus &aes adscritas.
Los requerimianios infernas v extemos soiciados a la deeccidn jemitorial fueron atendidos en forma opartuna

V. RANGO O CAMPG DE APLICACION

Cetegoria. Tipo de entidades
Clasas, Meristeno de Ambente v Desarollo Sostenible — Parques Nacionales Katureles de Colombia
Categonia. Comunicaciones uiiizadas
Clasas. Vermbal, elefbnea, vinual ichat, e-mail, ieleconferencia, forg virfual)
Cetegoria. Informacian
Clasas, Escrita, digital, verbal, presancial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamignto y noeematividad general del Estado Colomiiano
Mormatividad en matera de Finanzas y Presupuesto Pabico.
Mormatividad en malena de Contratacidn Estatal
Mormatividas en matena de Gestion Documendal
Neormativdad en matenia de Recursas Humanos
Sisterna da Gestin de Calidad
Planificacion, desamolo y evaluecitn de planas, programas y provecios.
Conbcrments gn hermamientas ofimaticas

VIL EVIDENCIAS
De desempenio:
Observacion redl en ef pussio de irabajo en los criterios de desempefio de las funciones asanciales asignadas para &l cango.
De producto:
informes de i3 gestitn adminisrative

Reporie de la ajecucion presupuestal (POA)

Mginz de planeacitn financiera de la Direccidn femitarial y sus areas
Cficos de fragladas y adiciones al presupuésts realizados
Comunicaciones, peticones v demas atluacionas adminisiratve

N J
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[I:I- conocimiento:
Prueba oral ylo escrila sobre conadimienta de los processs a cargo v maneia de Bonologias que soportan [2s fundones esencigles

del carga.

Will. REQUISITOS DE ESTUMND ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo  Profesional en  Ingerers  dusinal, Administracdn  Plblica
Administracion de Emprasss. Conteduria Pablica, Econamia, Administrackin
Firanciara, Finanzes ¥ Megooios Intemacionales.

Tarjeta profesional en bos casos regamentados por fa ley

Titulo de posigrado en @ modabdad de especializacion en &ress refacionadas
con el michen basice da farmacion profesonal.

Deez (10} meses  G8  EXDEMENCI prafesionsl
r!laiunada on las funciones del carga.

X ALTERNATIVA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Tiwlo Profesional en: Ingenieria  Incuskial, Adminstracion  Pibica,
Adminisirackn de Empresas, Confaduria Putlica, Economia, Admnisiracian |
Finenciarg, Finanzas ¥ Negocios inemaciongles. Trainta y custio (34] meses de experisncia

profesional relacionada con les funciones ded cengs.

Terjeta profesional en dos casos reglamentados por ia ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesiona |
Denominacion dal Emplea: Profesional Universianio
Cadigo: 2044
Gradao: 1
Namero de Cargos: Trece (13}
Dependencia; Conde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmadiate: Cuien gerza ka suparvision directa
DIRECCION TERRITORIAL

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Parficipar an ol desarolo del proceso de idendificacion, ejecucién y seguimenio de planes, programas y proyecios de |a Direcoion
Tarntorial que confribuyan al fortsiacimianto del Sislema Macional de Areas Frotegidas ¥ al logro misional de |3 Enfidad.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Gestioner ls implemaniacidn de lineamientos defindes pera la gestién #&oica misional de las Areas dal Sislema adscrilas a b
Direccidn Tesritonsal, de conformidad con les direcirices impartidas por el Jefe nmediats
2 Parlicipar &0 los procesos 1&cnicos regionakes & intermstiuconales adelantados por 13 Dirsccion Temiforial en las Areas del Sistema
adscritas, en ralacion con las estrategias regionales defindes en cumplimiento de las lineas eslratdgicas nsfucionales eslablecidas.
3. Parficipar an |a formulackin y seguimiento de proyectos regionales, nacionales e intermacionales que Invaluenen la jurisdiccion de la
Direceién Teniforial, de scuardo con las dinscirices impartigas por el jefe inmediato.

Freparar y proyectar |as respuestas a j0s requenmientos, comunicaciones y demas actuaciones adminsirativas que le sean

ignadas a fin de ser preseniedos dentro de ios terminos establecides y acorte con a5 normas vigeniss en los temas de su

1a

& Rendr ks infarmes oue & sean reguenidos en el manoo de sus competencias v de confoemidad Gon las insluctiones mparides po

jate nmiediato
6. Desempenar ias demas funciones asignadas, de acuerdo con & nivel, & naturaleza y & area de desampedio del carpa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Lo procesns icnicos regionales e inteninstibucionales adelantades par ka Direocion Termilorial en l8s Aress del Sigtema pdscritas, son
adelantados en cumplimientn da [ lineas estratégicas establecizas para |a Temitonal.
La formulacidn y seguimienta de proyecios regionalas, nacionales & inlemacionales €8 promowdo o2 conformidad con |es polificas
ingtucionas ¥ 1as onentaciones Sel Direcsor Temitorial,
Las respuestas a las comuniceciones, requerimendos y pelicones se proyectan de acuerdo con los Bempos esiablecidos y B
normafividad vigante.
Los Informes requenicos san elaborados de confornidad con las gestiones adelentadas,
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cafegoria. Tipo de antidades
Clases, Minsledo ge Ambiente y Desarmalle Sostenible - Pamues Macionales Nalurales de Colombia
Cafegoria. Comunicacones ublizadas
Clases. Verbd, tekefinica, vitual [chal, e-mai, telecontarencia, faro virual)
Categorta. Infermacidn
Clases, Escrita, digital, verbal, presancial.
VL CONOCIMIENTOS E.f.ﬁﬂi:m O ESENCIALES
Funcionamianto v rermatiidad genera del Estado Colombians
Fianes Macionelas Ambientales.
Foliticas Ambientales del Estado,
Derecho pislico.
Derecho administrateg.
Fianificacion, desarolo y evakiaciin de planes, programas y proyecios.
Concoimients en hamramisntas cémalicas,

VIL EVIDENCIAS
De desempeho:
Chsarvacion real en el puesio da frabajo en los critesios de desempefio de las funcicnes esenciales asignadas para & cargd.
De praducto:
Frocesos eonicos adelentadas
Programas y proyectos de le Direccion Temitonial elaborados
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Documentas ylo respuestas proyectados
Infoernizs de sequimnients
Procesos documentados

De conocimiento:
Prueba cral yio escrile sobre conocmients de los procescs & cano v manejo de ecnoiogias que scooman las funciones esencales
dal cango.

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titwly Prokesional en: Biclogia, Bulogia Marna, Ecologia, Geologia,
Geografia, Agronomla, Zootecnis, Velerinarla, Ingenieria Foresial, ingenlerial
Agroscalogica, Ingensaria Ambients!,  ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenienia Pesguera, npemeria  Agroncmica, Ingenieris  Agroindustral [ ez ool
Afminstracion  Ambientsl  Administracion  y  Gestdn  Ambiental, Lﬁ&?’ gmmﬁafa”“ mmﬂ;m’g“'“’"i
Adminstracion  del  Medo  Ambienke, Administrecon  de Er“mrﬁaﬁumienh:mnm‘nugnﬁ'sllitln indi

[Agropecuanas, Sociologla, Antropokagia, ACigenas.

Taneta profesional &n los cases reglamentados por |a ey
|

X ALTERMNATIVA
B.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION

Miwved: Prafesional

Denominacion Del Empleo: Prafesional Univarsitano

Codiga; 244

Grada: @

Nimero De Cargos: Cuaranta y Uno (41)

Dwm:ﬁnun Donde 58 ublque &l cago

Cargo Del Jefe Inmediato: Cluién ejerza ka suparvision diracta
DIRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarrollar lecnicamente g planes, programas y mwha de cardcler misional ce la Direccidn Teritorial y sus Areas adscrites
{comiorme & las dirachices sstablecidas por el Jele Inmediaio en cumpimients de las metas institucionaies.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Implementer los elamentos Wenices oefnidos por |a direccion termitonal, esocadas al manejo de las seas del Sishama de Fzrqmas
INacicnales, de conformaded con |as orientaciones establecidas por la Direccian Tesrilonal,
12 Ejecutar y hacer seguimienio a los planes, provecks ¥ programes relecionadas con las liness de accion del plan estralégico
{lermorial_ de conformidad con las dinectrices del jefe inmediato.
i3, Proponer y gestionar los instrumantos y herramientas que contibuyan a fortalecer |a prestacian da servicios acargo oe la Direocidn
Temitarizl
4. Emitir conceptos lBenicns sobre politices. planes, programas, proyecins y  attividages relacknados con el sslema de areas
protegeas adseritas a la Direccion Terriiorial, gua obren eomo iNsume pars I loma de decisionas,
5, Apoar ta formulacion & implementacion de los planes de maneo de las rees adsonitas al Sistema, de acuerdo con las dreclices:
el Dirsclor Terrilonal
%. Participar &n oS escenanios o2 consiuccion y de concertacion con matanciag locales y regionales, en asunios relacionados con |a
hwm institucional, pravia asigracion del Director Tesritorial
7. Blabarar las respusslas 3 log requerimienios v demés actuaciones adminsirafivas que e sean asignadas Bcordes oon 13g normes;
g,
. Entregar los informes que b sean requeridos en e marco de sus compedencias ¥ de conformidad con [as nslfucciones lmparﬂ-:la:s
4 jefe Inmediato
9, Desampenar |#s demas funcones asignadas, de acuerdo con &l nivel 12 naluraleza y ¢ drea de desempedio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los elementos teonicos definidos, ssocisdes al manepa de 1as deas del Sistema de Parques Macionsles, son desamoladas de
BCuErdS oon las drectrices o la Dirscoion Termionat

Los planes, provecios y programas relacionados can las lineas de accidn del plan esiralegco femibonal, ejeculades e mplementados:
fortalecen & gastidn de la Direccitn Termjonial

Las planes, programas y proyectos disefiados, ejecutades y evaluados de competencia de la Direccion Temitorial son estretégicos,
parz fa geshdn de la Direcoion Territonal

Lo irstrumandos y herramientas de gestidn propussios son implementadas y evaliacs perigdcamente.

Los concaplos eabarados sobre |33 materias de competencia de la Direccian Territonal contibuyen hads i loma oe decsones

La patcipacidn en ios escenarios de construcsidn y de concertacin con inslancias Ipcales y regionsles, permite [a toma de
dacisiones en asuntas reladonados con la mesian ingffucional

Lag respuesies & lss comunicacionss, requerimientos ¥ peliciones se proyectan de acuerdo con los fiempos esiablecides v la
narmatisidad vigenie,

Los informes requeridas san elaborados oe confomidad con kas gestiones adelantadas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades,

Clhases. Minsslero de smbiente y Desarmlio Sostenible - Pamues Nacionaks Naturales de Colombia
Categorta, Comunicacionas ublizadas

Clases, Verbal, telefdnica, vidual (chat, e-mal, teleconterendia, faro vifual)

Categoria. Informacion

nEhmL
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= “Por k3 cual se esiablecs el Manual Espacifics de Funciones y de Comgpetencias Laborales para los emplens de s Planta
de Personal de Parques Naciocnales Maturales de Colambéa”

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Bipiogia de 13 Consenvaciin

Crdenamiznto temtania ¥ planescdn embients’
laneacitn, dosarredo ¥ Svaliacion de pEnes, Droqramas v poveclss
ismo de cocrdinacion infersechorial
iglacdn Armbienial
istema Regional de Areas Profegidas (SIRAF)
EIGNBCION S0cial y Comunitana
in y sstemas de infarmacian
oifticas sobre Biodiversidad y sendCios eco sistémans
0 ¥ manajo de areas protegidas
Egislacadn schre minorias étnices
Macianal di Desarmollo
fendion y senvicio al cludadana
iany manejs de Freas profegicas
ocimeenin en herramienias administralivas, operativas v ofimdticas,

Wil EVIDENCIAS

De dasempefio:
Observacin real en el puesio de frabajo en los criterios de desempena de las fuinciones esenciales asigradas para el cango,

De producto:

Planes, programas v proyecios dsefiados, ejecultadas y evaluados
Sequimienios reglizados

Instrumentos y heramentas de qestion propuastas

Conceptes elabaredos

informes enlregados

Comunicecionas, paliciones y demsas acluacionss sdmmisiratives realizades

O conocimianto:
Prueda oral yo esoita schre conocimeendo de |05 procesos 3 cango y maneio oe tecrologias que soportan 18 fnciones esencisios
el Ganga.

VilL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en; Biologia, Biofogia Marina, Ecologia, Gediogla.
Gecgrafia, Agronomia, Jootecnia, Veterinaria, ingenieria  Forestal
Ingeniafia Agroecoligica, Ingenferia Ambiental, Ingenieria Ambiental y
canitaria, Ingenieria  Pesquera, Ingenésria  Agrondmica,  Ingeniera
Agmindisiral, Administracdn  Amblental, Adminstracion y  Gesfion Veinticuatro (24) meses de ewperiencia profesional
Ambeantal,  Administracion del Medio Ambiente, Administrackin  derefacionada con! Ordenamiento lesritorial o Parfcipacin
Empeesas  Agropecuarias, Licenciatra en Siologia, Lic Bilegia ycomunitana o Instrumentos de planeacion o Manej de
Educasion Ambeertal, Lic. Siologia y Quimica, Lic. Etpeducacion, Lic dreas protegidas

Ciencias Matwaks y Educasdn Ambiental, Anfropalagia, Seciolega

Tarpta profesional en |os casos raglameniades por & ey,

[X. ALTERNATIVA
H.A
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3 "For la cugd s estzblece el Manual Especifico de Funcones y de Competencias Labarales para los empleas de la Planta _\'-
ta Perzonal de Parques Macionales Naturaies de Colombia™.

DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
(esfionar y participar en los procesos relacionados con la gestion administrativa, financiera y contractual de i Direccicn Termilonial
de confarmadad con los oriterics, dinactrices y politicas irslilusionales astablecitas para tal fin,
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar y apayar a planeaciin financiera, contable y presupuestal de la Direcodn Termona y sus  areas adscritas de
wonformidad con el plen de accitn insfitucional da la entidad y las drecirices del Jafe inmedato
2. hpoyar en bs procesos de gesbdn de recursos fisicos, asl como de gestion humana que permila el funcionamiento de 1a
{Direccién Temitorial ¥ su% dreas adsorilas.
3. Realizar o sequirniantd a los procedmientos contractuales, 1as publicaciones efectuadas en el porel dnicp te contratacin y &l
diarin nico de confratacion pbtlica, asi como los realzades en el registro ¥ publicacidn dal SICE

4, Efectuar 8l regisino y sequimiento e 1 adquisicidn de bienes, su aimacenamiento y el suministio de s slemenlos necesarios
ipara al funcaramients de la Direcosdin Temitoral y sus respectvas reas prolegidas.

5. Parficipgr en los procesos gue Sé adelanten con nstancies de cooperacion Inlemaconal, dé acuendo a ks direcirices
lestablecidas por & Dwector Territonial,

f. Prapargr v proyeclar las respuestas @ los requerimiantos, comunicacionas ¥ demas acluacionss administratives gue le sean
asignadas a fin de ser presentados dentro de los lermings esieblecidos y acorde con las nommas wigentas e&n jos emas 48 su
competencia.

7. Rendi los informes que ke sean requenidos en el marco de sus competenoas y 02 confeemnidad con les instruccionas mmpariidas
par el jgfe inmediak.

&. Desempenar tas demas funciones asignadas, de acugrdo con el nivel, [a naturaleza y el area de desempedio oel cargo.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La planeacion financiera, contable, presupuastal y administrativa de la dineccicn territoral y Sus areas adecrilas son  apoyadas de|
acuerdo con kas direchices del jgfe inmedato
Lo procesos y procedimientos adelantados en materia financiers, cortable, presupuestal y adminigiratva s realizan de
conformidad con 1as instrucciones impartides por el Director Territorial y en cumplimiento de los linegmientos establecidos.
\El sequimiento & los bamites de adquisicidn, almacenamiento y suministra de bienes y elamentos se Teakza en foma penadica
{garankzads 8 respective control pera e ioma de decisiones.
{Loa contratos y drdenas de papo se raaizan de conformidad con la normetividad vigente en matena conltractual,
ILos procesos administratves adelantados con es instanicias de cooperacin intemnacional se realizan de acuendo & las direclices
mestablecidas por las mismas.
iLos procedimientos en materia confractual administrativa y financiera sa efactuan en cumplimiento de |a narmativmdad wigents)
sabre 1a materia y en observancia de las nstrucsiones imparidas
Las respURslas A |as comunicaciones. requerimientos y peliciones se provectan de atuerdo con los Bempas establecidos y i

prmatividad vigenie.

Los informes requendos son elaborados de conformidad con las gestiones adelantadas.
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catenaria. Tipo de enidades.
Clases, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionalas Maturales di Colombia
Categoria. Comunicasones ulilizadas
Clases, Wesbal, tedafdrica, vinual (chat, e-mal, teleconierenda, foro viriual)
Catenodia. Informaciin
Clasas. Escrila, digital, verbal, presancial
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamianio v narmatividad general del Estads Calombizno
Mormatividad en materia de Finanzas y presupuesto Pabico
Wormatividad en mateda de Coniratacion Estatal

Mormatividad €n mateda de Geshion Documental

MWormatividad en maléna de Recursgs Humanos

estion Plblica

S=tema de Gestidn de Calidag

Flangicacion, desamolia y evaluaciin de planes, programas ¥ proyecios,
Manega de herramientas ofiméboas.
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e cise e et e Especificn de Funciones y de Competenciss Laborsles parz los empleos de la Planta
de Persanal de Pargues Naconales Mefuraes de Colomiiz”

Vil. EVIDENCIAS
De desempefia;
Dbservaciin real en of puesto de frabajo an los entarios de desempafio de |as funciones esenciges asignadas pare el cargo.
De producto:
\Procasos y Procedimienios contrachuales, fnancieros, contables, presupuestaies y adminisratives egcutados
SeguImienios contracluales realzados.
| Tramiles de adquesicaon, amacenamianto y summnisio de bisnes y elemanios.
Reportes de sjecucion presupuestal,
Informes realizados

Comunicesones, peliciones y demes actuaciones adminisirativas reslizadas.

De conocimiento;
Prueka oral ylo escnta sabre conocmienta de los processs a cargo v manaje de fecnologiss que soparian kas funciones esancizles

ded carpa.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiwio Profesional en; Ingenieria  Industial, Administraciin  Poblica,
Administraciin de Empresas, Contaduria Piblice, Economiz, Administraciin)Venticuatro (4] meses de experiencia profasional

Financierg, Finanzas y Negocios Inernacionales relacionada con las funciones dal cargo.
Taneta profesicnal para Ios casos regamentados por la lay.
X ALTERNATIVA
H.A
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i “Por k3 cual se establecs el Manua Espacifico de Fundones y da Competencias Laborales pera los empleas de 1a Planta
e Personal de Parques Nacionales Maturales de Colomiia”

MANLUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION

Mivel: Frofesional

\Denominacian Del Empleo: Professonal Universitaric

[Cadigo: 2044

Grado: (3

MNimeno De Cargos: Guarenta y Uno [41)

{Dependencia: Donde 8 ubique el cargo

Cargo Del Jebe Inmedlate; Chuign ajerza la supervsadn directa
| DIRECCION TERRITORIAL
| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

{Sesfonar y pariicipar en Ios proceses relacionados con el felonio humano, gestin acminsstrasva y financiera da fa Direccon
Temitarial ¥ sus &eas adscrilas @ traves de la aphicacion, seguimlento y evaluacion de los procescs con e fin de gerantizer la
adecuada prestacion de ios Servicis a caro.
Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarollo, seguimiento y ejacuciin de los planes, programas y proyectts relackonados con & componente

inistrafive delerminado para la Direccidn Termitorial y sus dreas adscritas, de conformidad con lae directricess establecdas par el
jaha inrmadatn,
¢ Adeianier tas actividades de %% programas de biensstar, salud coupacianal y capacitacin del persanal asi coma &l nguimunl:n;l
procadimients de la Evaluacion el Desempefo Labival de los funcionarios de la Dereccitn Terilonal y sus arsas adscritas,
gcuerdo con los linearmisnios dafimdos por |2 Subdirsccion Administrativa y Financiera y la normatnidad vigente. =14
3. Preparar y liquidar la nimina de ks funcionsrios y demas prestaciones y reconocimienios economacos establecidos en la ey,
centra de los plazes establecidos para & efacts ¥ s precedimientos esisblecidos.
4, Gestionar y formalizar las novedades de néming para su lquidecidn, elaberacion y irdmite de pago de acuerdo con el cronograma
raﬂhmle@:ln y los procedimientos establecidas para tal fin.
5 Paficpsr y apovar 13 planeacdn financiera, contable y presupuestel de b Direccitn Terrilonial ¥ sus  dreas sdscriles de
condormidad con el plan de accita institucional de la entidad y [as directrices dei Jefls inmediata |
§. Apoyar en os procesos de gestitn de recursos fisicos, asi coma de gestidn humana Que permita el unconamienta de I Direccadn
{Tariforial ¥ sus &eas adscritas =
7. Apoyar en |a realzacion de lss proyeccones financeras del PAC mensual del nivel contral, de conformidad con |es directrices
kmpartides por &l jefe inmedato.
5 Preparar y proyeclar las respuestss 3 |os requenmientos. cOMUNGACIONES y 02Mas achuacionss admiresiradvas que e sean
asignacdas a fin de ser presentados dentre de los temincs establecidos y acoroe con @ normes vigentes en |os lemas de su
fcompatancia
B Rendir log indoenes que |e Sean requeridas en &f marco g8 $us compelencias y de conformidad con 138 instrucciones impartides par
el jefie inmedialn.
10, Desempefiar lzs demés fnciones asignadas, de acuardo con al nivel, B naluraeza y el area oe dessmpeno dal cango

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El dessarmolio, sequimianio v ejacuciin de 108 planes, programas y proyecios relacionados oon & Gomponente adminisirativo en los
que se participa 58 leva 3 cabo e aclerdo con |as directrices del jee inmedizio v 18s paliticas instilucicnales.
Leg programas de bienestar, sakud ocupacional y capacitaciin de! personal asi come &l procedsmients esieblecido pars |s Evaklackon
del Desermpefio Laboral son atelantados bajo los lineamientos defiredos v i normatividad vigania
Lz nomina es iquidada dentro oe los plazos establecidos y de acuerdo oo & régimen ¥ demis prestaciones ¥ reconocmientos
leslablecdos por la ley
s némina de personal y prestacicnes socales de ks funcionarios se elabora mensualments y de conformidad can la nofmatividad)
wipents S00re la matera. '
Lo acios administratives y demas documentos de ndmina san proyectados con i3 oportunidad y perodicidad requenidas.
Las proyecciones financieras del PAC son reaizadas de acuerdo con las instruczienes impartidas por & jefe mmediato.
planeazdn financiera, de talento humano y administrata de a dreccian temitorial y sus Areas adscitas $0n apoyadas de souerdo

I25 directrices del afa inmadiai.

pracesss ¢ procedimentos adelantados en malena financiers, o2 f@lenio y administrativa se realizan de conformidad con las
nstrucciones imparidas por el Direcior Temtonial y en cumplimiento de los lineamienios esteblecdos
Las respLestas 3 las comUMicRcianes, raqueriEntos v pelicionas se proyectan de acuerde con ks liempos establecdos y la
nomativicad viganie
Lixs informes requenidos son elaborados d¢ conformicad con fas gestiones adelantadas.

% vy
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RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateqoria. Tipo de enfidades.
Clases. Miresteno de Ambients y Desarmcllo Sostenible - Perques Macionaies Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utlizadas
Ciages, Verbal, ledefdnica, vidual [chal. e-mal, teleconferendia, forg virtual)
Catagaria. informacian
Clases. Escrila, dugital, verbal, presencal
W1 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

noionemients y nommalividad genesal del Estado Colombiang

rralividad an mataria de Finanzas y presupuesioc Piblicn.
MNomatividad en matena de Contrataciin Eszatal
[Mormatividad en matena de Geslitn Documental
Mormalividad en matena de Recurses Humanos

Gagtian Publica
Sizlerna de Sestidn de Calidad
Pianificacidn, desamrolo ¥ svaluacitn de planas, programas y provecias.
Mangga d& haramientas ofimdicas.

Vil EVIDENCIAS
De desempedio;

Chservacitn real en &l puesto de Irabao an os criterios de desamparo de las funciones esencidies asignadas para o cango.

De producio;

Sequimaeniy 3 planes, programas y proyectos reslizados por la Direccitn Terrilonat
Pracasos y Procedmientes financenss. fakenko y administraivos ajecutades
(Informes realizados.

Komunicacionss, peliciones ¥ demas acluaciones administrativas realzadas.

De conocimiento:
Prueba oral yio escrita sobre conocimiento de los procesos a cargo y manejo de tecnologias que soportan las funcicnes esenciales
il erse

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en. Ingenveria  Indusinal, Administracion  Pdbica,|
Administracitn de Empresas, Contaduria Piblica, Economia, Administracion|Vieinficuatro (24) meses de experienda profesional
Firansiera, Finanzas y Negocios Infemacionales, relacioneda con las funciones del cano

Tarjeta pratesional para los cascs reglamentados por b ley,

[X. ALTERNATIVA

L&
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I MANLUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Mivel: Prafesional
Denaminacion del Emplea: Profesiona Liniversitesio
Cadigo: 2044
E@; 08
Nimero de Cargos: Cincuenta y cinco {55)
Dwpendancia: Donde se Libiqua el Camo
Cargo del Jefe Inmadiata: Chien gjerza la supanysion dinecls
DIRECCION TERRITORLAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en @ proceso de consobdacian v fortalacimaents de estralegias regionaies en articulacion con los niveles local ¥ reglonal
oo el fin de dar cumplmients a las melas instiluconales,
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apertar elementos ¥cnicos que parmitan 1 consoldaciin del Sistema Regional 6o Areas Prolegidas (SIRAP), en arficutecion)
o as instancias respectivas del Mivel Ceniral

2 Emilir concepios fecnicos sobre politcas, planes, pragramas, proyeclos ¥ aclivicaces relaconades con el selema de areas
profeqidas adseras & ta Cireccidn Temitarial, que obren comd insumo para la toma de decisiones.

3. Apoyar la formulacidn e smplementzcion de los planes de manejo de |as areas adscritas al Sistema, de acuerdo con &S
drecirices del Director Temitorial.
4. Ejecutar bas planes, proyectss y programas relaconados con las lineas de somdn del plan estrabagios ierrilonal, de conformicdad
con a9 dirscirices del jefe inmadiata.
8. Brinder elementas teenicos que aporten @ 08 procesos de ordenamienio ambeenta termonal &so0ados B las arees del sislema
de Panjues adscrilas 2 las direcciones terriionales, en el marco de ' consalidscion del SIRAP.

§. Elabarar las respuestas a fos requenimienics y demas acluaciones adminiswrativas gue ba sean asgnadas acordes con las
nemas vigenies.
7, Entregér los informes que le sgan requenidos en el marca de sus compelencias y de conformidad con las instrucciones
impartidas por & jefie inmedato,

8. Desampefiar a5 domas funciones asipnadas, de ecuendo con &l nived, 13 naturaleza y & area de desempedio del cango.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los elementos tcnicos apariados permitan a la consalidacion dal Sistema Regional de Areas Protegicas (SIRAP), en arkculacion
con 185 inslancias respectives del Nivel Cantral
Fl proceso de consolidacion del Sisterna de Informacicn Regional requendo para el desamolle 4e fas estralegias regionales se
rediza di maners aculada con las Areas dal Sistema y demas dependencias de la enlidad,
Los concepios elaborados sobee |&5 materiss de competencia de la Direccdn Tesritonal contribyyen hacia Iz foma de decsionss.
La formulacién & mplementacion de los planes de manejo de las arass adscrites & Sistema apoyados de aouerdo con las
drectrices del jefe inmediato.
Las planes, proyechos y programas relacianados con las fineas de sction del plan estralégico terdlenial ejecutades, permiten el
cumplienda de las obelivas instiucionales
Las docurmenics de arentacion 1écnica elaborados contribuyen 2 s apicacion de las linaas estratégicas insilucionales defindas.
Las proyectos farmulades para la consecucion de recursos sirven para 13 ejecucion 0 |as estrategias regionales dafindas par fa
Direcsidn Termoria!
B! procésn da consalidacién de ka estrategia pera el manajo de los recursos hidrobioldgicos responde a |a nformacicn reportada
pof |as Areas del Sislema adscritas a la Direccitn Termiorial
Las respuesias a las comunicaciones, requenmientos y peliciongs s& proyectan oe acuerdo con ios tiempos estabiecidos y 8
narmatividad vigenbe
Los miarmes requenides son elaboradas de conformadad con |as gestiones adetantadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoia Tipo de anlidaces

Clasag. Mnistero de Ambiente v Desarrollo Sosterdle - Parques Nedonales Natursies de Colombia,
(Calegoria Comunicaciones utiizadas

(Cleses, Yerbal, telefonica, vidual (chat, e-mail, feleconferancia, fora virual)

(Categoria. Informackn

{Cleses. Esonia, digital, vesbal, presencial
| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9
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iHIl:i:rg.iada Iz Consenvacitn
Crgeramients lermiarial y planaacin ambiental
Plangacion, desarolio ¥ evalyacidn de planes, programas v provecios
ismo oe conrdinackin inlersaciarial & irfemecional
islasion Ambiental
istema Regional de Areas Protagidas (SHAF)
arhicipaciin social y comunitaria

Ny sigsemas de nfarmaciin
Politcas sobre Biodiversidad y senicios eco sisiémicos
{zaskan y maneio de regs prolegidas
iLegslaciin sabra minorias étnicas
Flan Macional de Desamalo
Alencidn ¥ servicio al cudadano
Mecanismas de finarciaciin de 1& Gestion Ambiental
Maneqo de heramenias ohimalicas,

Vil. EVIDENCIAS

De desempedio;
Ubservacin real en el puesio de frabajo en los cnderios de desempefio de |es funciones esenciaies asignadas para & cargo.

D producta:

Elementos t&cnicos apartadas

Lancepios Bonoos alaborados.

Forrulaciin e implemantacion gelos panes de mangjo
Cocumentos de onentacon cnica elaborados
Plangs, proyecios y programas eeculados

infarmes entregados

botsaciones administratvas reslizadas,

Saguimientos realizados

De conocimisnta:

;T-Ebﬂ ordl yio escrila sobre conocimianto ga Ing proceses a cargo y mansjo de tecnologlas que sopartan las lunciones ssenciales|
cAmgo.

| VI REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDMOS | EXPERIENCIA

Tiun Profesional en: Biologia, Biokigia Marna. Ecologis, Geolegla, Geografia

Agronomia,  Zoolecnia,  Velesinara,  Ingenleria  Forestal,  Ingenieria

Agreecoldgiea, Ingenieriz  Ambiental, Ingenieria Ambisniel v Sanitania

ingenierla Fesguera, Ingenieria  Agrondmice.  Inganéaria  Agroindustrial Vaintion {21} meses de expenenca relacionads

Admunistracian Ambientsl, Administracidn y Gestion Ambianial, Admindsiracion Cvdenamimnto  temilonal o Pericipacion

| Medio Ambiente, Adminstracion de Empresas Agropecusriss, Sociologia,|comunitaria o Instumentos de planeacin o

. 0gi2 Manen de dreas protegidas.

Tarjata profesional en [0S cases reglamentados por |8 ey

[ ALTERMNATIVA
M.&
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDEIITHBA_!?&I

[Nival: Profesional
Denaminacidn del Emplen: Profesional Lindversitaria
Codigo: | 044
Grado: ' 06 |
Mumero de Cargos: Seis (5] i
Depandencia: Daonde sa Ubique e Cargo '
Cargo del Jefe Inmediato: Quian esarza |3 superdsion direcla

DIRECCION TERRITORIAL

1L PROPOSITO PRINCIPAL
Ejacutar y hacer sequimienta 2 los planes, proyecios y programas reélacionados con las lineas de accitn del plan estratédico
lemitarial, de conformidad con [as directrices del jefe inmedisto

Il. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar e desarrollo, ssquimiants y ejecucion de jos programas, proyechss y estralegias relaconados con e components (Bonico

Idel ordenamienta ambsental del temitono y |3 prestacibn de o8 bDienes y servicios eco sistémico que proveen los Pargues
(Manaes,
2, Apoyar la formulacién e implementacion de los planes de mansjo de &S areas adscritas & Sistema, de acuerdo con s
diractrices dal Direcior Termiora
3, Apoyer 12 sjecucion de instrumentos y hemamientas de geslién que confribuyan a la consclidadion de esquemas dé valoeacitn
eco sistémice, acargn de |a Dirsccion Termionial.
. Realizer socianes que permitan la defnicion de alisnzas esrabégicas para |a promocion, reconocimients y uso sostenible de los
iBNes y servicios eco sisiémicos ded Sislema de Parques Naconales Nefurales.
5 Participar @ impulsar procesos crientados 2 la valoraciin social de las ansas profegedas adscritas 8 I direccdn temitonisl que
jparmitan ef reconogimients de los bienes y senicios ofrecidos @n kas mismas.
. Emifir conceptos tcnicos sobre poliices, plenes, programas, proyectos v actvidades relacionados con el sistema de dreas|
projeqgidas adscrias a ka Direccidn Teritorial, que obren coMO insuma Pers |2 foma de decisionss. =
Elaborar las respuesias a los requesimientos y demas actuaciones admnisirafives que le sean asignadas acordes oon lss
narmas vigenkes =
f. Eniregar ks informes que ke sean requenidos en & marco de suE compeencias y de confarmidad con las instruccionas
jimpartdas por el jefe nmediato |
0. Desemperiar las demds funciones asignadas, de scuerdo con el nivel, |3 naturaeza y el Area de desempefio del cango, '

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
Los asquemas y e4¥alegas 02 valoracion eco sisiemico pard 1a genarason de recursas de [ Diteccion Terrial se definen de|
conformidad con la estructura de las Areas del Sislema adseritas a fa Oirectidn Terional
La formulacidn € implemantacian de los planes de manej de las areas sdscrilas & Sistema de s areas adscrilzs 3l Ssema
apoyados de eouerdo con las directrices oel jefe inmediatn.
Los planes, proyectos y programas ralacionadas ¢on 1as lineas de acoion ded plan estratges lemitnal efecutados, permiten al
cumptiando de los ohjstivos insifucionales
Emiianaas estratégicas establecidas para la promocdn, reconocimiento y usc sostenible de los Dienes y senicios ecosistamas

itan garantizar reconocimientn y el posicionamiento del Sistema de Parques Necionales Naturales.
procesos de planificacion y ordenamaento ambiental del teritoric y & valoracitn Je ks bienes y servicios eco sislemicos
spondan & ks necesidades da a enfidad.
g5 respuestas a las comunicaciones. reguenmientos y peticiones 5¢ proyectan de acuerdo con |os ismpae esiablacidos y 13
ormatividad viganie,
|os informes requeridos on elaborados de conformidad con las gastiones adelantagas.
V. RANGD O CAMPO DE APLIC,

ataparia, Tips de entidades.

Ciases. Ministerio de Ambiente y Desamolle Sostenible - Pamues Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria, Comunicacinas ublizadas

Ciases. Verbal, elefonica, witual (chat, e-mal, eleconferencia, faro virsal)

Carageria. Informacion

Clages, Escrita, digital, verbal, presencal.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8 v
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Biclogia de la Corsenvacibn

Ordenamianto tarmitoral y planeacon ambsantgl
FPlaneacion, desamoilo v evaluaciin de planes, programas y proyachos
Mecanismp de coprdinaciin intersecional e infarnacional
{Lagislacion Ambienta

\Sstema Regional oe Areas Protegidas |SIRAR)
[Participacita social v comunilara

\Gastin ¥ sistemes de informaciin

Politicas sobm Bodivarsidad y servicios eco siskémicos
Gaslidn y mangjo de areas protegicas

Legisiackin sobra minorias snicas

Flan Hacional da Desarrollo

AbenCian ¥ senicks al cugadans

Macanismos de financacion de la Geshidn Ambiental

¥il. EVIDENCIAS

Do desempefia;
Cbaservacitn real en el puesto de rabajo en los crierios de desempefio de |as funciones esenciales asignadas para & cargo.

De producta:

[Esquemas v estralegias da valoracidn eco sslémica definidos
sAcoiones alelantadas para la suscripeion de alianzas estratégicas
Procesos de planificacion y orderamients ambiental del temitesio impulsades
Elemenios tecnicos aportades

[Concepins técnicos elaborados.

[Forrulacian & implementacion de |os planes de mangg

Planes. povectos y programas eeculados

Informes entregados

Acluaciones administrativas resiizadas.

Sequimianios realzados,

De conacimisnta:
Pruete ordl yio escrila sobre conocimeantn de ins procesos @ cango y ranajo de lecologies que soportn ks funclones esanctales
il cango.

VIR, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCLA
Tiuo Profesional en Biologia, Biologia Maring, Ecologia, Geologia,
eografia, Agromomia, Zootecnia, Veternana, Ingenseria  Forestsl,
inpeniaria Agroscoligica, Ingenieria Airibiental, Ingemisria Ambiental y| L. .
Sariteria, npenweria Pesquera, Ingenieria  Agrondmica, Inganhri&mmé;ﬁ:'m;"fmm g ﬁ”‘“
Agroindustral, Adminsiracicn Ambienital, Administracon y Gaston o0 e R
Ambiental,  Administracén del Medic Ambients, Administacion deoenamento emtorial o Partispacion comunitaria o

Empresas sgropecuanias, Socidlogia, Antropologia E;:Em de planeacitn o Maneio de  dreas

Tarjesa prodesional en ios casos reglementades por |2 lay.

DX ALTERNATIVA
M.a
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2.3. Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION

Ihvel: Tacnico
Denominacion del Emplea: Técnico Admanistrativo
Cidigo: 3124
Grado: 13 |
Mirars de Cangos Cchenta y ocho (84) |
Dependencia Donde s ubsque &l cargo
Cargo dal Jufe Inmediato; - Cuién sjerza I8 supenision directa

DIRECCION TERRITORIAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e procesos ¥enioos y de planiSicacion definidas por la Direccidn Territorial, en &l marse del Plan estragics T'EI'I'ITI:I'IElI
Zpa-a la consclidacion del Sistsma Regional de Areas Protegides. |
|IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Contribuir en Iog aspectos enicos con ta formulecin jecucitn y seguimiento de las finees de accion estableckdas en el plan
estraligico lemitoril
{2 Apoyer en |a elaboracion y ejecucién de kg planes. programas y proyecios que se definan pera la Dieccion Temilonal, de
conformidad can las dingctiices ded efe inmediato
1. Confribuir y facikar ios procesos de relacionamientn Con 8cores somales B mstiuaonales de acuerdo con los linsamesnios
iestablecidas por la Direccion Termbarial,
4, Parficipar an processs oneniedos 2 s valoraoian social de lag aneas profegadas adscritas a la Direcoon Temtonal que permitan

fel reconadrmiento de los bienes v servicios offecdes en |85 mismes.

5. Apoyar k3 elgboracion de los conceplos tecnicas sp0re los provecios ¥ aclividases relasicnados con el cistama de argas
idag adscrias 2 & Direosdn Temitoral, que obran coma insuma para |a ioma de decisiones.

E. Cansdlidar la informacan aportaca por las dreas protegicas referents @ desamollo de las lineas de accion de plan estratégioo

ibarritorial, de conformidad con las dimcirices mparbdas por el jefe inmediado,

7. Desempefiar kas demds funciones asignadas, de acuerdo con @l nivel, (@ naturaleza y el area de dessmpeno dal cango

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los aspecios wenkos entregados contribuyen can - farmulaciin, sjecicdn y puests an marcha de |as estrategias oe manajo ¥
igestiin definidas para f area prodegida.
La elaboracidn y ejecucién de los planas, programas y proyecios que se definen para al rea confribuyen a la consolidacion de las)

iestralegias de maneje
Lo proceses ce relacionamisnto can aclones sociakes @ mstitucionales permitan consolidar la planeacon del mansjo de are

rotegida en sus Ambitos de pestidn
E| sequimientn reslizado & planes, programas y proyectos confribuye al cumplmiento de 135 Metas establecidas para ¢ ane
ida.
El apoyo en |a ejecuciin de las actividades administratives desarokadas facilila |a gestion del area protegica y responde a s
ecesidades instilvcudnales
La informacion eportada por las aneas profegidas respecto & desamolio de las lineas de accidn de plan estraledgico sertitorial
|consoiidadas, parmiten y favorecen la toma de dedisiones por panie de la Direccion Termdonal

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de entidaces.

Clases, Ministero de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colomibia.
Cateqoria Comunicaciones ufiizadas

Cleses. Verbal, leletonica, virual (chat, e-mail, keleconferanca, foro virlual)

Categoria Informackin

Clases. Escrita, digital verbial, presencial

Wi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Mormatividad amaiental vigante
Farmulackn o8 provectos
Aanejo de recursos naturales
iSaneamiento besico
Pericpacon comunitana

_\\1
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Conccimiento an dreas profegidas
Planeacicn ambienid

=istemas de informacdn geografica
ﬁmﬂn el rigsgo

Educackin amblental

Manajs heramsantas informaseas

VIl EVIDENCIAS

De desempeno;
Chiservacion real en o puesio da rabaje en los crilerios de desempedio de las funcianes esenciales asignadas para & cango,

De producte:

Infrmes, actas ¥ docurnantos cnicos.

Flanes da Trabaje

Actividedes administrativas asignadas desarmlladas
Planes, programas y proyectos en sequimiento
Eslralegizs de manejo v pesidn implemantadas

Pracesos de relacionamianto acompaftedas y dinamizados

De conocimisnto:
Prugba oral yio escrita scbre conotiments de los procesos & cargo v manejs de becnologias que soportan las funciones
esencisles 8l cango.

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIGOS EXPERIENCIA

deemmemm&mmumm e ; |
INalieales, Tacnicas Fovestales, Administiaciin Agropecuaria, Operscisn| "WCVE (3) meses de experienca reiacionada con
de Guianza Turisica y Ecotursmo, Control Ambiental, Production| oo Couniano orelacianes internstiucicnsies u
Agroscologia, Educacion Ambiental, Agroforestdl, Gestion Ambienta, Ooenamiento lerilorial o instrumentos de planeacion
Administracién Ambiental, Hoteleria y Turismo, Saneamiento ambenty, © 5 S/BSS prolegdas o lecnicas de inveshgacian 2n
Emoeducacion, Paricipacion Social y Promociin socisl, Agroecologia lf"ﬂlffiﬂ ecoliigica y social

!

OPCION 2
ESTLIDIOS EXPERIENCIA

Ap:‘l_:bmim de fres {3) afios de Educatidn Superior en Biologla, Baologia
[Maring, Ecologia. Geologia, Geografia, Agronomia, Zootecnia Vilerinaria,
[npeniaria  Forastal, ingenieria  Agroscoldgica,  Ingenieria AmbemmE: (6] meses de experiencia relaconads con

Inpenieria  Ambiental y Sanitaria. Ingenieria  Agrondmeca, IngenserialTrabaje comunitario o relaciones interinstilvcionales u
Agroindustrial, Adminestracdn  Ambiental, Administracitn ¥ GasSdniordenamientn Serrionial o instrumentos de plansacion
Anbiental,  Adminisacin ded Medio Ambierte, Adminisiracitn de) en araze protecwdas o bacnicas de invesligecan en
Empresas Agropecuarias, Licencalura en Biologia, Lic Biologia yimateria ecolbgica y social

Educacion Ambiendal, Lic. Biologia y Cuimica, Lic, Efnoeducaciin. Lic.

Ciencias Naturales y Educacion Ambiental, Anropologia, Socialogia.

X, EQUIVALENCLA
;.ﬂq:rmaa::-n de estudios fecricos on: Gastion de Recorsos Nakiraes,
Tecnicas Forestales, Adminisiraciin Agropecusrla, Operacion de Guianza
Tiristica ¥ Ecoturisme, Conirgl Ambiental, Produccian Agroscalogia,
Educacion Ambeenta, Agroforestsl Gesfin Amblental, Administracion
Ambienta, Hoeleria ¥ Turismo, Saneamiento ambiental, Etnoeducecion,
Parfcipacidn Social y Promocidn socal, Agroecalogla,

rilian (21) meses de experiencia relacionada can
rabaje comunitanio, relacknes intennshiucionsles,
amierln hritrid, instumentos oe planeaciin,
profeqgicas, #onicas de  invesfgecikin en

B ecokiica y social,

MNOTA: Esta equivalancis es aplcable sempre y cuando se acredite la lerninacon ¥ lg mprobachin de los eshudios
[conespondienies expedida por nstitucion poblica o privada debidaments reconccida en las modalidades establacidas.
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OPCION 2
| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de Educacsin Superior en: Bwlogia, Biokgla
Marina, Ecoiogla, CGeclopgia, Geografia, Agronomia,  Zoolecnia,
\eterinaria, Inganiaria Farestal, ingenieria Agrmecsidgica, IngenierlaDisdoche {18) meses de experiencia relacianada con
Amibiental, Ingenieria Ambiental y Sandaria, Ingenieria Agrondmica, Trabars comunfigno o relaciones interingtifucionales u
Ingenieria Agrondustnal, Administracidn Ambiental, Adminisiracion yordenamiento lerriona © nsgumenins de planeacon 0 &k
Seetitn Amblental, Admimistracin del Medio Ambiente, Adminisiracinareas protegidas o bcnicas de investigaciin en materia
de Empresas Agropecuanias, Licenciatura en Biologia, Lic. Biclogia yecologica y socil.
Eduracitn Ambiental, Lic Biologia y Quimica, Lic Enceducacion, Lic.
Ciencias Naturakes y Educacién Ambiental, Antropologia, Sociciogia.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma da bachiller
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DIRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Deamallar fos procesos técnicos, admiresiralives, de planficacion y sequmiento en materia presupusstal definides pare la
[Direccitn Temtorial, de conformidad con las directrices definsdas por la enbdad y la normatividad vigents.
I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Periicipar fécricamente én |a elaboracion, proyeccion y revison del presupuesto asgnade a la Direccion Terriorial e
conformidad con ka normatividad vigenis sobre |3 matena y s insiruocones impartidas por &l Nivel Central
2. Parlicipar en o andksis, rewvision, regisiro v seguimienty a los cerfficades de disponibilicad presupuestal v registas
sUpUESIEIEs NEC2SAN0S Para 3 ejecucdn prasupusstal, en los sistemas de informacidn gue depanga i enfidad

3. Edechuar al sequimiento comespendiente del presupuests asignado a la Direccion Termiorial, de confarmidad con |as directrices
limpartidas por la Subdireccdn Administrative y Fnenciera Grupa Gestiin Financera.

4. Registrar I sjecucién presupuestal y realizar el sequimianta del Flan Operafive Anual ~POA- de I Dirscon Territorid y sus
erees 2dscritas en (oS aplicativos vigentes da acverda con ks procesos, procedimienios v linaamiendos establacidas por 13 entdad

. Elaborar informes sabre |3 gestion d¢ fos procasos y procedimientos asignados por @ Director Territorial en la oportunadad v

iperndcidad requenda

Responder oporunaments a ios reguenmientos niemos y exleenes soliciades & 18 Direcrion Termiionizé relacionadas con los
025U compatancis,

7, Desempenar s demde lunciones asignades, de acuerdo con el rivel, la naturdlaza y el sres de desempeno det carpa.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L elaboracin, proyeccidn, y revisidn del presupuesto asignado a | Direccon Temitorial se reaiza de conformidad con [a
normatividad vigente sabre I materia y las mstrucciones impartidas por el Mivel Central

Las solicitedes de disponiblidad presupuestal, reistros presupussizies, droenes de pago e infrmes se realizan en forna opartuna
y de conformidad can k35 instrucciones senaladas porel Direclor Temitorial.

Los tramites para el pago oportuno de Impuesios y demas obligacionas a cargo de a Direccién Temritorial se efectia conforme a los
tevmninaos establecdos ¥ en conganancia con la normativa vigente,

El sequimiento presupuestal asignads a | Direcpién Teritonal se efeciian de acuerdo con las directices imparsdas por & nivel
erlral.

L2 sjecucion presupuestal se regisiran en los apliceéivos aatablecidos v de acuwerdo con ks procesos v procedimeentos definides
[Los informies sabee 1a gasSan de ios procesos v pracedimientos asignadas por & Divector Teritorial s presantan en Iz oporfunidad
y parodicidad requerica.

Los tramites pera el pago oportuno de Impuesios y demas obligaciones a carpo de la Direccion temitarial se tealizan de
confgrmidad con las nomatividad vigente sabve la materia

Los informes soore la gesfion en los procesos y procedimenios asignados por & Director Temtonal S8 elaborados de maners
{Bpodtuna y con [a pericdicidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categona, Tipo de enbidades.
Clases. Ministerio da Ambiente y Desarrollo Seslenible - Pargues Nacionales Naluralkes de Colomibia,

Categoria. Comunicaciones ulilzadas
Clases. Varbal, telefonica, virtual chat, e-mail, \eleconfarancia, forg virtual)
Calegoria. nformaciin
Clases, Escnta, digial, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienio ¥ normatiwdad ganeral ded Estado Colombianc
Indicadores de Gastan

Sistama Integrado de Gasion

Plenificacin, desarralle y evaluacidn de planes, programas y proyecios,
hnrmatimdad en materia de finarzas y presupuesto pubico

Gestitn administrativa y financiera

|F!eﬁr.*dn:u1 ¥ proveccidn de dofumenios

{Técricas de oficina

Igmﬂugmnh en herramientas ofimaticas,
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Vil EVIDENCIAS
D& desempeno:
Chservecion raal en & puesto da trabajo en los critenos de desempafo de las funciones esenciales asignadas para el cango
De producto:

Asistencia Wenica en g gabaracidn, planificacdn, consolidacion y revision del presupuesio asionalio.
Snicituges de disponibiidad precupuestal, registros prasupuistaies, Gro2nes de pago e informes realzacds
Carrespondencla ntema y extama y demis documenins encomendades

Pago oporfuno de Impuesios y demas obligacionas

Alencin o usuaio

Irifcernes sobre |z gastion

De conocimienta:
Prueha oral yio escrita sobre conccimisntn dé ks procesas 3 carge y manes de lecnologies que soportan las fimciones esenciaies
del cargo.

VI REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ITriuly de Foemacien Técrica Profesional en. Adminisiracion de Emgreses,
Geston Empeesarial, Contabilidad Financiera, Administracion Finarmra,’“rd;am (8] meses de exparancia relacionada con las

Procesps  administrafivos  Administracidn y  Contabslidad  Plblica, funcionas ded carge
‘Coniahibdad, Gesidn Finangiera

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de res (J) afos de Educacsin supericr &n Administracion de|Sai9. {6) mases de expenenca relaconada con las
Empresas, Contadyria Plblics, Administracion Piblica Ingenieria industrial. funciones del cargo
. EQUIVALENCIA |
OPCION 1
hprobaciin de estudios técnicos en Administracdn de Empresas, Gesfion:
Empresarial, Contablidad Fnanciera, Administracitn Financiers, ProcescsVentiln (21) mesas oe axperiencie relacionada con
adminsiraves  Administacién y Contabiidad Poblica, Enruahiﬁ:la:l.raa Funciones el cango.
Gesiin Financers
NOTA: Esta equivelenca es aplcable siempre y tuando sé aoedde |3 tesminacion y i@ aprobacin de los eshudios
carrespondientes expecida par institecdn pdbaca o privada debidamenia reconockia en las modalidades establecidas.
OPCION 2
Aprabacion de un (1) afo de Educacdn Superior en Administracion deDisciocho (18] meses de experencia relacinada con
Empresas, Contaduria Piblica, Administracicn Pabilica, Ingensarla Industrial las funcicnes del cargo.
NOTA- Esta equivalencia es aplicable simpre y cuando s acredile diploma de bachiller.

OPCION 3
ESTUDIOS 5 EXPERIENCIA
Curso especiico en femas relaconados con Ies funcones del cargo dejouce (12) messs de experiencia relacionada con las
minimao B0 haras 88 duracion debidaments carlificado funciones del cango.

NOTA: Esta eculvalencia 25 aphcabie siempre y cuandg $2 acredite diploma de bachiler
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DIRECCION TERRITORIAL |
Il PROPOSITO PRINCIFAL {

Gestionar y apoyar tBonicamente a la Direccidn Territonal y sus amas adsortas a través de la aplicacion, seguimiento y
Eevaluacion de o5 procesos, procedimientos y cnicas adminstratvas con el fin e garantizar la adecuada prestacidn de los
[SEMICIDS @ cargo.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Paricpar en el desarolo, sequimienta v ejecucitn de los planes, programas y proyecies relacionados con & comaonen
administrativg determinadn para la Direccidn Termitorial y sus dreas adscritas, de conformidad con las deectrices establecidas
2| jefe inmediala,
2. Adelanter |as achwidades de ks programes de bmnestar, salud ooupacional y capacfacion de! personal asi como el
seguimmnis al procadimientc de |3 Evaluacion def Desempano Laboral da los funcionanos de |a Direccion Temitonal y sus areas
adscritas, de scuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccidn Admenistrative ¥ Financiera v la normabividad vipanie,
3. Apayar en |3 aclualzacan ge la documentation refacionada con les historias laborales de los funcionarios de planta. asi como
& archivo de gesbon del grupa, de conformidad con los procesos y procedmientos establecides para falfin.
4. Participar en la implermentacdn, seguimianio y ejecucidn de los programas de Educacidn Ambiental v Programa de
Guardaparques Voluntarios an las Arsas del Sistema adsortas 3 |a Dirscaidn Terrforial, de acuendo con los lineemientos del jefe
inmediato. |
&. Elaborar informes sobee la gestién de |os procesos y procadimientos asignados por el Director Termionial en fa ooortunidad
penomcdad requernta. '
%i. Desemgpefar las demas funciores asignadas, de acuerdo con el nivel, & naturaleza y el &rea de desampefio del carge
' V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El desamolio, segumiento y ejacucidn de los planes, programas v proyectos refacionados con & companenta sdminisiralivo en ios
que s participa s lleve 8 cabo de acuerds con las drecinices dal jefe inmedisio v 163 poliicas instilkconales,
Los programas de Dlenestar, salud ocupacional y capacacion oel personal asi como el procedimients esteblecdo para b
Evaluacitn del Desampafic Laboral son adelantades bao ks lineamisnios definidos por la Subdireccion Administrativa y
Financiara y la normatividad vigsnte,
La documentacion refacanada con las novedades del pessonal & historias labarales es clasificada, archivada y actuaizada de
BcUEndo 00N oS procesos v procedimieniog establecidas [
La implamentacdn, seguimienlo y ejecucion de los programas de Educacien Ambiental y Programa de Guardapargues
Wolintzrios en los que s& parficipa se reslizan de acuerdo con las polificas instilucionalas ¥ jos linesrmients establacdos pg-rllﬁ
|l inmediatn.
Los informes sobre la pesSidn de Ios procescs y procedimientos asignados por el Directoe Temitorial & presentan en lal
aporiunidad y periodicidad requerida.
Lo requenimientos inbemos ¥ externas salicitados a le direcedn teritorial fueran slendidos en forma oporuna.
V. RANGO O GAMPO DE APLICACION

Categorsa. Tipo de antifadas.

Clasas. Ministerio te Ambeente y Desarrollo Sastenible - Panues Naconaas Naturales de Colombia,
Categoria. Comunicacionas ulilizadas

Clages. Verbal, telefdnica, virtual [chal, e-mail, teleconferencia, forn virtual)

Catagaria. Infarmacion

Clases. Escrita, digital, verhal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamientn y normatividad general del Estade Colombiano
{Paliticas en mataria administraiiva
Contabilidad y presupuesio
Racurses fisicos, almecsn e invantarios
{Sistama de pesion documental
sdmdnistraciin ge personal
Técnicas de oficing y archivo
yeccitn de documentos
Hemammanias ofmalicas.

Vil. EMIDENCIAS

De desempeo:
Chservation real an ef puesio de rabaje en los oriferios de desemperie da s fundones esenciaies asignadas para el cargo,

De producta:
Segurnientc 3 planes, programas y proyects realizados por la Direccion Territonal

!
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|Documenins praparadis ¥ presentados
Infoemies sobre la gestion

Da conacimienio:
Priseba oral o escrita sobre conocimisnio de los procesos 8 cargs y mansjs de lecnclogiss gue soportan lag funciongs
esanciales dal carga.

Will. REQLISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiludo de formacian Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Procesos administrabivos, Adrmirestracion dal RecursaMueve (9) meses de experientia reacionada con
HUmano. Jas Funciones del carngo.

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacon de tres (3} afios de Educacion supericr en: Adminislracin de
Empresas,  Administracian Poblica, Ingenieria Indusirisl, Psicologia, Seis (B) meses de experiencia relaconads con les
Frofesiona en Salud Ocupaconal funcionas del cange.

X, ALTERNATIVA

OPCION 1
15 __ESTUDIOS EXPERIENCIA
rlpuubani:m de esldios Wcnicos en; Administraciin de Empresas, Ingeniaris
Indusirial, Procesos administativos, Adminisiracian del Recurss Humano, Venfitn (21} meses de expenencia relaconada con
Profegional en Saud Coupacional, r]!- funciones del cargo.

cormespandientes axpedida por institucién piblica o privada Sebidamente reconacida en las modelidades establecadas

NOTA: Esla equivalencia es aplicsble siemgre y cusndo s acredite & terminacion y la aprobacin de ios esludios

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

{Apeobacion de un (1) afio de  Educacion Supenor en: Adminis

Empresas,  Adminigtracitn  Publca, Ingenieria Industial  Psicologia, Dieciochs (18) meses de espenencia relacionada
{Prafesional en Saud Ooupacional. rﬂn Ias fisnciones del cargo.

|

EICIT.&.: Este equivalencia es aplicable siempre y cuando se acredite diploma de bachiber.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICHES ¥ DE COMPETENCIAS LABDORALES
L IDENTIFICACION

Mival: Tecnico
Denominaciin del Empleo: Tégnico Adminisarativo
Codiga: 3124
Grado:; 11
Namero de Cargos: Trainta y sais (36)
E;Eldm:la:_- _ Dande g2 ubique &l camo
(Cargo del Jefe Inmediato: | Quign eferza la supervisign directa

DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y framitar las acfividades refacionadas con la gesbon financiera. conigble y presupuestal de la Direccin Territonal y
sus areas adscritas, aplicando g procesas, procedimiantos v Ios lineamientos definidos pof 1a antidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1. Solicitar, controler y sjecudar & PAC (Pran Anual Mensualizado de Caja) ssignada a la Direccidn Terrilorial y sus Greas adscrias)
registrando |65 ransacciones financkeras generadas, de acuendo con (o5 limeamianios sstablacidos por 1= entidad para tal fn

5

-2 Elaborar fas droenes de pago, asi como los bolelines danos de cajs y bancos de acuerdo a los sopories contabiss de ingresos y
|egresos que se genenen en la Direczion Terrilonial, de acuendo con fas drectrices sefialadas por s Subdveccitn Adminisyativa y)
Financiera y en & apicative establiecido por 1a enlidad.

3, Verificar &l registro realizado de las Fansacciones Srancieras generadas en la Direcclon Terrforial en of apiicativo desfinado para
tal fin,

4. Realizar iog framites para &l pago eporfunc de kmpuestos y demas obligaciones a cargo de & Direcoidn ferrtorial, de acuenda con
lz nommatividad esiablecida

= Respander oporfunaments & los requedmientos inlemos y extemos solicitados a la Direccion Teritarial relacionadas con s
|emas de su competencia f
& Presentar los informes fnancieros requeddas en forma oportuna y de acuerdo con fas diractrices impariidas.
7. Apoyar en los ramites adminisratives que se dasarralian en |a Direccion Terriloral

8. Desempediar a8 demas funciones asignedas, de acuerdo con of nival, la natursleza v e Area de desempedio del Canga,

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
‘El PAC (Flan Aqual Mensualizado de Caja) asignado a la Direccidn Tenitorial v sus dreas adscrites s salicitado, confrifadn ¥

i 0, o acuerdy ks lineamenios eslablecidos par |s enfidad
Las ordenas e pago, asi come los boletines diarios de caja y bancos son elsborados con us respectivos saportas de conformidad)
Gon |5 drecinces sefaladas por |8 Subdireccion Administrativa y Financiara
Loes informees financieros, contables y prasupuestales, elabarados. preseniados y registrados en los apicatives vigandes.

Los requenmieniss ntemos y sxemos son respondidos de conformidad & 1z normatvidad vigente u en los liempos estableoidos.

El archive de gestidn es adualizade y organizade conforme con o establecido en las tablas de refencidn documerntal
v.m_.mucmn&mmuﬁ

Categoria. Tipo de entidades,
Clasas, Minsterio da Ambiante y Desamollo Sostenibile - Parques Nacionakes Naturales de Colombia.
Catagoria. Comunicacianas ullizadas
Clases. Verbal, tehefonica, virtual {chat, e-mall, teleconferencia. fono virua)
Categoria, nformacion
Clases. Escria. digita, verbal, prasencial
W1 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES
Funcionamienio y normatividad qeneral del Estade Colombiano
Momatividad en meteria da finanzas, conlabilidad v prasupussto pdbden.
Legiskacion tributaria
Gestion Pablica
Sistema de Gestion de Calbdad
Maormalivided en materia de Gestion Documenta
Manejo de herramientas ofimaticas. ,
’ VIL EVIDENCIAS

;Dt desempafio:
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Chservacion resl en ol puesio e trabajo en los critenos de dasempefio de las funcicnes esencides asignadas pard Bl cargo.

De producto:

irformis contables v fingncieros, cuentas del balance y estacos financieros
iPlan Anual Mensualzace de Caa (PAC) gecuisdo

{informe POA achuslizado.

Documentos yio respuesias proveciades

informes de seguimiento

Procasos dotumenlados

Die conocimienta: |
Prueba oral yio escrita scbre conocimeerio de los procesos a cargo ¥ manejo de Wonologlas que soportan las funciones)
iesanciles dal cango.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIDS | EXPERIENCIA

Titule de foemacitn Temica Profesonal en Administracidn de Empresas,
Contagurla Piblice Administracion Financiers, Adminstracion de sistemas|Tres [3) messs de expenenca relacionada con |53
informeiicos. ciones del carga.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

iAprobacion de Jos () ahos de Educecidn Supenor en Administracion de
[Emgpresas, Administracin Pilica, Contadurie Publica, Ingenseria Industrial, Doce (12) mesas de axpariencia con (a5 funciones

\Bdrinigiracion Fingnciera, Administracidn de Seéndcios Infomaticos. del cargo
DL ALTERNATIVA
DPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCLA

Apeobacion y terminacibn de esudios ¥onicos en Administrackn de
Empresas, Contadurfa Piblca, Administraciin Fnanciera, Administrecian
i sigtemas informaficas.

Cunce (15) meses &8 experiencls relaconada con
tas funciones del cargo.

I
|Hurn: Edta equivelencia es aplicable siempre y cuando se acredite la termnacion y la aprobacion de los estudios
comespandientos, expedida por ingincion piblica o privada detidamente reconocida. en las modaidades establecidas
OPCION 2
ESTUDIOS ! EXPERIENCLA

Un afio (1) de Educacin Superior en Adminisracin de Empresas,
Administracitn  Piblica, Contaduia  Piblca, Ingenieria  industrial Veinticualro (24) meses de experiencia relacionada
|Administracitn Financiera, Asministracon da Servicios Informaticos. on les funciones del carga:

|
NOTA: Esta equivelencia es apicabla simpre y cuands s2 acredite diploma de bachiller
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DIRECCION TERRITORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarmoliar 08 procesos tacrécos, adminstratvos, de planicacion v seguamiente en matena presupuestal definidos para lal
Dirmccion Temitorial, de conformidad con las dirclrices dafinidas por |2 enfdad ¥ la normaltividad viqenie

B8 DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar técricamente en la elaboraciin, proyeccion y revisidn dal presupuesto asgnado a le Direcocion Temiorial de
conformidad con ia normatividad vigente scbre la materia y (25 instrucciones impartidas por e Mivel Central
£, Participar en e analss, revisin, regsio y seguimiento 8 ks certificados de disponibilidad presupusstal y regstros|
;prﬂ.lma‘es recesanos para la sjecucian presupuesial, en los sistemas de informacian QuE dsponge i3 entgad.
|3. Efeciuar el sequimienty coraspondients del prasupussts asinado 3 la Dreccidn Terrional de conformided con lag diredrices

impartidas por fa Subdirecciin Administrativa y Financiera Grupo Gesfien Financiera
iiﬁegim i ejecucion presupuestal y realzar &l seguimients del Plan Operativa Anusl —FOA- de i3 Direccidn Temilorial y sus
5,

greas adscrilas en los aplicativos vigentes de acuerdo con ks procesos, procedimienios y lineamienics establacidas por 3 entidad.

Elaborar informes sobra la pestion de los proceses y procedimientos asignados por el Direclor Termtorlal en la oporturidad
ipesiodicidad requerida.
!ﬁ. Respondar apartunamente 3 las reguenmientas intemos y exiemos solicitados & la Diecclén Terrional relacionades con los
demas de sy compelencia,

7. Desempefiar tas demas funciones esignadas, de acuendo con el rvel, la naturaleza y el irea de fesempeno del cango.

V. CONTRIBUCIONES INDMIDUALES

La elaboracion, provecsdn, ¥ revision dal presupuesto asignado a la Direccion Temitorial se resliza e conformidad con la
normatividad vipenle sobre la materia y lag instnucciones impartidas por al Nivel Candral, '
Las solictudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuésides, drdenes de pago e informes se realizan en foma oportuna
y o2 conformidad con las instrucciones sefidadas por @ Direclor Territoria
Los Iramites para al pego oponuno de mpuasios y demas obligaciones a cango de fa Direccior Territorial se efectia confprme & ks
fierminacs esighiecidos y an consonancia con ta nomativa vigame.

El segumiento prasupuestal asipgnado a b Direccion Territorial se efectian de acuerds con las directricss mpartidas por &l rivel
andal,

La jecucion presupuestal se registren en ks apicativos establecidos y de acuerto con ks procesos ¥ procedemientos definidos
Los infarmas scbre |a gestion de los proceses y procedimientos asignados por &f Direclor Terrfodial se presentan en Ia aportunidad
¥ perindicicad requenda, |
Los tramites pars o pago oportuno di Impuesios y demas obiigaciones a cargd de la Direccidn teeritonial se realizan de
conformidad can las nomatividad vigante sobre | matera,

Los informes sebre 1 gesbin en los prodesos y procedimienios asignados por el Direclor Tﬂﬁbréﬂlaeelmmmmrﬁel
apariuna y con la periodicidad reguenda

V., RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tipa de entidades,
Clagas. Minister de Ambiente ¥ Desarollo Sostenible - Parques Nacianales Neturaies de Colombia,
Categoria Comunicaciones wiizadas
Clases. Verbal, tolefnica. virual (chat, s-mail. teleconferencia, forn virual)
Catagoria. Informackin
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Funcionsmignts y nommatividad genesal del Estadn Colmbiano
indicadorias de Gesticn
Gstema inbegrado de Gestion
Panificacion, desamolio y evaluacion de planas, programas y proyecios.
Mormatividad en matena de finanzas y presupuesto publico
Gastian admnisirasva v financiera
Redacaidn y proyeccitn de documentos

atnicas de oficing
Conocmiento en hemamientas ofimdlicas.




k-017 16 ENE 201
RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2074 Hoja No. 257

i “Por 1a cual se esteblecs el Manua Especifico de Funcianes y de Competencias Labarales para los empleas de la Planta
de Personal de Farquess Nacionales Naturaies de Colomibia™.

I Vil EVIDENCIAS

De desampefio:
\Dbsarvacian real en el puesto de trebap an los citeros de desampaiio da las funcones esenciales esignadas para &l canga.

Salicitudes te disponiildad presupuestal, registros presupuéstaies, Grdeniss de Bago & informes raalma:lm
Correspondencia interna y xlems y demas documentos encomendados

fencitn a1 usuang

Informes sobre |a gaskian

De conocimiento;
Prueba oral yio escrita sobee conccimienta dé los proceses a camo y mansjo 9 enologlas que soportan la= funciones esencales

|det carge
. Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIEMCIA

T||J.|k:- oo formacién Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,
Contaduria Pubiics, Administracin Financiers, Administracion de sstemasiTres (3] mesas de experiencia relacianada con lag
infrmaicos. funciones del cango,

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Bprobackin de dos |2) afios de Educacidn Superior en Admirsiracion de
Empresas. Adrinestracion Pdblica, Contaduria Plblica, Ingenieria industial [Doce {12} meses de expanencia relacionada con las

Adenirectracion Financiera, Adminisiraciin de Servicios Informaticos. funciones del cangn
[X. ALTERNATIVA
CPCION 1
ESTUDHOS | EXPERIENCIA

Aprobacion ¥ leminacion de estudios lécnicos en  Administracion de

Empresas, Contaduria Piibica, Admistracion Financiera, Adrinistiaciin deloogoe. | (o) Meses d3 Sxpenencia relacianada con

5 funciones del cargo,

sistemas mformalicos.

NOTA: Esla equivalencia es apicable siempre y cuando se acredite la ‘erminacién y la aprobacan de los astudios.

\correspondientes. expedida por institucdn pabiica o privada detidaments raconocida, en s modalidades establecidas.
OPCION 2

P ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Un =Ao (1) de Educacion Superior en Administracion ce Empresas,

Admirisracon  POblica, Contadwria  Piblica, Ingeniatia  Indusiria, (Veinticuaio (24) mases ge experiencia relacionada

Edminisiracin Financiers, Adminisiracion de Sericiog nformefioos |5 funciones ded cargo.

ROTA: Esta equivalencia es aplicable siempna y cuando se acredie dipoma de bachiller.

\
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2.4, Porfiles Mivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Mivel: Axzlencial
Denominacion del Empleo; Auilar Adminisrafivo
Cadigo s
Grado: =
Nimero de Cargos: Vesnte (21)
Degendencia: Dande se vhigue & cargo
Carge cel Jefe Inmediate: ien ejerza la superdsion directa
DIRECCION TERRITORIAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Re:alizar | aclividades de tesoreria refacionasas con &l manejode los recursos financierns asignados a la Dirscoitn Teriorial y
gug dreas adscritas que facilile fa toma de decisiones en el cumplimients de las metas y objativos definidos por i3 entidad, de
conformbdad con la normafividad vigente.

Il DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Saliciter, controlar y sjecutar el PAC (Pan Anual Mensualizado de Caja) asignado a la Direccién Tarntorial y sus dreas adscriss
regisirando las lransacciones financieras generadas. de acuerdo con los ineamientos establecidos por la entidad para t= fin

£. Rewsar |a documentacion soporte que permita efectiar @l pago de los compromisos adguindos por la Diraccion Tarmitodal v sus
{ress adscritas. da acuends con |a nomatividad legal vigenie.

3. Elabarar les Grdenes de pago, asi como los boletines dierios de caja v banaos de acuerdo a los sopores contables de ingresos
¥ egresas que se generen &n ka Direccidn Temitorial, de acuerdo con bs directrices safialadas por 2 Subdireccién Administratva y
[Financiera,

4. Mantener organizade y actislizado & archivo di geslitn asignada, conforme a es tables de relencitn docurmantal,

& E.qmlirl:esmﬂfm:lnsueremn:iﬁnmlahanhahsumimymﬁmdummmnhnwmaﬂvmﬁﬁgm

(5. Elaborar y presentar los infarmes financieros requeridos por ka Direcoion Teeritonal, |as dependencias dal nivel central y log
orpansmas de confrol con la periodicidad establecda

L P

7. Responder oportunamenta a los requerimienios inlermes v extarnos soliciados a la drecckin lerrikorial relacionadss con ios|
fefmas di su compstencia.

8. Desempediar las demas lunciones asignades, de scuerdo con el nivel, la natursleza y e drea de sesempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El PAC (Plan Anual Mensuslizado de Caja) asighado a la Direccion Tesritonal y sus areas adscritss solcitadas, contralado ¥
jecutado, con base en los lineamsenios extablecidos por 1z entidad,

La documentacion soporte para paga de los comproimesos adguindos por la Direccldn Teritorial y sus dreas adscritas e5 revisaca,
Erﬂmu a la normatividad vigente.

droeres de pago. a8l camo los boletines dianos de cam v hancos son elaborados con sus respeciivas sopoTies oon i
perindicidad y oportunidad requerida de conformidad can las directrices safialadas pér |a Subdireccian Administraliva y Financiera
£l archivo de gesfion s aclualizado y organizado conforme 3 ko establacida en las t25les de retencitn documental,
Los cenificados. de relencién en la fuente son expeddos 3 las usuanios ntemas ¥ extamos de confomidad con lo establecido en
l& nommatividsd vipente,
Los requenimientos inermas y extemos son respondidos de conformidad a ka normatividad wigente u en ks tiempos estableckios.

Los infarmes financieros requeridos por la Direccidn Teritorial, 12 dependencias deil nivel cantral y los onganismos de contral se
laioran cporunamende y con la periodicidad requerida
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tipo da entdedes.
Clases. Ministerio de Amients y Desammll: Sostenibie - Paroues Nacanales Naturaies de Colombia.

Categoriz. Comunicaciones ulikzedss

Clases. Verbal, telefonica, virlieal (chat, e-mail, teleconferencia, fom virteal)
Calegoria. Informacidn

Clases. Escrita, digital, verbal, presancial, |

N
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| VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nonmatividad general del Estado Colomband.
|Narmatividad en matena de finanzas, cortabiidad, presupusasto peblico.
Manajo Software sanlable yio financiens

Tacnicas de oficina

JArchivg

Manejn ge hemamieniss oimaticas

VII. EVIDENCIAS

Da desempeno;
Dbservacion real en ¢ puesto de trabajo en les crierios e desempedio o2 (a5 ANCIONES ESEnCIRlEs asignadas para & cargo.

De producho:

El PAC [Plan Anus Mersualizado de Caje) asignado soictado, conyolado y ejecutaco.
Ordenes de pago presupuesizles y no presupuesiaes.

Beletines digrios de caja v banoos Con Sus respectivos Sopories.

Conciliacidn de tesoreria y contabilidad menswal

Cenificedos de ratencion en (3 fuente

Archiva te gestion organizado y actualizado

Infiprmes: financiarcs elaborados

Documanias yio respuesies proveciados

De conocimiento:
Prueba oral yio ascria Sobre conocimiento &2 05 Procasos a cangs ¥ mansjo de lschalogias que soponan |as funcones esanciles
dal canga,

¥ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacan de dos (2) #cs de educadon supenor en Administracion Plblica,
Contaduria  Plbkcs, Administacion de  Empresas,  Ingenieria  Indusirial,
Administracion Financiera, Ingenieria de Sisbamas,

Seis (G) meses de exparencia relaconada)
con ks funciones del cargo.

| (X ALTERMNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacite de un (1) aPo de Educacion Supenor en Administracan Pubdca,
Conaduria  Poblica, Admirisirecidn de  Empresas,  geniens  Indusirial Dieciccho (18) meses de  expediencia

Admenistracion Financera, Inganiaria de Sislemas, iwalu:madamn 2= lunciones ded cangn
NOTA: Esta equivalencia 25 aplicable siempra y cuando se actedile dipoma da bachilier.
OPCION 1
ESTUDIOS ) EXPERIENCIA

Curso especifico en femas relacionados con las lunciones del wrﬁl;ae minir 60

hargs e duracion debidaments canificado, Doce (12 meses de- axpensncis: ricicasd

con las funciones del carge

NOTA: Esta equivalencia es aplicable sismpre y cuando 52 acredite diplomna di Bachiller
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoia No. 260

-'/_ “Por la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y de Compstancias Laborales para los amplacs 4a la Planta ™
de Persanal de Parques Necionales Maturales de Colombia”

MRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

realizar lee actividades refationadas con la planificacidn y seguimiento en matera presupusstal para |2 Direcoion Termitoral, del
conformidad con lss direciioss definidas por la entidad v a normafividad vigents.

i, CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES

1. Apoyar en Ia elaboracidn, proyeccion y revision del presupuesto asignade 3 la Dieccion Terriodal de conformidad eon fa
normatividad vigande sobre [a materia y las instruccionas impartidas par & Nivel Central

2, Regigtrar y hacer seguimiento 3 los certficados de disponibibidad presupuestal y regisyos presupuéstales necesarios para I
Byacucion presupuestal, en log sistemas de informacién que disponga la entidad. |
3, Apoyar an el seguimiento del presupuesto asignado a la Direccion Terrilorial, de conformidad con las diectrices impartidas por|
|a Subdireccion Adminisirativa y Finandiera Grupo Geslitn Finantiera.

4. Ragistrar [a ejecucidn presupuestal y realizar ef seguimiento del Plan Operativo Anual -POA- de fa Direccion Terrilorial y sus
ereas adscritas en los aplicativos vigentes de acuerdo con los procesos, procedimientos v ineamientos establecidos por fa
‘anlklad.

4, Elabarer informes sobre la gestion de los progesas y procedimientas asgradas por & Director Termtonal e la oporiunidad ¥

iodicidad requerida.

6. Elsbaorer y presentar los informas financenss requendss por la Direccién Temitoral, las dependancias del nivel central ¥ o5
organismos de control con 1a peniodicidad establecida, [

7. Responder oportunaments a los requenmientos ntemas y edernos solicitados a la direccign tamitarisl refacionadas con los
baras de su competencia

' Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerds con =l nivel, 1a naliraleza y ol dvea de desempafio del cango
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La elaboracitn, proyection, y revision del presupuesto asignade a la Direccion Temitori@ se realiza de conformidad con s
normatividad vigente sobre la materia y les instrucciones impartidas por e Mivel Central

Las solicitudes de disponitilidad presupuestal, registros presupusstales, drdenss de pago e informes se realizan &n forma
oporiung i oe conformidad con las instrucciones sediatadas por el Direcior Territoral

Los tramites para & pago oportung de Impuesios y damés obfigacionas 3 cango de la Direccién Territorial se efectia confarme
o8 terminacs establecidos y en consonancia con la nomativa vigante.

El seguimiento presupusstal asignado a la Direccion Temitonal se efeciian de acuerdo con las direcices impartidas por el nival
cenfral,

L3 gjecucion presupuestal se registran en los aplicalivas establacidos ¥ de acuerda con ks procasos y procedimiantos definidos
Los informes sobee |a gesiién de los proceses v procedimientos asignados por el Diractor Tervioria se presentan en |
oporfunidad v pericdicidad raguenda,

Los tramiles pera & pago oporhno de Impuestos y damas cobligacones a cargo de |e Diteccion termiloral se resizan de
conformidad con 1as narmatividad vigenle sobre s materia,

Los informes scbre 1a pestdn en los procesos i procedimiantos asgnaces por &l Director Temmitorial se elaborados de menera

Sporuna ¥ con |a panodicidad requenda

Categoria. Tipa de entidades.
Clases. Ministario de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Macionales Naturales de Calombia
Categoria. Comimicaciones uffizadas
Clases, Verhal, telefdnica, vitual (shat e-mal, teleconierenca, foro virtual)
Categaria. Informecidn
Ciases. Escrita, gigital, verbal, presencial,
¥I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y nomiatividad general del Estado ColomBiang,
Meernatividad en maleria de fnanzas, contabilidad, presupuesio pabica,
Manejo Software contabie yo financern
Indicadares de Gestidn
(Sigtema Infegrado de Gesion
|Planificacian, desamallo y evalugdion da planes prOgramas ¥ proyectos.
Gashdn administrativa v financiera
Maneja de herramientas ofimaticas

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Vil, EVIDENCIAS i
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RESOLUCION NUMERC DEL DE DE 2014 Hoja No. 261

'S Por la cual se estabiece el Manual Especiico de Funciones y de Competenceas Laborales para ks empleos de la Planta
de Pereanal de Panques Nadonales Nauraes de Coomibia®

D legempena:
Obsarvacion real en el puesto de trabao en o oriterios de desempeio de |as fundiones esencales axgnadas para &l cargo.

De producta:

Apoya en ta elaboracion, planificacion, consoldacin y revisian del presupuesto asignadd.

Snkcudes de disponbilidad presupuesial, registras presupuastales, ordenes de pago & informes realizades
Correspondencia inisma y exiema y demas documentos ancamendados

Biencion al usuano

Informes sabre 3 gashan

Da conacimignte:
\Brysba oral yio escrita sobre conocimientn de 05 procesos a cango y mansjo de fecnologiss gue soparten las funcianes
jssencsales del cango.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Rprobacion de dos (2] aes de educacién superior en: Adminisiracion Publica, .
Cortaduria Piblica, Administracion de Empresss, Ingenirla Industrial Seis (B} meses de experienca relacionada <un
Bdminigtracién  Financkera, Ingenieria de Sislemas, Administraciin defas funciones del cargo.
Sizfernas Informaticos.

DL ALTERMATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
#probacion de un (1) afe de Edwcecion Supenar &n Adminsiracion Poblica,
Contaduria Piblica, Administracion Ge Empresas, Ingeniesia Industral,f . ,
administrackin  Financiara, genieda de Sisemas, Adminisacion mfmﬂfjﬁ;ﬂﬁ;’ﬁmm rakaclorna
Cistemas Informdlicos, :

NOTA: Esta equivalencia es aplicabde sismpre v cusndo se acredite dploma de bachiller
OPCION 1
ESTUMMOS EXPERIENCIA

\Curso especifice an lemas refacionadcs con las funciones dal cargo de
minimo 50 horas de duracion debidamente certificado.

Doce [12) meses de expenenda raladtonads con
!as funciones del carga

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando se acradie dipfoma oe bachiliar
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RESCLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoja No. 262
-'/- ‘For & cual s& estabiece el Manual Especifico de Funciones y de Compatancias Laborales pars los empleos dé la Planta _“\-

de Persanal de Parques Nacionales Natureles de Colombia”

DIRECCION TERRITORIAL |
Il. PROPOSITO PRINGIPAL |

Agstr en el desamodo de los procascs de geelion del ialents humano en las drecoiones tarmitorieles y sus areas adscrias de
conformidad con las polilicas institucionsles y la normatividad vigente
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeciar y liguicar la nimina, prastaciones socizes y demas novedades def personal de la direccion terrilonal v sus dreas
a0scritas generands 1os ackos adminisiralivos cormespendientes de conformidad con la normatrddad vigente.

2, Reaizar los ramiles requeridos para [a liquidacion de comisiones, viticos ¥ gastos de viaje de los funcionarios ¥ conlralistas del
la Diraceitn Temborial v Sus drmas adscritas, de conformidad con ios procedimiantos estahlecidos por 18 enticad [

3. Aelantar |z aclividades de los progremas de bienestar, salud ocupacional v capacitacién def personal asi como e sequimienic
d procedimiento de la Evaluacion dal Desempaio Laboral de los funcionanios de |a Direccdn Terdorial v sus dreas adscritas, de
scuerdo oon |og linedmienios definidos por la Subdirsccitn Administrativa v Financiara y la normatividad vigenie

- Clasificar, archiar y mantenar aclualizada ls documentacion relaconada oon las histonias lsborales de los funcionarios de planta
e |a temitorial y areas adscritas, i como el archivo de pastian del grupo, de conformidad con loe procesas y procedimientos
{estabiecidas para tal fin.
5. Registrar y hacar sequimiento a los aocdentes & ncidentes de irabejo de funcionaros y confratistas de fa direccidn temitonial ¥
areas adscritas, de acuerdo con log procedimientos establacidos por g entidad.

6. Responoer oportunaments a los requenmientos inlemos ¥ extarnas solicitados a |a direccitn teritanial relaconadas con be
bemas de su competencia

7. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acverdo con e nivel, |3 naturaleza y ol Area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Lo procedimianics inherendes &l procese de elaboraciin v liguidacion de noming, prestaciones sodalkes. cios adminisirativas y
demas novedades del parsonal lueron proyectades de conformidad con la nermatividad vigenta,

L& Iquidacdn de comisicnes, viaticos y gasles de viaje da fos funcionanics y contralatas de |a Disccitn Temitoria y sus dreas
adacritas, se realizaron ge conformidad can los procedimienios establecidos por la entidad.

Los programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacién del parsonal asi como el procedimients establecida pars la
Evalyation del Desempefio Laboral fueron adelantsdos baje los ineamiertos definidos por la Subdireccion Administrativa v
Financiara y la nomatividad vigenle.

La documentacion ralaconada con 38 novedades del parsonal 2 historias labersies as clasificada, srchivada y aclusizada da
atuerdo oon los procesos ¥ procedmientos establacidos

iLos registros, reporkes y seguimiento 3 los accidentes & inddentes de trebal de funcionanios y contratistas de |e direccidn temitarial
¥ reas adscrias fusron realizados de acuerdo a los procedimientios establacidos para tal fin.

Los requenmientos infemas v aidernas solicitedos 3 la Direccidn Tamitorial fueren atentdos en forma aportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateqoria Tipo e entidades.

Clases, Minisieno de Ambiende y Desarmolly Sostenible - Parques Nacionales Naturales e Colombis,
Categoria. Comunicacianas ublizadas

Clases. Verbal, ielefinica, virual (chat, &-mal, Ieleconferencia, fors virtual)

Categaria. Informacian

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funconamientn y nomativicad general dol Estado Colombiano

Moming v prestaciones sosiales

Conoommiantos basices en conabilidad ¥ Presupuesto

Gestion y Talenis Humano

Sistema de pestian dacumental

|Técnicas de archivo y de oficina

Proyection de documanios

Alencion y senvicio al cliente interns y extemo

Manen de heramientas ofimaticas
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RESOLUCION NUMERO DEL DE DE 2014 Hoja No. 263

;T For fa cudl se establece al Manuai Especiico de Funcones y de Competencias Labarales para los empleos de la Planta _\'.
e Personal de Parquas Macionales Newralies de Colombia®

Wil. EVIDENCIAS I

| De dasempefio:
Chmarvacion redl en & puesto de rabae en ks enienios de desempefo d¢ las funcionss esanciales asignadas pars & carpo.

De producta;
Elaboracion y liquidacion de ndmina, prestacionss sodiskes y demas novedades del personal y actos administratives
Base de dales mensual de comisiones, vieheos y gastos de vige actuakzado

Informe de actividades de s programas de bienestar, salud ocupacional, evaluacion del desempana y capaciacin del persanal,
Archivo de las povedades del parsonal ¢ histonias leborales achualizado y organczada.

Rieparte estadissoos sobre ausentsmo, accidantes & incidentes de trabajo de la direcchdn temitorial y sus areas adscritas,
Requerimientos inemos y extemos abendidos,

:l’[hn.mnm yio respussias provectados,

De conocimienta:
Prusba oral yio escrila sobre conocimiento de (08 Procesas a carga ¥ maney de tecnalpgias que Soponan |as funciones esentidies,
el Gango.

Wiil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDHOS ' EXPERIENCLA

Egroban g8 dos (2) &os o2 educacion supericr en: AQTaNSIackin Piblica, Seis (§) meses de experiencia relacanada con Ies
Contaduria Poblica, Economia, Administracidn de Empresas, Ingemseriaffunciones ded cargo.
[Endusirial, Admminsiracion Fanandera

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIDE EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afo de Educacién Superice en. Administracian Pobica, Dieciocho (18) meses de espenencia relacionads|
Centaduria Pubdca, Economia, Administaciin de Empresas, Ingenieriaicon las funciones del carga.
Indusirial, Admimiskacia Fingneiera. |

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuands $¢ acredite diploma de bachiller.

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Curso especifics en femas relacionades con las funciones del cargo o8 : -
minimo 50 horas de duracion debidamenta certificado. IEM [ Eﬁggfﬁgf experiencia relecnada con a4

MOTA: Esla equivalencia es aplicable siempre y cuando e acredile diplama da bachiller
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hosa No. 264
r‘/_ “Por |a cual se establece & Manual Especifica de Funciones y de Compedencias Laborales para los ampleps da la Planta 7y

de Parsangl de Pargues Nacionales Naturales de Colombis”

DIRECCION TERRITORIAL

. IL PROPOSITO PRINCIPAL

| Asistir en &l desarrclic el proceso de geslion de recursos fisicos adscritas o 12 direccidn tariorial y sus &ress adscoritas de

canformidad con las politcas mshilucionales y L2 normatividad sigene,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar fos trémites relasonades con el pago de Impuesios y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebies 3 came e |y

;lrancid:n Termtonal ¥ sus areas adscritas o2 conformidad con @ nomatividad vigente

2. Elaborsr o bolatines scbire los mavimisntos generades por e lmacén dingidos a la Subdirecsidn Administrativa y Finandiera —

Grupo da Procescs Carparaiinog, o acwerde con los procesos bl eslablecidos.

3. Mandorear la prestacion de los senvicios piblicos; consumo combustible y mantenimiento de las bienes mushies & nmuebiss, de

‘acuardd con ks prodesas y procadimientos estahlecidos para 18l fin

4. Elaborer. aclualizar y consalidar el plan de compras de la Direccion Territorial y sus-dreas adscritas, de acuards con los procesos

¥ procedimientos estabiecidas por 13 entidad

8 EScluar lss scfvidedes conesrmientes al registro, codficacion, plagueles, almacanamiento, inventaro, mantenkmients ¥

suinistro de ks elementos, equipos y cbos bienes necesarios para el eficients fundonamisnto de la Direcoitn Tardtorial y sus.
5 JOaCTias.

E Adetantar los Irémites con los comedores de saguros contratados sobre |Bs reclamaciones y repasicionss de las commgaEias

radoras por |e cWTENCla de sinkesiros que efecten los intereses asagurables de |a direccion temitonal y sus Areas adscritas,
cenformidad con las coberturas establecidas en las plizas de sequrns
7. Verificar & estado achual de los inventarios fisices de fa Direccion Tarmitorizl y Sus dreas adscitas de acuardo con ks procesos ¥
procedimienios establecidos por |4 entidad
B. Responder oporunamente a los requarimientos intermos y externos. solicitados & fa Direcoion Temitorial refacionadas can los
temas de au compelencia 4

4. Conducir los vehiculos de 13 entidad cuande por recesidad del senvicio asi e requiara
/10, Dessmpefiar ias demas funciones asgriadas. de atuends con & nivel, | nahuraleza y & drea de dasempedio dal carga,

IV, CONTRIBUCIONES INDVIDUALES

Los boletines sobve los moversenios generados por of almacén se presenten en forma oporursa y en cumplmiento de las
instruccionis de 1a Subdireccdn Administraliva v Financiera — Grupo de proceses corporativos. El pago de impuestos y Tasas!
setre los bienes muebies & inmuebles a cargo da |a Direccion Terrilonal se raaiza en los plazos estableciios.

La prestacitn de los senvicics piblicos. consumo combusfible y mantenimiento de ks bienes musties 2 inmuebles son
monoreades de conformidad oon fos pracesos v pracedimientos estabiecidos.

'El plan de compras de ka diracsion fermitonial y sus dreas adscritas son elaborados, achuslizados y monitoraados de conformidad con
ins procedimientos estableckios por ta anfidad

Il:-.'-es activdedes concemientes al ragistro, codificasdn, plagueles, almacenamienta, inventaria, mandenimisnto y suministro de oS
EEmentos y equipos electuados, contribuyen con la pastion y funclonamiento de la Direcdidn Territoeial y sus reas adscritas.

Los tramites adelentados scbire s reclamacianes y reposicianes de las compafias aseguradoras por la ocurendia de sniestros de)
tlos bienes de i enfidad se reslizan en coondinaciin con las conmedores de sequros conratados-
El estado aclual de los inventanos fisicos de la direccidn lemitonal y sus reas son verificados, acusrdo con los PrOCESS Y
procedimientos establecidos por la entidad.

Lo requérimmntos infarmas y exlenos solicladas a la direccidn termiona Tusren alendidos en forma oporiuna
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipe de entidades

Classs. Ministerio de Ambsente y Desarodo Sostanile - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Celegoria, Comunicaciones uflizadas

Clages. Veshal telefanica virual (chat e-mail teleconferencia, Sro vidual)

Cafagoria. Informecan

Clases. Esorila. tigital, varbal, prasencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Furcianamienta y nommatividad peneral del Eslado Colomibiano
Manejs de inveniarios

Conocimienios basicos en conlabilidad

Mormas de fransio v sagundad vial

Censcrnienta an hamamientas ofmifeas.

R =4
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RESOLUCION NUMERD DEL DE DE 2014 Hoja Mo. 265

I/F *Par la cual e establecs &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborsles para los emplecs de la Flania ﬂ“"l
de Personal de Pargues Nacionales Maturales da Colambsa’.

Vil. EVIDENCIAS

De desampeiio:
Clservacion real &n el puesto de irabao en los criteros de sesempeno de las imdones esenciales asignacas para ¢l cargo.

Da producto:

| Inventarios fisicos y por cuentadantes aclualizados y firmadaes.

|Boketines de movimianiss 48 almacin con Sus respacives saportas.
Formuanios de impuesios y lasas ramilados,

Repore de senvcios pabliess y combustible sagin 12 pericdicdad requarda.
Flan da eompras elabarado y actuaizadg.

Informe de avance del esiado de los simastos.

Infarmas presentados

De conocimiento:
Prusta aral ylo escita scbre conocimienta de los procesos a cargo y manejo de tecnalogias que soporian |as funciones Esendises)
del cargt.

VIll, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacin e das [2) atos de educecon Supenor en: ACTInisiECiin
Publica, Contaduria Poblics, Admiristracion de Empresas, Inpenieria
Industrial, Adminisiracion Finantiera:

Sais [G] mesas de experiencia relacionada con las
hunczanes del cerge.

Licencia de conduccion Aclualizada

X ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
\Aprobacicn da un {1) afc de Educacion Superior en: Administraciin Pubdca,
Conladuriz Piblica, Economia, Administracién de Empresas, |ngenieria

Indusirial, Adminstrackin Financiara., eciocho (13) mesas de expenencia mmcﬂaa]

las funciones del cargo.

l_LlEem:ia de conducoon Acuskzada
NOTA: Esta equivelanca es aplicable sismpre y cuando s acredite dploma de bachiles
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

{12) mises de experiencia relaconada con las

ncianes del cango.

Cursn especifico en temas relacionades con las funciones del cargo de
mirime 60 haras de duracién debidamente certificado. R’m

INOTA: Esta equivaiencia es aplcable siempre y cusndo se acredite diploma de bachiler
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-’r “Pora cual =e establecs el Manud Especifico oe Funcionas v de Competencias Laboralas para los empleos de la Planta

de Personal de Perques Nacionaies MNahrales de Colombia™.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Mivel: Asigtancial
Denominacion del Emplea: Auxdiar Admanistratvg
Codiga: A044
Grado: 2_2.
Namere de Cargos: Veinte [20)
Dependencia: Dinge 38 ybague &l cargo
Cargo dal Jefe Inmediate: Quidn ejerza la supariision diracts

DIRECCION TERRITORIAL

il PROPOSITO PRINCIPAL
Electuar |2 gestion y tramites adminstrativos refacionados con & seguimsento en mateda de seguros. mansjo de docurmentos,
archive y bases de dabos que faciiten ls gestion del Area a la cual se encuentre asignado & cargo, dando cumplimiento & &
normatividad viganie y de acuerdo con ks instruccionas imperidas por el supenor jerdnguica,

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar @l proceso de sequmienta y confrol de los procedimientos relacionades con e programa de sagurns, da confarmidad
oon los ineamientas establecidos por la entidad v les normas establecidas

2. Realizar 6l saguimiento @ |as reclamacianes que se acelanten ante las asequradoras. 3 raves o los comedores de SHOURCS,
mr:cEI fin diz conooar e estadn de 1a indemnizacsdn ¢ demas procedimienios. de acuerdo con los rminos establecidas para tal
alesin.
3. Apayar en & proceso de cuantificacin de los recursos utifizados y que deban ser aseguradas de conformidad con (o sefalado
£ I3 normatividad vigenta,
4. Rewvizar los sistemnas da Informacidn disefados para & ingreso de los bienes generadores de impuesios de acuerds con los.
imianios estableados.
Resolver los asunios que le seen encomendados por @ superior jerérquico que sean de compelencia de & dependencia,
tar:j: |as actividades logishcas y de arganzacion requeridas por la Subsede da acuerda con los procedimientas establacidos

a tal fin,
6. Organizar y gestiens los documenios y comespondenca inlema y eslema oe la Subsede de conformidad con Jos
Ipracedimientos v las directrices establecidas poe &l jafa inrnediato,
|? Rendir les miormes que de sean requeridos en el marco de sus compelencias v de conformidad con 135 iInsnucCiones
Impartidas por el jefe inmediaio. _3 |
B Desampediar las demas funciones asignadas, de acuerda con el nivel la naturaleza y ef drea ge desempedio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos que se adelantan en maters de sequras $e realizan de conformidad con las directrices sefigfadas por & superior
Arguica

“Les sistEmas de informacn disafiades pars el ingreso de los bienes generadores e impuesios se revisan perddicamente.

Los requenmientos intemas y externos salicilades a la direccidn temtarial fusron stenddos en farma aportuna,

Las achvidades de fipo administralivo se reslizan de acuerdo con las instrucciones del jefe mmediate y Ios procedimienios

estebiecdos.

Las achidades logistices y de organizatitn requendzs por la Subdireccion son apoyades de acuerdo con ios ineamiznics y

procedimiznios delerminados para tal fin !

Los infarmes elaborados y consolidades son presentades con &3 oporturidad requenda y de acuerdo @ ks |inaamienns{

astabrecidos

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria Tipo de entidades

Cleses. Ministano de Ambierte y Desarrollo Sosterible - Parques Macionales Natursles de Colombia
Categoria. Comunicaciones uliizadas

Clazes. Verbal, telefinca, vitual jchat, e-mal. feleconderencia, faro viclual)

Categaria. Informacion

Clases. Escrig. digilal, verbal, presancial
! VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estade Colombiana

Mommatividad &n malesia de seguros

Recursos ficos. almacen & imwentanos
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Contabilidad
Conbratackin esfatal
{Satema de gestitn documental
Tanejs de heramientas ofimabcas
Vil EVIDENCIAS

De desempeno:

Obstsrvacin real en el puesto de rabajo en jos riterios de desempsfio de las lunciones esenciales asignadas pars &l carga,

Die producta:

Feernulacion_ elabaracion y seguimienio de los procedimientos relacionados can 5equris
Saguimients procesos de redamacin en malens de seguros

nformes regizados

[Dncumentas yio respuesias proyeciades

Procescs focumenlados

Revision de los sisiemas de informacain

Da conacimiento:
Prusha ora o escrita sohre conocimiento de los procesos @ cargg ¥ mango de tecnologias que soportan a8 funciones
esenviges del cango.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

ESTUDIOS EXPERIENCLA

Aproacian de dos (2] ahos de educaciin supenor en Administracin Pabica,
Contaduria Piblice, Administracion de Empresas, ingenieria Indusirial | 5eis |6) meses de expenanca redacionaca con [2s
Administracion Fnanciera. funcicnes del canga.

X ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCLA
Parabacain de un (1) &fo de Educecion Supefor &n Admirisiracion Pablica,
Contaduria  Pablica, Economiz, Administacdn de Empresas, ingenieriaDiecoch (18] meses de BRpEnencia
Induzbrial, Adminisiracion Financiera, refacionada con fas funcionss dal cargo. I

ETA: Esta sequivalencia @5 aphcable sempre y cuande se acredite diploma de bachiller
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DIRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Electuar actividades adminsirativas de apoyo 3 la gestion para el desarollo v gjecucin de los planes y programas dafinidos por
Ia terriarial. con el fin de confribulr al logr de los objetvos de la mama, da conformidad con los procedimientos establecidos y
politicas institucionales.

f ——

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES ]
1. Apoyar en las aclividades de lipo administrative que s reguieran presentar o expedr por parts de la teritonial, de acuerda con
|as insirucciones impartidas por f jefie inmediato v los procedimientos establacidas.
2. Elaborar los dozumentos que le sean asignados y dar Iramite a las soictudes requendas de acuerda a las instucciones del jete
inmedialo v los procedimientos estabieciios,
2. Aenger y onenlar 2 los parfculares y funcionanos schre los servicks que presta ¢l 4rea o dependencia, 291 coma suministrar =
finfarmaciin o documentacion solicitada de acuerdo con los iramites, aulorizaciones y procedimientos estabacidos
4, Responder oporturaments a kos reguermientos infemos y extemos an ke femas de sy competencia sclicitados por & el
inmediatg.
3. Mardener actiglzado @ archive ssignada conforme a mstruccionss recibidas, asi coma dasificar ta informacitn, infarmes ¥
demas dotumentos inherantes & la weritoral,
B Resohver los asunios que le sean encomandados por el Supenar jerdruics que ssan de competencia de |2 dependancia,
apoyanco fas acividades logislicas y de organizacion requerdas por la Subsede de acuerds con los srocedimientos estabkcios!
&g fin

7. Desempediar las demes funciones asignadas, de acuerdo con @ nivel, la natwralsza y al drea de desernpano del cergo

V. CONTRIEUCIOMES INDIVIDUALES

Les documenlos que se tramitan en la Terilosal ss encuentran cdasificados, arganizados ¥ archivados de ceaformidad con la
mormatividad vigente aplicable sobre la mataris

Los documentos gue ke son requerides para garantizar &l desamoli de las actividades de la Temilonal s encuentran digitados,
Eﬂﬂ:ﬁmrtﬁmmdmm candormidad con s direckices sefialadas.

Los

ramites administratives que se desamolizn en |3 Teritorial se efectian oporunameanie.
fabores relacionadas con el manajo de anchivo, revision y rdmite de documentos, |as resizn de acuerdo con las nonmas b
gestion documental,
Loa nfarmes én rélaciin con 8 procesas ¥ procedimianios s presentan adecuadamente.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de enlidades.

Clases. Minislerio de Ambeente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturales de Colombia

Categoria. Comunicacones ufilizadas

‘Clases, Verhal, ieafanica, virtual (chat e-mai, telaconferencia, fore vrtual)

{Catagaria. informacion

Clases. Esoria digitsl. verbal, presencial
V1. CONOCIMIENT 05 BASICOS O ESENCIALES

Funcionamienis y normatividad general del Estads Colombiano
Wormatividad an archivo

Sistema de gasidn documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Alencicn y sendcio & clienle intsrng y extemo

Menen en heramientas ofim&icas

Vil EVIDENCIAS

Iﬂadaﬁunpeﬂn:
Obsarvacitn real en el puesto de trabajn en ks criterios de desemperio de las funciones esenclales asignadas para &l cargo

|Da producto:

Eﬂﬂ]mﬂl‘lﬂﬁ clasificados. organizados y archivados

Documentos digitados, reproducides y distribuidas
remites administrativws desarallados

IlrrT-:nnEﬂ efaborados v presantados

Recuenmientos intemos y extemos atendidos

Cocumeantos yio respuestas proveciados

De conocimianto:
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Prugha oral yio escrita sobre concamienty de los procesos a cargo ¥ mansio de tecnologias que stponan las funciones
esenciales del cargs.

Will. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacisn oa dos [2) afos de educacion supedor en; Administracion Piblica,
Contgduria - Pabica, Adminisirecdn de  Empresas,  Ingenieria  indusinal,
\Agmiristracion Finanoers, Sakud Ocupaconal,

Seis (6] meses de espananca relacionana
con ks funciones ol cargo

DL ALTERNATIVA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA

Aprobacion de un [1) #fio de educacion supericr en: Administraciin Pubica,
Contadurie  Piblica, Administracitn de Empresas,  Ingenieria  Indusirial Dieciecho (18] meses de  expangncia
Administracdn Financiera, Salud Ccupasional relacignada con l&s lunconas des cango.

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siemgre y cuando se acredite diploma de bachiler.

_\"']I
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F/— "Forla cual se establece 2l Manual Especifics de Fundares v de Compstencias Laborales para los empless de la Planta 1\'
te Personal de Parques Nacionales Maturales de Colombia™.

DIRECCION TERRITORIAL
i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las aclividades adminisirativas que facilten ol desarmlle y sjecucdn de las labores de la Direccidn Tesmitoral = Sub sede|
Popayén, con el fin de dér cumplirients a los planes y programas definados

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Apoyar en los ramites administratives que 5@ desarralian &n |a Direccion Terriorial Sub sade Popayan que le sean asignados.

2. Adender ¥ orientar a los usuarios infermos y extemos wlefonica y | o parsonaimente sumnistrando |3 informacidn que gea
reduarida.
3. Recactar y iranscribir documentos gue se geneman en b3 Sub-Sade Popayin referenies a novedadss de personal y derds
temas |aborales y acminisraivos gue e prasentan en 3 Sub-Sede Popayan segon instrucciones imparidas por el
inmedizto

4 Apoyar en B desarrollo de la Ingistica necasana para | realizacion de actividades de bianestar, cepacitscion v salud
ocupacional, asi como su sequimiento y confrol conforme a las instruccianes y direcirices definidas para tal fin

5. Hacer segurments y remitir 3 1z Direccion Temiloral los requerimientas internas y externos relaconades con ke temas de
oompetancia de s Termona v 51s aneas adscritas.

6. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con &l nivel, ka naniraieza y ol srea de Sesempefo def carpo,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los tramites admiresirafivas que se desarrollen en |3 Dirsccidn Tarriforial Subsede Popayan se efectian en forma ocaruna.

La atencidn a los usuarios intermaos y exdemas se raalza en forme telefinica y | o parsonairmante suministrando 13 informacian fue
588 requesnida

La redaccion y franscripcion da documentos que se peneran en la Sub - sede Papayén se realiza segin instruccionas imparidas
por &f Jaiz inmediatg,

La legistica necesaria para |s realizacion de achvidades de bienestar, capactacion y salud acupaciond contribaiye &l cumglimeanio
e los programas y croncgramas estabiecidos.

Les requenmeenios y scliciludes infemas y ealemas se recepcionan y remiten & i Direcciin Teritoral con |z oporunidad
FeajLsrida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipo de entigades

Clases, Ministerio de Ambéante y Desarmollo Sostandle - Parques Macionales Maturales da Colombiz
Categoria. Comumicacionss utlizadas

Clazes. Verbal, telefdnica, virual [chat, e-mai. eksconferencia, foro virual)

Cateparia. Infiormecion

Clases, Escrila, digital, verbal, presencal
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{Manejo de comespondenca

(Sislerna de geslion documentsl

Tecricas de archive v da oficing

Provession de documantas

Talenio Humano

Alencian y servicky al cients mtemo y externo
Canacimients an heramientas ofimaticas
Procedimigntas adminisiratives

VIL EVIDENCIAS

Do desempefio:
Onservacion neal en el puesto de trabajo en los crilerios de desempenin de las funciones esenciales asignacas para & carmo.

Da products;

Tramites adminisirativos

Alencan tessfanca y personasi zaga

Riedaccidn y franscripcion de documentos

Actividades de bienesiar, capacilacion y salud pcupecional
Sequimiento a l=s programaciones especisies de rabajo.
Reguerimignios miermas v exlemes aendidos.
Documentas wo respuestas provectadas

De conacimisnta:
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‘esanciales del cango.

Pruebg orel yio esoila sobre conocrments de los procesas @ cango ¥ maneso de (ecnologias gue soportan las funciones

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprabacion de dos [2) afios 0¢ educacin supenor en; Administracion Piblice.

Administracidn Finandiera,

Contaduria Plblica, Administracitn de Empresas, Ingeniaria Industisl, Seis (6] meses de exparencia felaconads con
’lasfunn'mus del cargo.

X ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Borchaciin de un (1) aho de educacitn superior €n Adminsiracian Piblica,

Contaduria Pabica, Adminstracion de Empresas, ngenieria Industial, Dieciocha (18) meses de experiencia releconadz
Admiristracion Financiera, con kas funciones del carga. |

NOTA: Esta equivalencia e aplicable sempre y cuande e soredite dipioma de bachibier.

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Curso especifice &n lemas refacionados con fas funcones del cargo de minimo;
B horas oe duracion debidamente ceriificado,

Doce (12) meses de axpariencia reacionada con
Fs funciones del cango

NOTA: Esta equivalencia &5 aplicable siempre y cuando sg acredie diploma de bachiller

~
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"For ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
e Personal de Parques Nacionaas Naturales de Colombia®

RECCION TERRITORLAL
Il PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar la gestion adminisirativa de la Direccién Temitorial con & fin que contribuir &n el cumplimianto de les matas instituclonales.
IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Revisar. organizar y archivar los bolebnes diarios de caja y bancos de acuerds a bos sopories contabies de ingresas y egresos)
que =& generen =n la Directidn Temitorial v irastadados a ia pagaduria.

2. Realzar el archivo Oe los Certiicadas de Disponibilidad Presupuestal y de los Registos Prescpuesiaes conforme a bs
procedimientos eslablecdos sefalsdos por o Gups de Gestién Financiera y en cumpimiento de la normatividad sobre |
makariz
d. Realizer labores relacionadas con el manejo de anchivo, revisidn v framae de documenios generados por pagedurta entre|
otros, di acuerdo £on 38 noemas de geslion documental,
4. Buministrar a los usunios, infemos y externas, infarmacitn, documentos o elementos que le sean solicitados, de canformidad
joom los tramites acminsraives v les procedimianics esteblecdcs,

5. Responder opartunamente & los requerimientos memos y exterms solicitados a & Direccion Temtarial relacionadas con los
lemas g8 su compalenca. .

&, Desempediar i3s demas funcienes asgnadas. da acuerds con & nivel, |a naturaleza y of drea de desempedio del cango,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los boletines diarios da caja y bancos s organizan sonforme 2 las drecirices sefiaiatas oo B antdad.

Los certificados de disponibibdad presupuestal y los registros presupuestaies sa encuantran debidamente archivados conforme a
las instrucciones sefisiadas por el Grupo de Gestion Financiara y en cumplimiento de la normatihedad vigents eabrs |2 mataria.
Less trimitas administrativos $e efecsian con oportunidad permitiendn garan$zar la gaestion de la dependendia,

\La informacidn, documentos o elementos que s e sobcitanon, ke suministed de conformidsd con los ramiles, [2s aulorizaciones
(¥ fos procadmientos astablecidos

Los requenmientos infemes y externos solicitados & b direcodn temboral fueron sendidos en forma apartuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

{Calegoria. Tipo de entigaces

(Clases. Ministerio de Ambuente y Desarolo Sostemble - Parques Macionales Nalurales dé Calombia
Cawgoria. Comunicaconss ulilizatas

Clases. Verbal, telefonica, vrtual (chal. e-mad, teleconferencia, foro virtual)

Categoria, Informscion

Clases. Escria, digitel, verbal prasencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mommas bésicas cantables v fnancieras
Memnatividad en prasupuests
rormatividad an mbditacion
Sigiema die gestin documental
(Técnicas de archivo v de oficha
[Proveccion de documenios
Atencion y servicio al cliente intermo y exiemp
Meétodos, procesos v procadimientos sdministratives
Conocimianto en herramientas afimatices.

VIl. EVIDENCIAS

De desempeafio:
Chservacian real en el puests de frebajo en s ertarics de desempef de las funciones esenclales asignadas pars & cargo,

De producto:

Archivo Bolefines dianos de caia v bancos

Aschivo de |os Cerificados de Disponibilidad Presupuestal y de los Registros Presupuestales
Tramites admirestrativos reaiizadas

Requarimiensos ntemos ¥ extamaos atendidos.

Documantos yio respuesias proyectados

Da conocimiento:

Prueba oral ylo escrita sobre conocimeents de los procescs a GG ¥ mEnen de lecnolgias gue soporian las funconss

~
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esenciases del cargo.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS

EXPERIENCIA

Adrerdsiracaon Fnandera

isprobacion de dos (2) afios de aducacion superior en Administracion Piblica,
Contedwriz Pobbca, Adminstacén oa Emgpresas, Ingenienia  mdusinal,[Seis (6) meses de expenienca ralacinacs oo a3

furcomes del cango.

D{ ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Edministracian Finandis,

Aprabacicn de un (1) #ho de educacin supsricr en Adminstracion Pubica, - _
Contadurla Piblica, Administacion de Empresas, Ingenieria Industrial, Diecsoche {18) meses de exparianci ralacionada

fan les fumciones del cangs.

NOTA: Esta equivalenca es aplicable siempre y cugnd se acredite diploma de bachilles.

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

minima 80 horas de duracion debidamente cerdificado.

Em&ap&iimantnmrﬂmmdmamhshrﬁmmdulwgnde

{12] meses de eipenenca relacionads con
as funciones ded cargs.

NOTA: Esta equivalencia & apicabile sempre y cuando se acredile diphama de bachilar
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MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION ORINOQLIA
Mivet: Laighamcsial
Denominacién del Emplen; Audliar Admiislrative
Codigo: | 4044
Grado: | 20
Nimero de Carges: Tress (3
Dependencia: Donde s& ubkque &l cargo
Cargo del Jefe inmediato: (Cuién ejerza [a supenision dirscta
- DIRECCION TERRITORIAL
| L PROPOSITO PRINGIPAL

\gayer las achvidades administralivas referentss al frémite, organizackin y archive de documentos que faciliten e desamallo
ajacuciin de kag labares de la Direccidn Termiorial,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Clasificer, organizar y custociar al archivo central de la Direccidn Tertorial de ecnformidad ean ks lablas de retencicn
documentsl y |a narmatividad vigente sobee Iz matens.
2 Heqmdu:'r I!UHIEIDWNWIH que e sean reguandos en al desamolic de les actividades que & adalanten para la geshin de la
Dereccidn Terrilosial en la oportunidad v perodicidad requesida, de confarmidad con las instrucciones imparfides por el supernior]
perarouico. .
3. Asislir 2 Iz Direccion Temiorial v sus areas adscritas en hos tamas de ges$ion documental de Acuesdo con los ineamientos
establecidos por i entdad y [a normagvidad vigenle sobre la materia

4. Elaborar en forma sporfuna los informes que le sean requerdos en relacdn con los pracesos y procedimientos a cango

3. Actuailizar & centro de documentaciin de B direccion femitonal y atender los requerimientos del wsuand inlemo y exemo, de
conformidad oon los procedimientos establecidos.

4. Dessempaniar (a5 demas funciones asignadas, oo acwerda can e nivel, le natursleza v e 4rea de desempedio del carga.

IV, CONTRIBUGIONES INDIVIDLIALES
El archiva cenfral clasificado, orpantzado y cusiodiado de acuerdo con |&s sablas de retencidn documental y la normatividad vigenie
fschre B malesia,
La documentacion  reproducida en relackin con la gesfion de la Direccidn Tesritonal se reaiza en la oporiunidad y penodicidad
requenida
Lis temas de gestion documentsl son socializades en fa direccion termional y sus areas acscntas, de acuerdo con los finzamienics|
establecidos y k2 normatividad vigenie. '
Los infarmes requendos fusron elaborados en forma oportuna,
El ceniro de documentacidn de ta directon temtonal se ancuentra aclualizado de conlomidad con las procesos esiehlexidos,
Los usuanios internos y externcs fusron atendidos de acuardo a sus sofcitudas.
Las informes an refacidn con (a5 procesos v procedmientos 52 presantan adecuadamants

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enfidades,
Clases. Minsleno de Ambiente y Desarrollo Sostanibile - Parques Macionales Naturales de Colombiz
Cateparia. Comunicacionas utlizadas
Liases. Verbal, teiefinica, vitual (shat, e-mal, swconferencia, foro vinual)
Categaria, Informacian
Clases Escriia, digitsl, verbal, prasencial,
¥l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y nomatividad general del Estado Colomiiang
Mesmmativickad en archiva
Sisderna ce gestion documental
Tecnicas de archive y de oficing
Proyeccion da documeniog
Alancion y sanvicio al clente ntemo v axdama
Cangcimignto en hamramientas ofimaticas
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[ VIl EVIDENGIAS

De desempario:
\Oeervactn real en el puesto de frabajo en los critencs de desempena de |es fimciones esencisies asignadas pald &l cango
IDe producto:

\rchiv central onganizado y aclualizade de acuerdo a |as tablias de ratencin documental
informes y Documenios reguendos, digitados ¥ reproducides

Cocializacian de los tamas e gestion documental en la direccion terrilonal y sus dreas adscrilas
Requenmientos intemos y externos atendidos.

Documentos yia reéspuestas proyeciados

Cantre da-documentackhn actusizado.

Reporte de ysuanos atendidos en &l canirg de documentacin.

D conocimiento:

Pruaba oral w'o e$onta sobre conocimento de ks procescs a cargo y manejo de tecnologias que seportan &as fundones esenciales
el cargo,

Wiil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
: : Veinicnco  (75) messs  de  experencia
Diploma de bachiler en cusiquier modaided, relacianada con las hanciones del canga.
IX. ALTERNATIVA |
N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l 1. IDENTIFICACION

{Nival: Asigtencial

Denominacion dal Empleo: Auvikar Administrativo

Codigo: 4044

Grade: 13

Mamero de Cargos: Weinta |20

Dependencia: Donde s& ublgue & cargo

Cargo del Jele Inmadiata: Quien ejerza fa suparvision directa
DIRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actvidades relscionades con & recho, almacenamienis, despacho, traslado, empaque y control de los elementos!
lde'.ll:i.lﬂ'.m ¥ de consumo de |3 temiforsl y demas aclividades sdministratives requeridas, de acuerdo con DS prOCESOS ¥

procedimienios esiabiecidas y |as directrices 'M;as %u{ Jele Inmediata,
Il DESCRI DE FUMCIONES ESEMCIALES

1. Organizar y gessonar os documentos y comespondencia intema y extema de la temitonal de acuerdo con los procedimientos y
1as dinecrices estahlecidas por el jefe inmediatn

2. Hacer sequimiento a la sequridad de elementas, valores, documentos y registros de caracter manual, mesanico o electrdnico. asi
como adrplar mecanismos para fU consarvacidn y buen usa, evitanda perdidas, huro o deterioeo de s mismos.

3. Apoyar [as acividades logisticas, de menssiaria y de organizecidn requendas por |a lertiional de acuerdo con Jos
pracedmientos establecidos para tal fin,

4, Rechbir y clasificar los elementos reintegrados por ia temiorial & nisiar & rdmite de baja corespondients, sequn el estade en
que encusnlren, en consonancia con os procesos v pracedimientos establecidos,

5. Distribuir y enfregar 05 elemantos devolilivas y de corsumo requeridos por | teritorial, de conformidad con las droctrices
ceterminadas por ol jebe inmediato. |
6. Efecluar B venficacitn, recibe, orgamizacién, cusioda y almacenamiento de los elemenios adquiidos. de acuerdo con les,
fespecificacionas estabiacidas en los confralos de adquisicion de bianes, suscritos por |a teitonal '

7. Actuakzar y verificar el inventario de log slemenics exstentes an bodega, de acuarda con ks procedimientas astablecidos.

8. Dasampeiiar |as demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, |2 naturalaza v el drea de desempaiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Les ectividades de Bpo administrafivo se redizan de acuerde con las insirucciones def jefe inmedissn v los procedimientos

[egtabiecidos.

|Las actividades logistices y de organizacion requendes por la IRmiional son apoyadas de acuerdo con fos Eneamientos ¥

procedimientos ceterminadas para tal fin,

| [Les siementos devalitivos y de consurn enfrégados sa sjustan a las necesidades de las difarentes dependencras de acuerdo con

lzs nsfrucciones imgartidas por al jefe nmedisto

Las labores de empague y despacho de los aelementos devolutivos son realzacdos de conformidad con las procedimisntos
lecidos para fal fn,

ELﬁnmm y despacho opartuno de mencancias faciita & desarrclio de las actiwdades propias de la Direcciin Temitonal v dreas;

Gistama.
| imnmiu de I_n,_'a ahernenbo: existanies en bodega es actualizado e conformiciad con S procesos
Log mhrrms solicitados 32 presentan en forma opartuna de scuerdo con los requernientas solisitadas.
La rewision, clasificacitn y Iramila de los documenios, se realiza de acuerdo con los procescs procedimiendos establecidos
:ﬂmﬁ de gestion estan actualzades segn las nommas vigentes y polilicas instiucionales acerca del manejo y organizacion
mental.
L documentacion generada as tramifada, organizada y archivada de acuerda a log pardmelres establecidos

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagoria. Tipo de enfdades.

Clases, Minestenio da Ambiente y Degamalio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Coiombia,
tegaria. Comunicaciones utilizadas

fAases. Varbal, telefonica, virlugl {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

‘Categoria. Informacion

[Clases. Escrits, digial, veebial, presencial

| V1, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
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Funcionamiento y nomatividad general del Estade Colomiiano
Mormatividad &n inventanos

Procedimiento para empaque y despacho de mercancias
Técnicas de oficing

Sislerma de gestion documenial

Técricas de archive y de oficing

fatancian y servicig al clisnte intemo y axtemo

Wanejc da herramienias simaticas
i Vil. EVIDENCIAS

De desempefic:
Observacion real an el puesto de rabad @n los cntarios oe desempefio de s funciones esenciales asignadas para & Gargo.

De products:

Informe de ios fermas a cango,

Actividades administretivas reslizadas

hohalizecian da kvantarios e elemenios en bodega
Tramite y relacidn de elementos para baa

Recio, enfrega y Gespacho o2 elemenios.

Sollcibsdes pera reposician ot alementos.

Registra y sonlrod e benes de cansumo de |a dependencis

De conacimiento:
\Frugba ordl vio escrits sohre conocimeento de los procesos a carge y mane de tecnologias que soporian 1as Rnciones asm:islaﬁi
{del camo.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA i

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cnco [5) afios de educacian basica secundana M.A&

(X, ALTERNATIVA

M.A

S
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Mivel: Asistencisl
Denominacion del Emplen: Secretans Eseculive
Codigo: 4210
Grade: 20
Nimero de Cargos: Tras (3)
Dependencia: Dande se ubigue & cargo =
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisin orecta
DIRECCION TERRITORIAL

| II. PROPOSITO PRINCIPAL
pﬂ.puyzr fa gestidn administradva de & dependenca mediants el desarollo de les Isbores secretsniges de acuendo con los
lineamientos astablecidos por la enlidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recbir y entregar documandscion para reparto de comespondancia y llevar el confrol respectivo, de acuerdo con los
procedimientos internos establacidos
2 Aender y orientar 8 los particulares y funcionarios sabre los servicios que presta el #ea o dependencia, asi coma suMinistrar |3
nformacion o decumentacion salicitada de scuerdo con los rémites. aulorzaciones y procedmientos establecidos
3 Abander y pesfionar las soficiiudes de lipo administrative relacionadas con sus funciones, de acuerdo con las instruccionas yl
procedimientos establecidog.

I-'I Redactar, oficios y memorandes gue le sean ﬁ.i'|;|rr-EH:|I:I-E|:'g.I dar framite a as solictudes requendas de acusrda a sus funciones

3. Mantener aclualizado o archivo asignado conforme @ sistema oe fgestidn docurnantsl, asi como clasificar g informacin,
expadantes y demas documentos inherentes a la depandanda,

6. Elaborar cuacros comparaivos @ informes que le sesn sakcitades nberantas a sus funciones

T Registrar y mantener achuslizada |z base de dalos e la dependenciz, de acuerdo con los lineambenios de superior jerdrquics

B Dessmpefiar las demas funcianes asignadas, de acuerd con &l nivel. |a naturaleza y &l drea de desempefic del cange.,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La radicacdn, dsiibucion, anvio, enfrega v controd de documentos, dates, elementas, comespondencia,
¥ olros, o regkzaron de acuerdo con log procedimisntos establecidos, las tablas de retancon documental y Ias instrucciones)
imparticas por & jefie inmedalo.
Laatencion que se binda a los funcanaries y & publico en ganeral responde a tas inguistudes maniesiadas.
Los archivos de gestin se encueniran actuaizados de conformicad con |3 rermatividad vigente estableckda sobre ta matera.
Los documentos de caracler administratvg son elaboradss oportunamente y cumglen con fas observacones e instucciones

impartidas por al superiar jerarquice.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cahegoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarmalls Sostenible - Pargues Nacionales Naturales de Colombia,
Categaria. Comunicacones ulilizedas
Clases Verbal, felefinica, wriual [chal, a-mail, teleconferancia, forg virial]
Categoriz. Informacisn
Cleses. Escrita, digital, verbal, presencial
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionarmienio y normetividad general def Estado Colombiznn
Tables de refenclén documental
Técnicas de oficina
[Mammas leontec
\Atencicn v senvicio al cliente
Conacimianis en heramienies ofmdlicas.
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VIL EVIDENCIAS |

De desempanio: -
Obsarvasan real en el puesto 82 trabajo en los criterios de desempefio de las funciones esenciales asignadas pera el cargo.

Da producto: .
iComaspondanci intema y extema recbida, radicada, clasificada. dstribuida, tramitade y archiveda,
Informacidn sumiristrada

Archivo de gestion achiaizads

Documrenios eabaredos

D conocimiento: )
Prusba aral yo estita sobve conacimiento o los procesos a cargo y manejo de tecnologias que sopoetan |as funcanes esenciales
el cango.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCLA

ESTUDIOS EXPERIEMCIA
. Veinficinca (25 ses 8 expenenci refacionada
Diploma de bachiller en cusquier modalidsd. mnn!.m mﬁ;ég?; came
DL ALTERNATIVA
M. &
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION
Mivel; Asisiencigl '
Denominacion del Empleo: Secretang Epculiva
Codiga: 4210
Grada: 18
Mumero de Cargos: Trace (13}
Dependencia: Donde se ubigue & cargo
Carge del Jefe Inmediato; Quién sjerza la supervsion directa
DIRECCION TERRITORIAL

I PROPOSITO PRINGIPAL

JAsistir |2 peséon de actividades referentes al manejo de documentos, archive y bases de datos gue facilten el desarrollo ¥

|gjecucion de las Abares de la dependancia, de acuarda con ks Ineamientos establecidos por 18 entidad.
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recibi y eniregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar sl control respective, de acuerdo con ks

procedimisntos infemos establecidos

2 Llevar el control cofidians de los compromizos del Jefe inmedialo sagin comespenda, comunicando aporunaments sobirg

=ling, de conformidad con las instruccionas impartidas.

3. Atender y onenlar a los parbculanes y funcionanios sobre log servicios que présta el area o dependencis, asi coma suminsirar

fa infernaciin o documentacién solicitada de acwarda con b rdmites, suicnizaciones y pracedimienios establesidns

4. Atender y gestionar las soiicitudes de fipa administralivo relaconadas con SUS fUNCIDNES, B2 ACUSIED CON (38 METUCCIONES ¥
pm-::adi‘mmm astablecidos:

(3. Redectar, oficing y memorandos que le sean asignados y dar ramite 3 a3 solicludes requeridas de scuerdo 3 sus funcicnes

1
|B. Elaborar cuadnas comparaivos e informes qua le seen sobcitados inherentes a sus funciones.

7. Llever el registra y control sobre los pedidos de elementos de uso y da consumo pare el nomnal funcionamiento dal srea, asi
coma hasar los requenmienios necesanss.,

B. Registrar y maniener acluaizada |a base de daios de la depentencia, de acuarda con ks linsamienios de superiar jerdrauice.

8 Mantener achualizado &l archivo asignado conforme ol sisteme de gestidn documental, asi coma clesiSicar la informacian,
lexpedientes ¥ demés documeantos inhemaniss 2 fa dependencla

10. Desempafar lag deends linciones asignadss, de acuerds con elnivel, la raturaleza y & drea de desempefia del carga.
IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y exferna as amitada en ﬁ:rma eparking de acwardo con las instruceiones mpartidas.
La alencadn que s& brinda a los funcionaros v el plblico en general respande = 1as inguietudes mantfesiadas.
Lo archivos de gestion se encueniran aclugizados de conformidad con la normatedad vigente estableckda sobre la matana,
Los documentos de caracler adminsirafivo son elaborados oportunamente y cumplen con a8 ohearvacionas e instrucciones
imparidas par al suparnior jeranguics.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

{Categaria. Tips de enfidades.

{Clases. Ministerio de Ambienta y Desarolio Sostenible - Pargues Naconales Majuraks de Colombia,

Calegoria. Comunicaciones ulilzadas

Cleses. Vierbal, bleddnica, virtual (chat, e-mail, salessnferancis, fora wirtiia )

Calegonia. Informacian

Glazsas. Escrita, digital, verbial, presencial,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funtionamianio y normasividad general del Estado Colombians

Tablzs de retencion documental

| Tecnices de oficina

Hun'naa izontec

|Atencion ¥ serndio al cliente

Conocimianis en herramientas ofimaticas |
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I VIL. EVIDENCIAS
De desempeno: ;
Observacion red en el puesio de trabajo en los critenos de dasempefio de tas funciones esencigles asignadas para al cargo.

De praducto:

Cm:mp:manda intgrma y extema recibida, radicada, clasificacs, gisinbuide, ramitada y archivada.
Infanmacion suminsirada

Archivo da geslita achuaizang

Documenios elaboredos

Da conocimiento: :
\Pruaba oral yio escrita sobre conocimienta de los procesos 3 cargo ¥ manejo de endlogias que sigorian las funciones
esancales gel cargo.

| Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

; ! Cuince (15) mases de axpenentia relacionada con las
Ciploma de bachiller en cualguier modalidad, ﬁmmnis ;ﬂ cange pe

X, ALTERNATIVA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

Mived: Agigionrigl

Dencminacién del Emplea: Secratana Eecutivo

Cédiga: 4210

Grada: 16

Nimero de Cargos: Siete (7)

Depandencia; Dande se ubigue & carpg

Carge del Jefa Inmediato: I Quién ejerza la supervisidn directa
DIRECCION TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asslic |3 gestién de aclividades meferenizs &l mansjo de docurmenios, archivo y bases de dalos que faciliien el desarmolis y

jgcucidn de las labores de la sependencia, de acuardo con ks ineamientos establecides por |2 entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir v antragar documentacidn para repano de correspondancia y Bevar =l control respective, de acuerdo con los
procedimiantos iniernas establecidos

& Lievar el controd cotidiano de ios compromisos del Jale mmedigo seqin comesponda, comunicandn aporiunamende sobre
ellos, de confommidad con las instrucciones impartidas i _
3. Mender y onentar a los parficulares y funcionarios sobre ios servicios gue presta el drea o dependencia, 25! coMo SUMInNISTan
B intoernacion o dacumentacian sobciads de acuerds con las iramites, autorizasiones v procedimientos eslablecdos.

4. Alendar ¥ gestionar las solicihudes 0 tips sdministrativo refacionadas con sus funciones, de acuerds con las instruccianes
procedmienios estabecidos

|5, Redactar, oficiog y memaorandes que 2 sean asignados y dar ramite a las solictudes requendas de acuerdo a =us finciones.

B. Elzborar cuadros comparatives @ informes que |e seen solicitados inherentas a sus funciones.

7. Llevar & regestio y contrel sobre los pedidos de elementes de uso y de consumo para &l nomal finckinamienta del drea, asi
oormd hacar los requerimientos necesarios.

F' Registrar y mentener aclualizada la base de daios de |2 dependenca, de acuerdo con los linsamianizs de supenar [eranuics

Mentener sctualizade el archivo asignada conforme @ sistema de gesfin documentsl, a5l como clascar la infarnacian,|
ignies ¥ demas documenios inherentes a la dependsnoia,

10, Desempediar las demas funciones ssignadas, de acuerdo con ef nivel, |a nahuraleza y @ drea de desempesio del cango,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Lz correspondencia intema y exberna es framitada en forma oporiuns de acuerdo con fas insrucciones imparfidas
La atencian que se brinda a los funcionariss v & sablico en general responde a fas inquistudes manifesiadss
Los archivos de gestion se encuentran actuaslizados de conformikad con la normaividad vigente establecida score i materda,
Los documentos o¢ caracler administrativo son slabarados oparienamente ¥ cumplen con las observadiones e instrucciones|
impartidas por el supenor jerdnguco, '

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cateporia, Tips de enfidades.

Clases. Ministario de Ambienle y Desarolo Scstenible - Pargues Naconales Neturales de Colomiia,
Categoria. Comunicaciones uilzadas

[Clases. Varbal, telefénica, virlual {cha, e-mail, faleconferencia, foro irfual)

Categoria. Informacitn

Clages. Eserila, digital, verbal, presencial,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienis ¥ normatridad general del Estada Colombianc

Carctimients en heramientas adminlstrativas, oparstivas y ofimdtcas,

Takeas de refancidn documental

|Tacricas de oficna

[MNormas ioonte:

|iencicn y senvicio @ chente
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Vil. EVIDENCIAS

De desempanio:
Cibservacian real en al puasto de frabajo en 08 critenos de desempaiio de 138 funciones esenciales asignadas para el cango.

De products:

Comespondancia niema y externa recibida, radicada, clasifcads, distribuida, framitada y archivaca.
Informacidn suministrada

Archiva de gastion aciualizada

Decumentos elaboradas

De conoclmlento:
Prusba oral ylo o50its schre conocimionis Ga k03 PROCESOS B Cago ¥ manejo de tecnologias que sopartan las funcones
esenciales oel cargo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Cicn  [4) meses de expariencia |aboral
relacionada con fas funcanes del cango,

Digloma de bachiler en cualquier modalidad.

DL ALTERNATIVA
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MANUAL ESFECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Ml | Asistendal
Dengminacion del Emplen: Condwzion Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 11
HNimero de Cargos: Tres (3)
Dapendancia; Donde s ublque e Sarma
[Carge del Jefe Inmediata: Cuign eerza la supenision diecta
DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar &l apoyo requendo para la conduccitn ¥ mantenimients del parque aulomoior asgnade @ fa Direccién Termiorial asi como
noe y demas elementos smilares gue se le encomienden. sguendo las normas vigentes de ransiio y cuidando cel
nienimients preventive y cormective ded vehiculo, de condoemidad con los pracesos y procedimientos estatiecidos para tal fin,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducr & parque aulomotor asignade de conformidad con kos mequenmientos presentados par el jefe nmediate con la
opariunidad y periodicidad requerida.

{2. Revigar v verificar periddicamants ¢ astado macanico del vehiculy, herramientas, aquipgs de caretera, documenios del vehiculo

¥ demas herramanias que componen |2 operacitn ®a los mismos, de acuerdo con 88 nommas de fransilo v |&s instrucoionss

racibidas

3 Cumpii con &l programa de mantenimiento prevenivae y correcive del vehiculo, Bevando os registios comespondientes 3 Iraves

th jecucion de las drdenas de trabaj e informar oporfunamente sobre sieaciones especiales refacionadas can el mismo,
antanda |as dligencias para 1 afects.

= Manfener bajo absoiuta reserva 1as rutas, horarios, COMVErsaciones y demds informacion a la que tenga accesn, relacionadas con
13 enfidad y el persanal que movilzs, en cumgplinviento de los linearmientos establecidos por el jefe inmediato

T
3. Apoyar el cesamolio de aclvidades edministralivas en asunios relacionadas con mensaeria y reproducsidn de informacion que
(e sean requeridas por el jele nmedist de condormidad con los procedimientos estabiecdos por |3 entidad.

B. Fresantar bos informes que ke sean requerides sobre los asunios & su carge y en cumplimienta de los procedimientos!
EsiEecidlos par la anlidad.

7. Desampeitar |as femas funcianes asignatas, de acusrda can &l nivel, |3 naturaleza v ol drea de desempefio del camgo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
|El parque automotor sa conduce de confarmidad con los requenimienios presentados por 2l Directar Temtorial,
El desarrollo de sofividates adminstrafvas en asunios réacionados can mensajeria ¥ reproducciin da informacion e realiza an
cumplimeznto o lag instrucciones impartidas por el Director Teritorial v de conformidad con los procedimientos establecidos por le
enfidiad
Ef estado de los vehiculos, accesorios, equips de carelera y demas alemenios y herramientas que componen |3 operacin de iusl
vehiculos, fugron revisados y preservados, de scuerdo con las normas de iransito y 123 instrucciones reciidas
Los informes se presentan en farma aportura de ecuendo con los requerimientos solcitados.

¥. RANGO O CAMPO DE APLICACION

‘Catagoria. Tipo de enlidades,

|Clases. Ministario de Ambiente y Desarolo Sesienible - Pargues Naconales Naturaies de Colombia.
Calegeria. Comunicaciones ulikzadas

Clasas. Verbal, lelefonica, virual ichat, e-mail, leleconferencia, for viriual)

ICategora. Indrmacion

lases. Escrita, digital, verbal, presancial

Wi, CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENGIALES

[Mecanica sutomotiz y eléclrica
Manajo y manhenimienta de equipos
Marmas de fransparte

Conguccion defengiva y sequnided wai
Frocedimienies adminisiratives

Wil. EVIDENCIAS

De desempena:
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Chservacion real an of puests de rabajo en los crleros de desempedio o a5 funciones esencisles asignadas para e cargo.

De producto:

Parque autamedor conducido y n buan funcionamento

Eclividades administrativas desamobadas

Informes: presentados

Regisiro de las aclividades de manienimianio correcliveg ¥ prevening

|

De conocimignto: _ _
Prueba oral yio escrita sahre conoomients de los procesos a cargo y manejo e lecnologias que soportan las funciones esencales
del cargn

WVIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

iprobacion de cuatra (4] afos de educacian basica secundana

M.
Licencia oe Conduscion Aclualizada,

X ALTERNATIVA
N.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Mival: Asishancial

Denominacion del Empleo: Operario Calificata

[Cadigo: 4189

|Grado: 13

NGmero de Cargos: Setenta 70}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Gargo del Jefe Inmediato: Cwign ejerza k2 supenvision directa
DIRECCION TERRITORIAL
B, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar aclividades administrativas de apoyo 2 1a gestiin del drea de dessmpeiio, para &l desamolio y siecucidn de los planes y
programas gefinidos por la teitorial, con &l fin de contribur &l logro de los chigtvos de la misma, de conformidad con los
imianios esiablecidas y politicas insttucionales
ll. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en los framifes adminisirativos en miacion con la organizaciin, repmauccion, distibucian y archivo de documanios de’
conformigad con los requerimisntos asignados y en cumpimients de los procedimmsnios establacides en |a entidad,
2. E[E.I.‘.'h.la‘.la verificacion, recibg, organizacion, cusiodia v almacanamiento de ks elementos adquiridos, de acuerds oon las
especificacionss establecdas en los conbratos de adouisicién de bienes, suscritos por la teritorial
3. Lievar el control y registre de los slamentos devolutives y da consuma de |a tertorial, de conformidad con o plan de compras
08 |3 vigendia respactiva,
4. Rechir v clesificer los elementos reinfegrados por las depandancias e iniciar el vamide de bga comespondiente, seqin e
iestado en qua encuentran y de conformidad con les instrugcignes impartidas por el jefe inmediato.
t& Cespacher y entregar Ios elementos devolutives y de consumo requeridos por  fa ferfitodal. de conformidad con los
rsamenios detarmnados por el jefe inmediaio
|ﬁ. Responder opartunaments a los requerdmienios intemos y exiermos an los lemas de su competencia solicitados por el jefe
inmediai.
7. Archivar la documentacién que le sea enfrageda de acuerto 3 los parimelros establacidos y las instrucciones imparidas por
il jefa Inmedizha.
8. Elaborar an forma aportuna los informes que b sean requenidos en relacian con los procesce y procedimienios a cango.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas y que comespondar con el nivel, [a naturdezz y el &ea de desempena del carpd

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Log tramites administrativos adelantzdos en relacion con la organizacon, reproduseion, disiibucion y archive de documendos se
zan de conformidad con las Insricsones imparbidas,
elementos devalubivos y de consume despachados 2 ajusian a las necesdades de las diferentes dapendencias de souendo
las insfrucciones impartidas por e jefe inmedalo.
lsbores de empaque v despacha de los elementos devolutivis de s lerritonales son realizados de conformided con ks,
procedimientos establacidos para sl fin, .
:iﬂ'ﬂmwrﬁwﬂm oporiung de mencancias facilita & desamolia de fas actividedes propias de |3 Direscion Territonal :,r:amas'
Ssema,
IEI! muentanc de los elementos existentes en bodega es actualzada de conformidad con Ios procesos
Los informes solicitades se prasentan en forma ocoorfune de acuerda con o resdesmientas sobciados
Log infarmes se prasenian en forma ooofuna de aceendo con s regquanmientas soliciados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo da enfidadas,
Clases, Minksierio ge Amiente ¥ Desarmolle Sosienible - Parques Mackongies Naturales do Colombia,

Cateporia, Comunicacionas ulilizadas

Clases. Vierbal, telefonica, wiual (chat, &-mail, ielaconfarencia, forg wirtual]
Categoria. Infatmacion

Dlases. Escrita digitel verbal presencial |
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| V1. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionemienta ¥ normalividad general del Estado Colbbmbiana
Mormatividad en archive

Margjo de comaspondencia

|Sistema de gestan documental
Mormetridad an invanlanos
Procedimienio para empague y despachs de mercancias
AREMCKIN ¥ SENICKD al clienié intemna y exigma

Mangjo de heramientas ohimaticas
Wil. EVIDENCIAS
De desempeiio: _
Observacian reg en el puesio de trabajo en los critenios de desempefo de &35 funcicnes esencigles asignadas para o cargo.
De producto:
Tramites adminisirafivee adeaniados

Reguerimientas intemos y extemos alendidos.
Actuslizacion de Invenlaios de elementos en bodega
Tramrvle v relacion de elemenios para baja

Reciba, enfrega v despacho de elementos.
Sollcihudes para reposician de alenenios.

| Infiormees rzalizados
Documenitos yio respuestas proyestados
D conocimisnta: i
Prusba aral yio escrita sobre conocimienio de |05 procescs @ cargo y manso de Cnogias que soportan las funcionss
esancizles del cango.
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobaciin de cingo (5) afios de Educacitn Basce Secundaria HLA
. ALTERNATIVA
MA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Mivel: Asishencial
|Dminld&n del Empheo: Dperaric Calificado
Codiga: £468
Grado: 11
Nimero de Cargos: Tres |3
Dependencia: Dande sa ubigue el cargo
Garga del Jafe Inmediato: Quién ejerza la supendsion direcia

DIRECCION TERRITORIAL

Il PROSOSITO PRINCIPAL
Apoyar en actiadades administrativas de trdmite, organizacion y archivo de documentos que facien el desarrolio y jecucion de
s labares de la laritorial, asi como prester of senvicaa de transparle de personas, documenics, mercancias y demas slemenios
‘similares que se ke encomienden de conformidad con ko procedimientos estsblecidos. las pollticas instiusionales y la
normadividad wigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apover al desarrollo de actividades adminésirabivas en asuntos refacionados con mensgieria ¥ reproduccion de inkrmacon que
2 sean requendas por o jale inmediato de conformidad con los procedimienios establecidos por la entidad.

2 Conrducic el parque awlomolor ssignado de conformidad can los requerimisntos presentados por al jefe inmediato con Ial

oportunidad y perodicdad requerida

3. Revisar y verificar perddicamente el estade mecénioo del vehicule, herramientas, equipos de cametera, documenios ded
iculg ¥ demas herramientas que cOmpongn |3 operacitn de los mismos, de acuerdo con les normas de trdnsita y las
tnaccaones recibadas por & jels nmediai

4. Cumplir con & programa de manbenimiento preventivo y corectivo del vehiculo, Bevando los registros comespondienies a

fraves de la esecucidn de las drdenas de rabsjp e informar oporiunamenie sabre sibuacones especiales relacionadas con &l

milsire. adalantando las dligencies para tal efecto. Archivar la documentacicn que bz sea enfregada de acuerdo a los paramelros

esienlecidns y a8 instrucciones imparSdas par al jofe inmadiat

5. Archivar la documentacitn que le $ea entregada de acuerdo a los parameiros estableckdos v s instrucsiones imparidas por el

jefe inmediaty, '

B Elaborar en forma oponuna ks informas qus le seen requeridos en refaciin con bas procasos y procedimientos a cango.

7. Desempenar |as gemas lunciones asignadas, de acuerdo con el nivel, i naluraleza y el &rea da desempefe del came.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los ramites adminisirathvos adetantados en relacin con |8 organizacin, reproduccion, distribucion y archive de documentos se
reslizan de conformedad con las netrucciones impartidas.
El parque aulomator se conduce de conformidad con los requenmienios presentados por el Director Teritonal.
Ef desaralio de actwdades adminisirativas en esunios relacionados con mansajeria y reproduccion de infoemaciin se reaiiza en
cumplimisnio de las instrucciones impartidas por &l Diréclor Territonal y de conformidad con los procedimientos establecidas por
la antidad,
El estaco de ks vehiculos, accesorios, equipo de cametera v demis alementos y herramientas que camponen |a operacion de los|
veRiculas, fueron revisedos y preservados, de acuerdo con las normas de ransilo y 1as nsrucciones reahidas
Los informes 5@ presentan en forma oporiuna de acuerdo con los requerimiantos solicitagos.

V. RANGO D CAMPO DE APLICACION

|Categoriz. Tips de snlidades.

Clases Ministaria de Ambiente y Desamrolo Sostenible - Pargues Naconales Naturales de Calombia

Categoria. Comunicaciones viiizadas

Clases. Verbal, telefinica, virfual (chel, e-mail, telecanterancaa, foro virhual)

Catenoria. Informacion

Clzsag. Eacrita, digital, varbal, presancial,
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{Mangjo da corresponcentia
Mecdnica sutomotriz y ekéclrica

Mansjo y manbenimienio de equepas ‘
Haormas de franspocta
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Corduccion defensiva y segunidad vial
Procedimanios administrativos

ViL EVIDENCIAS

De desempefio;
Observacion real en & puesio de frabajo en los criienos de dessmpedio de las funcones esenciales aaignadas para & cargo.

De producto:

Fargue autameder conduciio ¥ en buen funcionzmeents

Actividados. adminisirativas desamokadas

Informeas de aclividaces presantados

Documenios tramitados

Registro de fas actividades de mantenimisnio COmeCtiveg ¥ prevening

Da conoamignto:
Pryeha oral o escita sobie concomiento de los procesos a cargo y manejo dé 1ecnologias que soportan las funciones esencales
el cano.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
{sprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria
N.A
Licencia de conductitn vigente ¥ acualzada
[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXFERIENCIA
probacite de um (1) afio de acucacitn biskoa secundane Seis (6) meses Os experiencia relacionada con ‘ms'
funcianes del cargo _

Licencia de conduccion vigenie y actualizada.
NOTA: Esta equivalencia es aplicabie siempre ¥ cuendo se atredite s lormaciin basica prmana,
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DIRECCION TERRITORIAL I

1l. PROPOSITO PRINGIPAL
Ejeouier ectivdades edminisirativas de apoye a i geglion para o desamalo y ejecuddon de los planes v programas defincdos v
OLE pEmita contribuir Al legre die los obilivas da 18 lermilonal, 98 conformadad con las directices impartidas y los lineagmientos:
eslablecidos por le entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Apoyer en las lsbores relacionadas con B organizacitn de la correspondencia ¥ documentacidn peneral allegada a lal
temritanal, de conformidad con |2 msfruccionss impartidas por el jefe inmedizio
2 Liavar el confral de los compromisas del Jefe inmedisto segin comesponda, camunicenda oporfunamente sobre ellos. de
conformided oon las instructiones impartidas
3. Atender y orentar @ ks parboulanes y fimcionanos sobee los sendcios que presta 13 termionial, si como suminisirar fa
bnformackin o documentacitn solicilada de acuerdo can kos rdmites, sulorizaciones v procedimientos establecidos,

—— e e e e

procedmientos astablacidos.

= Elaborar los documentos que ke sean asignados y dar ramie 3 las solciudes reguenidas de acuerdo a kas instrucciones del
iefe inmediato.

6. Maniener aciusizado &l archive asignado conforme al sstema de gestan documentsl. asi como dasificer 8 informacian, y
demas documentos iInharanles a la lerilonal.

7. Desempafar las damds funcones eegnadas por 13 autondad competenta, de acuerds con ef nivel, & naturaleza v al drea de
desampefio del cargo.

W, CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES
Lo tramites administrafivos adelantados en relacién con la onganizackin, reproduccion. dstibucian y archivo de documentos se
realzan de conformicad con las instryosiones impartidas.
La orgardzacion da la corespandencia y documentacién general allegada es alendida de conformidad con las instruccanes
imparfides por al jefie inmeadiai
La redaccidn ¥ ranseripeitn de dacumantos que se generan se reakza segin instucoones impartidas por ol Jale inmediato.
Lo ramides administratives se efectian en frma oporuna
La aencion & [0 usuanios Inlemos y eutamos se realza en forma felefnica y / o personalmente suministrands la nfarmacion
e S e lernida.
|La correspandencia intema y exfema es iramitada en forma oportuna de acuerda con las insrucciones impanidas
La atencibn que 5 brinda a Ios funcionarios y el publica en general responde a las mguisludes manifestadas.
Los archivos de gestian se encueniran aciualzados 0e conformidad con fa normatividad wigente establecida sobre la matera.
Los decumentos de cardcter admmnisiralive son efaborados oporfunamente y cumplen con las observaciones e instrucciones
impartidas por & suparion jErdrmuico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo o2 enficaces
Clasas, Mnisteno de Ambente y Desamollo Sostenible - Parmues Nacionales Mahurales de Calombiz
Categeria. Comunicacionss uliiizadas
Clases, Yerbal, ielefbroca, vitual (chat. e-mal, teleconferencia, forg virual)
Categoria, informacin
(Ciases. Escrita, digital, verbal, pressncial.
' V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[Funcionamiento y nommatividad general dal Estado Colombiano
Tabdas de retancdn documsntal
Redaceitn
Tacnicas de oficna
Alencitn y servicio & dlienle
Conocimeanio an harramigntas afimatices
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
ESTUDICS EXPERIENCIA

I.luprntm:im de cualro (4] afce de educaciin Basica secundaria: M.A
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1. ALTERNATIVA
ESTUDNOS EXPERIENCIA
“orobacion de un {1) 870 ce educacién bixsica secundana F:E:i ﬂ"ﬁﬁ SpEOHICIA. AR on i
NOTA: Esta equivalencia es aglicable siempre y cuando e acrédile |a formation basica prmaria.
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3. NIVEL LOCAL
3.1, Perfiles Mive! Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
ivel: | Profesional
Denominacidn def Emplec: Jofis de drea protegida
Cadigo: 2025
Grado: ' 21
[Ndmers de Cargos: wﬁl:iﬁﬁzz;
Dependencia: Donde s ubique & Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenasion dirscta
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Crmientar y cofoings Ios procesos de Planificacian, Admmisiracian y Gesfidn tendiantes o logro de |os abjelives de consenacian
el Erea projegida a su cargo, confribiuvends a [a consoldacdn del sistema nacional de dreas protegidas
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y Coordinar & formulacion, actualizacidn & implemantacion del plan de manejo del drea profegida a su cargo, en
articulacién con 1a Direcoidn Teritarial y &l nivel central; conforme 3 los lineamientos institucionales.

2. Coordinar & implementar |83 acciones de autordad ambiental para la regulacidn de tas aclividades permilidas v el conlral de!
lle= E2gales, n arficulacion con 13 Direccitn fermitonial y &l nivel cantral; confarme 4 la normatividad vigente,

[EI. Ejercar las funciones policivas y sanclonalonas en la jurisdicoon del drea 2 su cargo, df acUray coa la reglamentzacion

[vigente; parz & cumpirmients de iog abgativos de consenvacian del @ed.

Dirigir y coordinar & desamolie @@ @35 funciones administratives y financieras en el drea proegida de conformidad con los

| ¥ procedimiantos definidos por la entidad.

5. Cestionar y parlicipar en espacios de arficulacion pera e ordenameento ambiental teritorial brindando elementos #onicos. que

n @ & conzervacidn del Frotegida y al fartalecimiento de los procesos de los subsistemas regionales qua aportan a la

idacian del SINAP

E. Geastionar alianzas estratégicas interinsilucionales y socisles pers el cumpliméenio de la mistn de consarvacion del drea
L L] |

7. Reglizar |as acciones e ofantacdn, cocrdinackin, sequimients y evaluacion del equipo de frabaio, que conlieve al lagra de ks
nbjelives de consarvacidn del Area Protegida

&. Crientar y coardingr |2 formutacion, ejecuciin y seguimianic de los convenios, acuerdns y propeclos, que suscriba Iz enfidad
ralacionados con el &ea protegda en arliculacion con |a Direcckdn Territorial v el nivel cantral, B5i como realizar las aclividades
0 SEQUIMEnto de |05 permiscs, aulorizacones v concesiones olorpadas por (e Subdireccitn de Gestion y Mansjo

4. Realizar aportes para \a formulacion de polllicas, planes, ineamientos estralégicos para la administracion ¥ mangj de le3
areas ded sisiema y &3 coordinacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

10. Realizar de scuerdo a s dirsctrices de i Subdirecodn de Geston y Manejo v 18 Coordinacin del Director Temitorial, las.
(visitas 1enicas y la formulacion del informe respective para los predios privados que soliciten ants Parques Nacionales Maturales
%u registro como Reservas Maturales de 1 Scdiedad Civil dentro de las competencias que |2 normatividad vigenls establezca
parg tal efecio
11. Desempefiar Iz representacion y ralecionamiento o2 a entidad en \os niveles locales y regionaies, de conformided con ks
Ineamientis y polilicas instilscionaes.
12, Realizar las demde funciones asignadas y qus comespondan con & nivel, |a natraleza y el drea de desempeno del cargo
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El plan de manejo del AP se encusnira formulado y en elecucidn de acusrda con los ineamientos instissianales.
ﬁamﬁ 04 auloridad ambiental san cosrdinadas & implementadas fars & regulecion y el control de usos y actividades en el
I F"n:daglda
Las funcicnes policivas y sanciongionias realizadas de acuerdo con la reqlamentacion vigente para o cumplimients de
ohjetives de consenvacon dal araa
Las Funciones administrativas y financieras del Area Protegida, onientadas y ooordinadas acorde a los procesos y procadimientos
defirides por la entidad.
Los alementos bacnicos aporiados para el aroenemiento ambuntal temitorial confribupen 3 la consdlidacion det SINAP ¥ a |3

k. g




; 16 ENE 20%
£-017

RESCLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Hoja No. 283

."f “Par |a cual se establens & Manual Especifico de Funcicnes y de Compedencias Laboraies para los empleos de |a Planta
de Perscng de Parques Maconales Naluraks de Colomba”,

consenvaciin del Area Protegida.

Las alianzas estragicss imerinsfilusionales v sociales gestionadas y en desarmall para ef cumplmients de &3 mision o8
nonsenvacitn del area prodegida en &l manco de |a polifica definida por la Direcoiin Ganeral de |2 entidad.

Las acclonis de ofentacion, conrdinanian saguimientn y evaluacion del equipo de trabaje son realizadas para el logro de los|
shigtivas de consarvacion del Area Protegida,
Los Convensds, Scuerdos y proyectos 48 cooperacion iécnica pesticnados y en eecucidn en coondnacion con las direcciones|
temtorales y el nivel central,

Los apories para |3 formulacién Politicas, planes y Inesmientos estratégicos contribuyen &n @l mangja y administracion dal
Sistema de Pargues Natwrales y a la consolidacion ded SINAP

La realizacién ge visitas v la expedicion de ks informes en e frémite de Registro de predios privades como Resenvas Naturaias)
e |a Sociedad Civil s onenla de acuerds a los criterios informados por |a Subdreccitn de Gestion y Manejo, el documenio de
\criterios de sostenibilifad, el formatn de vista tnica v las directrices normatives establecidas para 1l efecto,

La entidad repracantada de acuwerdo con ks linsamisnios y polilicas insitcionaes en los Smbitos de gestion local y regianal.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

iCalegaoria. Tipe de enfidades.
Ctases. Ministeric de Amblente ¥ Desarmalic Sostenibie - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicacionas ubilizadas
Ciases. Varbal, lelafanica, virugl chal, e-maid, leleconferencia, foro virsual)
Categoria. infarmecidn
Clases. Escrila, digital, verbal, presancial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Palitcas Ambientales Inshuoonakes

~

Normalividad ambiental y Efnica vigenta
Ordenarrianto Ambiental Tarmioris
Formulacan, gestdn v evaluecion ca priyecios
Zasi0n pbliica

felodakogias de perficpacian comuniana
Adminsstracidn del lakento mano
(Geskdn dal Rlesgo

Gestion v planeaciin ambienizl

Gestin administrativa v financiara

jAreas Protagdas

iCariografia y geografia basica

ViL EVIDENCIAS

De desempedio:
Obsenvaciin real en & puesta de rabajo en los crienos de desempeno de (a8 funcones esenciales esignadas para el cargo,

De producta:
Fian de mangjs.
Afanzas esfratégicas inferinstitucionales ¥ sociales
Ejecucion de funciones policivas y sancionaionas
Formulacidn, e@cuciin y seguimients de g oinvenios, acUerdos y proyectos
Cooperarion tacnica, operaliva v fnanciera para le gastion del anea prolegida
Liderazgo del equipo de frabajo
|Defimitacion y maneio de ta zona amoriguedona del area protagida
Representacion y ralacionamienta de ka antidad en & ambito local
Mansjo administralivo y de gestion del &res projegida
Vigies & informes ibenicos dentro oel ramite de Registro de predios prvedos como Reservas Naturales de [a Sociedad Sl

Da conocimgnia:
Prueba ardl yio escrita scbre conocmiento de ks procesos a cargo ¥ manejo e lecnokgias gue soportan s funciones
esanciales dal cargo,
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ViIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en: Agronomia, Medicing Velerinara, Zoolecria, Lic, en
Bilogia, Lic. Edwcacion Ambiental Lic Educacion Ambientsl v Desarmodo
Comunitano, Lic, Bickogia y Quimica, Lic Elno-educacidn, Lic Ciencias
Matraes y Educacion Ambeantal, Antropologia, Sociclogie Trabaje Socidl,
Ingenieria Agroecoidgics, ingenieria Agroforestal, Ingenieria Forastal, Inganaaria
Aprondmica. Ingenieria Pesquera ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitara, Ingenievia Geografica y Ambiental, Adminstracion Ambeenial
Ecciogie, Biologia, Biclogle Marina, Administracion de Recursos Naturglas, 5 i ; y

sgminstracion  Turistica, Profesions en Manejo Agroforestal qmm.&m'm"ﬂ%“ﬁ“m“‘“'ﬁmﬁﬂ
lngenieria  Agroindusinial, Ingenierls Catastral y Geodesta, Profesional en planeacin o protegides o fhonicas de

| facs . : (irveshyacin en materiz ecoltgica v socal o
Plangacitn y Desamolio Socaal, Ingenieria Agricala, Gaologia. el chad oo onienaiiAID baritonia)

Treinka ¥ custm [34) meses de experenca
profesional refacanada son Traban caomunilaro

'Tarpela profesional en oS casos ragamentadas por la ley,

Thulo de posigrado en |a modakdad de especislizacdn en arees relacionadas &l

rulchesd Bdsios de formacicn profesicnal,

DL ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tinde Profesional en Agranomis, Medidna Velernana, Zocteemia, Lic en
Biclogia, Liz. Educaciin Ambienial, Lic. Biologia y Quimica, Lic Emg-edicscidn,
Lic, Ciancias Maturales y Educacion Ambiental, Anfropoiogia Sociciogia. Trabaio
Bocial, Ingenieria Agroecaldgica, Ingenseria Agroforestal, Inperéarla Forestal | :
Ingunieria Agtandmica, Ingenieria Pesquera, Ingeniria .u.mﬁ.;h Ilﬁmiaria;m:;hmﬂ “;ﬁq”.“ E"*’“m“
Ambiental ¢ Senitana, lngenieria Geogrifica y Ambiental Agminsracion''" SUTE BRI TR RIAC FATIEND
Amaiental, Ecologia, Bialegia, Siclogia Marng, Administasitn de Recursesl ™ FRPTES "tﬁm"“ il :
Netwales, Agmiistracon Turlsica, Profesional en Mansjo Agroforestsl, - | 20eo5n 0 Srees Praiegilas o lecnicas de
Agrologia, Ingenieria Agrondustrial, ingenisria Catastrel y Geodesta, Profesional """:;ﬁ“ T Ameri ﬂ”ﬁ“ £ omne
e Planearion y Desamolio Social, Ingeniesia Agricola, Gelogia, IRRRCHONIC N O Cocrcims i bl

Tarjeda profesianal an los casos reglamentados por fa ley

“\.I‘I
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICAGION
{Hivel: Profesional
Denomingcion ded Empleo: Jele ge area protegida i
Codigo: 2025 '
Grado: 18
Numero de Cargos: Treanta y cnco (35)
Dependencia: Donde s& ubigue & Cango
Cargo del Jefe Inmediato; Cuien ajerza la superesan drecla
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
I PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y cocrdinar los proceses de Planificaciin, Adminisracién y Geslitn lendientes 2l logro de los objetives de consenvacion
tel area proteqida & su cargo, contribuyendo a k& consolidacion del sistama nacional de anas pmteijd_%.
I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar y Coordingr fa formulacién, actuaizacion e implementacidn del plan de menejo def srea prolegida a s Cargo, &n
articulactin con & Direccdn Teritoral y el nivel cantral; conforme a los lineamientos inshiluconales

2. Coardinar & implementar lag acciones de sutoridad ambiental para la requianion de |as actiidades permilidas y el conrol e

{lars laales, en articulacidn con |3 Direccion Lemitoral y @l nivel centrat conforme a i normatividad vigenie

3, Ejercer las funciones poicivas y sencionatonias en |s jurisdhecidn del drea & su cargo, de acuerdo con 2 reglamentaciin

wigente para & cumplmients de los chjetivas de congervacion cel area.

4, Dirigr y coordinar & desarrollo de las funciones administativas y financieras en el e proteguda de conformidad con log)

bn:naaui y procedimientos definides por 8 entidad,

5. Geslionar y paricipar e espacios de ariculacidn para & oroenamiento ambientl territorial brindando elementos tecnicas,

aportan 2 la consarvacion del Area Protegida v al forfslecimiento de los procesos de los subsistemas regionales que aparten 2 |

consolidacidn del SINAP,
. (estonar alianzas estratdoicas interinstucionales y socales para el cumpimiento deé la misien de conservacian del araa

profegida.

7. Realzar fas acciones de crlentacitn, coordinacion, sequimasnto y evaluacian del eauipo de frabegn, qua confieve al logro de kst

obijetivos de conservacian del Area Protegida. |

B. Orientar v coordinar |3 farmulacion, sjecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyecios. que suscribe |a entidad

melacionades con &l Ares protegida en arlicuiacion con |a Direccian Territorial y @l nivel central asi como realizar |as activdedes

de saguimiento de los permiscs, autorzacionss y concasiones olorgadas por i3 Subdireccion de Gestion y Mangjo,

8, Reglizar spories para la formulacidn de poliicas, planes, eamientos astralégions para 4 administracidn ¥ manejo de |as

araas del sistema y la coordinacidn dal sistama racional de areas protegidas,

10 Realzar de acuerdo 8 las drecinces de I Subdireccin de Gestién y Menejo y la Coordinacion del Director Teritorial, las|
visitas tomicas v la formulacion del informe respectivo para ios pradios privados que soliciten ante Pargues Nacionales Naturales,
|su registro come Reserves Metursles de la Sociedad Civil denfro 8e las competencias que la nesmatividad vigente establezcs
|para tal efecto.

11 Desampafiar [a represeniacion y relacionamiento de la enfidad en los niveles locales y regonales; de conformidad con log
(imeamienios y poliicas insbitucionales.

512 Realizar las demds lunciones Esgnadas v gue comaspandan ton & nivel, i naluraieza y el drea oe desemperio del cargo.

| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

'E| pian de maneje del AP sa encuentra formulado y en ejecuciin de acuerdo con los lineamientos instiucionales

| a5 acciones o autorded ambiental son cocedinadas & implementadas pare la regulacidn y el control de us0s y aclvidades en e
Area Protegida

Las funciones policivas y sancionalovias realizadas ge acuerde con & reglamentacién vigenls para ¢ cumplimiento de los
higtivos de conservacion del sreg
L3 Funcionas administrafivas y financieras del Area Proleqida, orientadas y coordinadas acorde 8 oS procescs y procadimientos
definides por & enticad,
Los elemenios tacnioos aponados para &l ordenamiento ambiental eritorial contribuyen & 1a consolidacion del SINAP y a la
oonsenvacitn ded Area Protegide.

Lag afanzas estradégicas Inlerinstivcionsles vy socisles gesticnadas ¥ en desampdo pera gl cumplimisato de la misidn de
consenvaciin ded &rea protegida en e marso de 1a polltica definida por i Direccidn Ganaral de 13 entidad,

Las acciones de orenkacion, conrdaacin imiario v avalacion del equioo o rebeo son realizadss para & kogro di
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jetivis de conservacion del Area Protegida.

Convenios, acuerdos v proyeclos de cooparecion técnica gestionados v en gecucon en coordinacién con las direccones

foriales y el nivel cantral

Los spornes para ka formulacidn Palibeag, planes y Ineamientos estratégicos cantrbuyen en &l maneje y admimstracitn ded SPH y

4 |3 consolidacian dal SINAF,
La enfidad raprasentada de acuardo con los lineamientos y politicas instifucionales en loa &mbilos de gestidn local y regoral.
Vigitag & informes bécnicos dantra del iramite de Registro de predios privados comd Resenvas Naturales & la Sociedad Civil

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Ceteqoriz Tipo de anlidagas

Clases, Minisleno de Ambesnle y Desarrcllo Saostenible - Farques Nadonales Naturales de Colombia.
Cateqoris. Comunicacuones utfizadas

Clages, Verbal lelefdreca, virlual (chat e-mail, teleconferenda, foro vifual)

Catenoria. Informacian

Clases, Escrita, digital, varbal, presencial,

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Folilicas Ambientales instihesionales

Mormafivided ambiental y éfnica vigenie
denamianto Ambienlal Terriloral

Formulaciin, gestion ¥ avakiacion de provecios

{Gesfion plbica
[Metodologias da pardpacion comunians
\dministracion del falento humana
Zeshan del Riesgo
{sastion y planeacion ambiental
Gegtion adremnistrativa y financiera
Araas Projegidas
Cartografia y geograia basica
VI EVIDENCIAS
De desempena:
OCteservacién real en el puasto de trabajo en los eiterios de desampana de lae funciones esenciaies asigradas para el cargo,
| De producto:
Plan de mansjo.

Akanzas esiratépicas inlennstibucionalkss v socdiales

Ejecucitn de funciones policives y sancionatorias

Formulacion, ejecucidn ¥ seguimienta de los convenios, aouerdas y provecios

Cooperacion Lesnica, operativa y financiera pera la gestion del drea profegida

Liderazga def equipe de irabaje

Dlimitacidn y maneje de la zona amortiguadora del drea profegida

Represantacion y relacionamicnto de 13 entidad en el ambito local

[Manejo administrativo y de gesidn dal ara profegida

Visitas € infiormies Wcnicos dentro dal ramite de Regista de predios privados como Reservas Naturales de la Scoiedad Civl

| D conocimiento:

Prueba oral ylo ascrita sobre conoclmeento 8e los procests & cargo y manels de tacrologias que sopartan 8% funcicnes

esenciies del cargo.

~
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| Vill. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDMOS EXPERIEMCIA

Tilulo Frofesional en: Agronomia, Medicina Velernaria, Zoobecnsa, Lic. gn
‘Biniogéa, Lic. Educacion Ambiental, Lic. Educaciin Ambiental y Desamoli
Comunitanio, Lic. Biokgia y Quimica, Lic. Etno-educacian, Lic Ciencias
Maturales y Educacin Ambiental, Antropologla Seciclogla, Trabajo Social,
Ingenieria Agreecologica, ingenieria Agroforestal,  Ingenienia  Forastal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenleris Pesquera.  Ingenieria  Amblental,
Ingenieria Ambientsl y Sanitaria, Ingenieria Geografica y Ambiental
Administrecdon  Ambiental,  Ecologia,  Biclogia,  Biokbgia  Marina [Veintiocho (23) meses de expariencia profesiond
Administracion de Recursos Maturales, Administracion Turistica, Profesionaljrefacionada con Trabao comunitanc o relacones
en Mangin Agroforestal, Agroingéa, ingenieria Agroindustrial. Ingenierialinterinstiucionsles o nsrumentos de planeacion o
Catasval y Gepdesta Profesional en Planeacion y Desamollo Social dreas probepdas ¢ tonicas de invesfigacitn en)
Ingeniaria Agricofa, Gealogla imatena ecolbgica y socidl o refacionada con
Tile o posigrade en la modafidad de especilizecion en areasjordenamento bamional

relacionadas el niched bisico de formacién profesional

Tareta profesional an los casas repamentados por i ley,

Tiulo de postgrado en kB modslided de especializacin en  aneas
refacionadas el nuclen basico de formacitn profesional,

| [X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titio Profesional en: Agronomia, Mediona Vetennaria. Zeolecnia, Lic. én
Hiologia, Lic Educacion Ambientsl, Lic Bologia y Quimeca, Lic, Eing-
aducackon, Lic Cencias Malurales v  Educacion Ambiental, Anbropalogia
Socologia, Tratajo Social, ingenieria Agroecaligica. Ingenieria Agroforestal,
Ingeniertz Forestal, Ingeniaria Agrandmica, ingenieria Pesquera, IngenieriaCincuenta y dos (52) mesas de  experiencia
Embeental, Ingenieris Ambiental y Sanitara, Ingenieria Geogrdfica ylprofesional refacionada con Trebao comuniteric o
Ambiental, Administracidn Ambiental, Ecolegia, Biclogia, Bwlogia Marna relaciones nternslucionales @ instrumenios de
Administraciin de Recurses Naturales, Administracion Turstica, Profesionalplaneacion o &regs prolegidas o facnicas de
len Mangjo Agroforestal Agrologia, Ingenieria Agraindustrial Ingeniesiafinvesigecion en mataria ecologea y Eocia o
Catastral y Geodests Profesional en Planescion y Desanolio Sodal refacionada con orseremiento tarmtorial
Ingenietia Agricola, Geologia

Tarjeta profesonal en ks casos reglamentados por [a ey,

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
|, IDENTIFICACION
Hivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Profesional Ezpecializado
Codige: 2028
Grada: 13
[NOmero de Cargos: Vasirdicualno [24)
Dependencia: Dienide 56 ubique &l cango
Cargo del Jefe Inmediato: Cuign ejgrza la supenvision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARCUES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desamliar los procescs de planificacian, adminisirackin y geston. lendiantes al logre da los abistivos de consarvacion
el grea profeqida en k3 que 58 ancuenira asignado o carp. |
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar |= reaizacion y consolidacion oa ins aporas 1aenicos ¥ melodolagions desarolados en |a formulacién, actuaizacion

|y ejecucion del Plan de maneje def frea projegida.

£ Ejercer las aociones de autondad ambiental para |a regulacion de Ies actividades permitfidas v el confrod de las ilegales, bajo ta
coordnacidn del jefe del ara peotenids; conforme 4 la normathadad vigenta.

13 Desempefiar y consolidar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con |a reglamentacion vigents

| para el cumpliimiento de ks objetivos de consenvacion ded ansa

4. Coordinar y cesarraliar a5 estrategias esisblecides en el plan de manejo del drea, conforme a los linaamientas definidos con el
jefe def drea protegida,

5. Articular y Desarroller las apendas de rabajo concerladas con los acloves sacisles @ nstiucionales para & cumplimiento de |al
misian de conservacan del area protagida. conforme a los lineamiantos definidos con el jefe del srea profegida. |

6. Reafizar l2 formulacidn de ks convenios, acuerdos y proyeclos que ss ejacuien en el drea, bajo |2 coordinacdn ¥ onentacion|

ded jefe de drea protegida. |

Organizar ko3 sequimientos de los proyecios, convenios ¥ Bcuerdos que se ejeculen en o area bajp | coordinacién y

ariertacidn del jefe de area protegide

8. Dessmpefiarias demas funciones asgnadas y que comaspondan con el nivel, fa netursleza y &l &rea de desempadio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Plan da Manejo con aparfes hécnicos y metedoltgicos consolidads y en ejecucion

Las acones de autoridad ambiental son efercidas para la regulackin y ¢l contral de usas y acividades en al AP,

Las funciones poficivas y sancionatonas reakizadas y consolidadas de acuerda con lg reglamentasiin vigente para ¢l cumplimienta

fa las objetives fe conservacia dil drea,

Las Estralggiag establecidas en el plan de mangjo coordinadas, orlanladas v desamalladas conforme a leg linsamienies defirdos

ton @l jefe del &rea protegica.

El sequimiento reaizade a planes, programas y proyectos confribuye a un sstema planificado de gestidn del drea protegida a

con Sus necasidades.

Las Agendas de trabajo orentadas. desarolladss v articulacas, con actores sociakes @ mstilucionagles pera el cumplimianio de
siGn de consenacian del &rea protegide

iLiss. Convanios, acuerdos y provectos que se ejecuten en las dreas conscldadas en su farnulacion. bajp la coordinecdn ¥

aremeciin del jefe de anena profegida.

Lo Caonvenios, acuerdos y provectos ejecutadas en el area con el sequiméente consolidado bajo la coordinacian y orientagidn dal

{jefe de area protegids

el |

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Calegoria. Tipo de entidades
Clages, Ministerio de Ambiente y Desamroilo Sostendle - Parques Nacionales Nalurales de Colombia
Calegoria. Comunicagiones ulizadas

Clasas, Virdal, telefonica, virtual (chat, e-mal, teleconferencia, faro viral)

Cataporia. Informacidn

Clases. Escrita, digital, varbal, pregencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Instilvconales
[Nomalividad ambiental y énica vigenie
[Ordenamsnto Ambiantal Terviloriz
(Formulacdn, gestidn y evaluacisn de provecios
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Gaslion publica

Metodologias de paricipacitn comunitaria
Administracion dal talenta humano
Gestion del Resgo

Gestitn y planeacian ambiental

Gestion anminisirativa y financiera

Areas Profegidas

Carografia y geografia basica

Da desempedio:
Chearvaciin real en el puesio de trebajo en os citenos de desempelo de |es funciones esenciales esgnadss pars 8l cargn,

Vil EVIDENCIAS |

Dee producto:

Plan de manejo.

Seguimienso y monilonen & los planes, programas, pIoyecios ¥ COMenios

Apandas de rabajo concerladas con kas aclores sociales e institucianales que inferactian a nivel local
Ejerricio de funciones palicivas y sanconatorias

Conceplos Wonioas

Converios, gouendos v proyectos formigados gestionados y en eecution.

De conocimiento:
Prueba oral yo ascrita sobee conotimianio de los proceses 8 Cargo ¥ maneo de scnalogias gue soportan las meiones esenciales

dﬁcmgu.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA
Tido Profesonal en Agronomia, Medicing Veterinana, Zoodecniz, Lic en
Biologia, Lic, Educeciin Ambienfal, Lic Educacion Ambiental y Desarolo
Comunitario, Lic. Beologia y Quimica, Lc Eino-eduecacion, Lic Clencias
Matwrales ¥ Educacion Ambienial, Anfropalogia Sociclogia, Trabagg Social,
Ingerieria Agroecolopica, Ingenieria: Agroforestal Ingenieriz Forestal, ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Pesguera; Ingerseria Ambiental, Ingenieria Ambiental ¥

Santarla, ingenieria Geografico y Ambiental, Aceinisrassn Ambental o, |1 ﬁm‘; il ap:em
Eedogia, Biongla, Sialogia Marna, Adminisiracin de Recursos NAWrals. | ooy conates o instnumentos de pansacien o

Adminitracion  Turistica, Profesional en Maneje Agroforestal, ﬁgmlngm.%zpmgms o técnicas de investigacion en

Ingenieria  Agrondustial, Ingenieria Catastral y Geodests, Profesional en ; _ _
Planeacian y Desarolo Socal, Ingeniesia Agricala, Geolagia ﬂ'ﬂ'liilﬂ ecoligica ¥y social U orcenamiento

Tanela profesional en los casos reglamentados por ia ley.

Titulo de posigrado en la modalidad ce especializacion en areas relacionadas &
ricies basico de formacion profesianal.

[X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENGIA

Titulo Profesional en Agronomia, Medicina Velennana, Zoatecrsa, Lic. en
Biokaglim, Lic. Educacién Ambiental, Lie, Bigiogia y Quimies, Lic. Eno-educacitn,
Lic. Ciencias Nawrales y Educacion Ambiental, Antropalogia Sociologia, Trabajo
Socisl, lgenieria Agroecoidgacs, Ingenieria Agrodorestal, Ingeniaris Forestal Treintd v cualro (34) meses de espsriendcsy
Irgenieria Agrondmica, Ingenseria Pesquera, Ingenieria &mbiental, Ingenieria iangl relacionada con Trabepo comunitano o
Ambiendal y Sanitaria, Ingeniaria Geografica y Ambiental, Administracion pelacionas mtarnetfucionales o instrumentos de
Ambientsl, Ecologia, Biclogia, Biokgia Maina, Administrackin de Recursosplanescién o aress protegides o iéonicas dj
(Maturales, Administracion Turistica, Profesional en Manejo Agroforestal jnvestigacion en maleria ecokigica v social
|Agralogia, Ingenieria Agroindustrial, Ingenderia Catastral y Geodasta, Profesional amiento terrionial.
lar Planeasdn v Desarobo Social, Ingamierta Agricls, Geologla

Tarjesa profesional en 08 casas reglamentados por la ley
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: MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABDRALES
| . IDENTIFICACION

Mived; Professongl

Elnmlnacrﬁn diel Emplen: Profesienal Universitany

Cadige: 20

|Grada: 11

MNimera de Cargos: Trece (13)

Dependencia; Cuonde se Uibigue el Carga

Cargo dal Jefe Inmediato: duien gErzs la supervisin diresta
AREAS DEL SISTEMA DE PARGUES

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Weicular ¥ apayar & desamolio de ios procasos de planificecidn, administracian y gestion lendientes al logro de los obyetivos de
ronsarvaciin del 3rea protegida 3 i que S8 encuenira asignado el cargo.
| lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficioar y apoyar en |2 elaboration, ejecucion y saguimento di los planes, programas v proyecios que se definan para o area
pratapds
2. Realizar sequimients ¥ monitares & 1o planes, programas, provectos v convenos en los que particips & &reg, en &l companents
3. Participar en el desarmolio y ajusie del pian de maneo del drea aportando ineamientos técnicos y metodoldgicos,
4. Desaroliar fas agendas de trabaje conceriadas con los actores sociaies 2 nstiucionales que interactian a nivel 2Cal, de acuerdo
con a politica definida por la Direceion de la antidad.
15, Desampefiar (25 kinciones policvas y sanconatonas del drea protegics, de acuemdo con k3 reglementacitn vigente; para el
'mn‘plln'neml:- de los ohjetvos de canservacion dal area.
IE Desarrallar las accionas de caracter adminisialivo que le sean nsgueridas por e Jefe del Areg que conlribuyen haca i3 gessdn
\efizients del Arap Protegica ¥ & b utilizecidn edecuada de log recyrsas humancs, financiarce v fisicos.
T, Proyectar conceptos técnicos en o referenie al desamalle de proyecios y an siuaciones requandas dil anea,
B. Desempediar las demads funciones asignadas v que comespondan con al nivel, B natursieza y el irea de desempeiio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
Las linsamianios 1acnacos ¥ metadoidgicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politeas de conservacian de |a enticad
¥ @ la narmafividad en materia ambiznisl
Los plangs, programas, proyectos ¥ Convenios Suscrilos para el rea profegida cumplen n Su companents [Benica con pErameras
de eficiencia y eficaciz
Lag agendas de trabajo concertadas con actores soclsles & natfucionales del nivel locsl esién de acuerde con les polificas v
normes definidas por [ Direccitn de la entidad.
Los planes, programas y provecios formulados v ejecidades para & area profegida responden a las necesidades insfilucionales ¥
locales en &l marco de kas politicas de prasarvacion y consarvasan da 13 entidad.
El sequmiento reglizado a planes, programas ¥ proyectos confribinee & un sistema planificado de gestitn del &res protegids acorde
0N SUE Reoesidades.
La implementaciin de las esirelegias de manejg y gestitn definidas para el drea profegide responde a politicas de parficipacidn
s0ctal en ka conservaciin v 3 melodolkogias adecuadas 3 stuaciones locales,
El apoyn an |z gecuciin de las actvdades administrefivas desaroiiadas faciita |3 gesiian del area profegida y respande a las
necesdades ingliuconses,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
-Categoria, Tipo de enfidades. |
[Clases. Ministerio de Ambiente y Dasamaoliz Sosienibe - Famues Nacionales Neiurass de Colombia,

Calegoria. Comurcaciones ulilizadas

Clases. Verbal, ieleftmica, virlua [chal, s-mall, teleconferenciz foro wirug)

‘ategaria, Infonmaciin

Clases. Escrifa, digital, verbal, presencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funconamiento ¥ nomatividsd geners’ del Estado Colombiang
{Mormatividad ambiental vipanle
[Polisicas inglitucionaies
[Téenicas de investigacian ecalogica
Tacmicas de nvestigscian social
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Formiuacion, geslion y evaluacion de proyecios
Conacimiento en éress projegidas
Biodiversidad, pasajes v ecosislemas colombianos

Matodalogias parficipativas
VIL EVIDENCIAS

De desempefo;

|Observacidn real en el puesto de trebigjo en los orterios de desempaho de las funcones esenciales asynadas para el cango

| De producio:

[Plan de mansjo,

Sequimienta y menitores a los planes, programas, provectos y convenias
Apendas de rabgjo concertadas con iog ackires socales & nstlucionales
Funciones polcivas y sancionaloras

Formulacin de proyectos

Concaplos lBonicos

Dw conocimiento:
Prueha oral why escrita sabre conocmiento de ks procesos & cango v maneio de eonoiogias que soportan |as fundones esanciales
oel cargo

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulz. Profesiopng en Agronomie Medcne veleninara, Joolecnia. Lic. en
Bioogia, Lic. Educaciin Ambiental, Lic. Edvcacion Ambisntal ¥ Desarmoliy
Comunitario, Lic Biologla v Quimica, Lic Elno-educacidn, Lic. Ciencias
Maturales y Etucacién Ambiantal, Anirapologia Socitlogis, Trabajo Sccial,
Ingenieria  Agroecoldgics,  Ingenieria  Agroforesial,  ingenieris  Forestal, ). .

Ingenieria Agrondmaea, ingenieria Pasquera. ingenieria Ambieatal, npenieria Eﬁ".":nﬁfi'm"”?“l b ﬁrm“ufﬂ“&ﬁi
TR SN, BOenEl CeodICd ) TG, O Inesinstibicion@as o instrimentos de planeacdn o
#mbiental, Ecologia, Biolegia, Biologia Maring, Adminssiracion de Hmumnﬂm e o theicas e IveSiigEcs
Maturales, Administacion Turlsics, Profesional en Manejo Agroforestal, m.F“" sty _”E‘-‘mﬁ it
Agrologia. Inganieria Agroindustrial, ingenieria Catastral y Geodests |"orore Scoligica y social U ardenamiento tenitarial
[Prafasional en Plansacion y Desamalie Soaal, ingeniera Agricola, Geologla

|TEB]'EI$ profiesional en los casos reglamentados por la ley.

[X. ALTERNATIVA
MN.A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEMNCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

ivel: Profesiong
Denominacidn del Emples: Profesional Liniversitano
Codiga: AL
Gradao: 1)
Mimero de Cargos: Cuarerts y Ung (41)
Dependencia: Donoe se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Cuien eiarza i3 supervision dirscta

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar y gestionar ks procesos de planificacitn y adminissracion, tendientes al Jogro de |os objelivos de conservacion del ansa
protegida a ka que se encuentra asignado & cargo.
il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Realzar y consoidar apories Mcnicos y metodologicns en la formulacian, actuslizacion y ejecucion del Plan e manrejo del anaa

iprotacda
v éiﬂgw las accones de auteridad ambiensal para la regulaciin de |as actividades permitidas y &l cantrol de kag iiegales, bajo |EI
coordinaciin del jafia del rea protegida; conforme a b3 normetiadad vigania.
3. Desempefier 23 funciones poficivas y sencicnetorias del aea profegida, oo acuerdo con la reglamentacion vigente; para al
cumplimients de los objalivos de conservacion del drea.
. Ejecular las estrateqias establecidss en el plan de manejo del &raa. conforme a los |ineamienios definidas con el jsfe el area
olegida.
5. Demerrollar las agendas de frabajo concertadas con o8 actres socisles & institucionales para e cumplimiento de a8 misidn g2
eoservackin del drea protecida
Desarroliar las acciones de caracter admmistrative que e séan requendas por el Jele del Area que contribuya haoa ia gestidn
cienita did drea y 1 ulilizackin adecuads de los recursos. humanos, fisicos y financienos.
7. Concephualizar en e fomulacian de los convenios, acuerdos y provechos que de empcuten en ¢l area, bajo le coardinacian y
arenlacn del jele de drea protegda.
ﬁéﬁqﬂar &l saguimientn a jos convenios, aouendos ¥ proyecios que se eoculen én @l rea, bajo [2 cooedinacion y orentacion del
da Area prafegsda.
I3, Dessmpafiar las demés funciones asignadas ¥ que camespondan con & nivel, | nahraleza v of drea de desempehio del cargo.
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las estrategias establecidas en & plan de manejo coordinedas y desarolladas conforme a los linearmientos definides con & jefe dl
farea profegida,
Las aociones de autoridad embiental son ejercidas pars &2 requiacion v & conlrol de 1s0s v actividades en & Area Prolegida.
Las funciones policivas v sancionatarias reakizadas de acuerdo con la reglamentacian vigenie para el cumplimianic de los Mm‘
el jele

e consarvecion del drea.

Las estategias establecdas en & plan de mane coondinadas y desamoiladas conforme a los lineamientos definidos con

area protegida.

Las Agandas de frabejo desarmolladas con actores socishes & insflucionales para &l cumpBmiento de i mison o consanvacian dal
&2 profegida.
| Pian da Manejo con aportes Bonasos v metedoldgicos consalidads ¥ en ajecuciin

Las acciones sdministrativas desamoliadas de acwerto con |g crientaciin del Jefe del drea protegida.

Log Conwenios, actentas ¥y provecios que 5@ ajgcutan én al ared conceplusizada en sy Rrmulascn, Baj0 13 coondinacion
ientacion def [efe de drea prategda

Log convenios, acssrdas v provecios eiecutados v an saguimianio del &rea son consobdades bao la coordinacion v orientacidn del

e ared pridegkla

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

|Calegoria. Tipo de enlidades

I[.‘.Iasei Minsteno de Ambenie vy Desarrcilo Sostenible - Parques Nacionales Waturales de Colombia.
Categoria. Comunicasiones uthzadas
Clases, Verbal elefinica virlual {chat, e-mail, laleconferenca, tord virlual)

Categoria. Informaciin

Clagas. Escrita, digtal, vertial, presencial.
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| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
iPolitcas Ambienizles Ins#ucionales
Mormatividad ambiental y éinica vigenhe
[Drdenamients Ambientzl Tarrioris
{Formulacon y evaluadion de proyectos
CGastion pablica

Metodologias de perficipacion comunitans
(Adrninisiracion del 1abenis humano
{Geston del Riesge

IGastion y planeacion ambiental

Gestidn administrativa y financiera

Araze Profeqidas

Certografia y geografia basica

De desempefio:
Observacion resl en e puesio de abajo en los crileros de desempefio de las funciones esanciales asignadas para & carge.

VI EVIDENCIAS

De producte:

Plan e maneg.

Zequimiento ¥ manitored a los plangs, programes, proyeclos ¥ convenios
Agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e instiucionalss
Funciones poficivas y sencicnatorias realizadas

Formulacion de proyecios

Acciores sdministratives dazamolladas

Concephos Bchicos

Convenios, aceerdos v proyectos formuledos gestionados y en ejecucan

De conocimiento; I
Prueba oral yio escita s00ne conocimients de log procesas a cargs ¥ mansjo e tecnologias que sopoetan las funcicnes esencisles;
dal cargo.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1

Tinle Profesional en Agronomis, Medicna \elerinariz. Zootecnia, L. en
Biokgia, Lic. Educacion &mbiental, Lic. Educaciin Amblental v Desanolk)
Comunitariz, Lic. Biolpgia ¥ Quimica, Lic. Emc-educacidn, Lic Ciencias
Maturales y Educacion Ambiental, Anropolagia Sociologia, Trabaje Socsal,
Ingenieria  Agroecoldgica,  Ingenieria  Agroforestal, Inpemisria  Forestal, - . .
|$niaria Agranéica, hgenE‘a Pesquera, npenieria F.n?:}mtal. |ngmlaiq“mf‘$:g: E‘:ﬂ fﬁ”’ wzmﬁ
Arnbiental v Zanitaria, ngenierfia Geografica y Ambiental, Adminisiraciin haart i Hgn Fsias ; ': da plansacien o
Ambiental, Ecalogia, Bmlogia, Biologia Marina, Administraciin e Recuraos S des 0 técnicss o8 mvesligacion &n
Matursies, Adminisracitn Turishca, Profesionsl en Mansjo  Agroforestal, mazariaF-u:n:“bgg iea y social :
Agrologia, Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria Gatastral y Geodests, :

Profesanal en Planescion ¥ Desarmoilo Socisl Ingeniaria Agricoia, Gedlogia.

Tarjela profesaonal en s casos reglamentados por la ley.

DL ALTERMATIVA
LA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Mival: Profesonal
Denominacién del Empleo: Profesoral Universitario
Codigo: par )
Grada: o8
Mimero da Cargos: Cimcuenta y gnco [55)
Depandencia: Diends s2 ubique &l sago
Cargo del Jefe Inmadiato: Cuien grerza la supenasion directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desamliar y apoyer profesionaimants los proceses de planificacin, administracion y pestion tendientes al ogro de los objetivos
ide conservecan el area profegida & la qua sa encuenta asgnado & carge
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. FRealizar y consoliidar apories kenices y malodokigices an B formulacion, actuaizacitn y secucdn del Plan de maneio del
ared protegida

2 Ejercer las acciones de sutoridad ambiental pars la regulacidn de kas actividades parmiidas y o control de ke degales. bajo
la coordinacdn del jefe del area protegida. conforme 3 B normatividad wgente,

d. Desempedar las funcones palicivas y sancionaborias del araa protagida, de atuendo con B eglamentacidn vigente, para &l
cumpamisnty de los abgetivos de congenvacion del &rea

4, Desarofiar a5 estralegias establecidas en ef plan de manes del area, conforme a los lineamientos definidas con el jefe dal
arga prolegida.

5 Desamolar las agendas de rabajo concertacas con los actores sociales e institucionaies para &l cumplimiento de fa mision,
de conservacion del area profegida

6 Desarmollar las acciones de cardcler adrinistradvo que e sean requeridas por el Jafe del Area que contibuya hacia 18
feshion eficents dal area y i3 ulilizaciin adecuada de ks recirsos, humanos, fisicos ¥ financiens. '

7. Conceptualizar en la formulacion da los convenios, acuerdos y provectos Que 52 ejecuien en el drea, bajo |a coordinacin y
orientacion del jede de érea protegida.

B Efectuar & sequimianto & los convenios, acuardos v proyectns que se eacuten en el drea, bao l coondinacitn v onentacon
del jefe de area protegida )

4 Desempafiar [as demas funciones asignadas y que comespondan con @ nivel, |a naturalera y o &rea de desampefio def

cago
IV, CONTRIBUCIONES INDMVIDUALES
Ei Plan de Manejo con aportes $onicos y metodoidgicos consoldado v en ejecucion.
Las accionas de autondad ambiemal son eperekdas para | ragulackdn y el confrol de usos y actividades en el Area Prolegida,
Las funciones policivas y sancionatorias realizadas da acuerds con la replamentacion vipenta para o cumplimients de los ebjelvos|
o conservacidn dal dnsa,
Las::rrﬂegiu establecidas en ol plan da maneo coordnadas v cesamoladas conforme 3 kee lineamianics definidas con el jefe
a protegida.
Las Agendas de Irabaio desamoilladas con acloves sodalkes e instiuconsles pera &f cumplimiento de (a misiin de congervacitn dal
priegila,
Las acciones adminiskativas desarolladas de acierto oon 13 orientacién del Jefie del drea protegida.
Convenios, acuerios y proyectos son conceptualizados en su formulacidn, bago la coordnacion y orientacion cal jefe de areal
Hegida,
!.a:sr.mgmn.iu‘a. BCUEIDS ¥ Provecios ejecutadas v en sequimiento del Ares son consoldades bajo i coordinacion y orientacin ded
de area profegida

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Tipo de entbdades

Clases. Mnisterio de Ambiente y Desarolio Sostenile - Parques Nacionales Naturaies de Colombia
Categoria Comunicaciones uliizadas

Clasea. Verbal, Wwhefimica. virtual (chat, e-mall, teleconlerencia, foro virisal)

Cateqoria. Informacian

Clases, Escrita, digital, varbal, presancial
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i V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{Poficas Ambientales instiucionales

{Normesvided ambiantal y émica wigents

| Drdenamiento Ambiental Temitonal

Formulacion y evaluacion de provecios

Geslitn pobilica

|Metoaalogias de paricipacicn comunitara
prdminisiracidn el Elento hurmang
{Geslion del Riesgo

Gastitn y planeacdn ambiental

{Gestion administrafiva y financiera

Areas Profegidas

Cartografia y geogrefia basica

De desempedfio;
Chservacion raal an el puesio de rabaie en los orifesios de desemperfio da Bas funciones esandialis asignadas para & Car.

De producte:

Flan de manaj,

Saguimiento y monitores a los planes, programas, proyectns y convenios
Agendas de rabajo concertadas con fos actores sociales & nsblucionales
Funcianes podcivas y sancionalonas realizadas

Fonrulacion 08 proyectns

Acciones edminisirativas desamolladas

Concaplos Benicos

Estraiegias implementadas .
Convenns, acuerdos y proyectos formutados gestionadas i &n eecucitn.

De conocimbento: , _ B
Prueba oral yio escrita sobre conoomiento de los procesos a cango y manejo dé lecnoldgiss que soportan |as funciones esenciaies

del cargo.
| VIIL REQUISTTOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

LT|IJ..II'.'I- Profesional en; Agronamia, Medicna Veterinana, Zootecnia, Lic. en
Biologia, Lic. Educacién Ambientsl, Lic. Educatiin Amblental v Degarrolio
Comunitana, Lic. Biologia y Quimeca, Lic Eing-educacidn, Lic Ciencias
Maturales y Educacitn Ambiental, Anfropologia Sociologia, Trabao Social
Ingenieria Agroscalgica, Ingeniria Agroforestal Ingenieria  Forestal [Vention (21) meses de expenencia profesional
Ingenistia Agrondmica, Ingenieria Pesquera, Inganwria Ambiental, Ingenieriafrelecionads con: Trabajo comuntano ¢ reaciones
Ambiental v Sanilarka, Ingenieria Gepgrafcz v Ambiental, Mrrﬂish-u::’:lrtEt:ammrimam 0 Instrumentos de pangacan o
Armblental, Eccogia, Biologia, Biokgia Marnina, Adminisiraciin de Recursos 5 projegidas o ecnicas de inwesigacion en
Meturelas, Administracién Turistica, Srofesional en Manejp Agroforestal materia ecokigica y social,

Agroiogia, Ingenieria  Agroindusinial, ingenieria Calastral y Geodesla,
Profesional en Flaneacidn y Desarmolio Socisl, Inganisria Agricola, Geclogia

Tareta prafesional en ks casos reglamentados por 3 |ey.
IX. ALTERNATIVA
LA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Emples: Frofesional Unversitaria .
Cddigo: 2044 i
Grado:; I3
Namero de Cargos: Seis (5]
Dependancia: Donde se ubique el cergn
Cargo dal Jefe Inmediato: Cusn ejerza a supervisién drecta
‘ AREAS DEL SISTEMA DE PARGUES

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de planificacion, aominstracion y gestion que parmidan ef logro de los planes, programas y proyectos del
area a la que sa encusnia asignado & cargs.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Confribur con aspectos 1eonicos en ol disefio y proyeccién de los planes, programas v provectos gue se definan para &l Ares
profegida
£ Participar en |a pastion & implementacién de los planas, programes. proyectos y sequimienta de |93 astrategias cefindas en el
plan de manego del area profequda oe acuerda con 183 direciices mparfidas por of jafe inmadiat.
3 Reglizar las accones requaridas en ol sjercicio de ia autondad ambiental que se presenten en junsdooian del area protegda.
e conformidad con la normafivided vigente y de acuendo con [as directrices impartidas por el jafe del area protegida respectiva.

. Abstivar (25 consultas que sobre aspectos de su compatencia 18 Saan asignados, de conformudad con las drectrices m‘nﬂricla:ri
&l jefe inmediato. :

5. Proponer & implemantar los procedimientos & nsirumentos requendos para majorar |a prestacion de los senicios a su cargo de:
iacuarda con |as direcirices impartidas por ed jefs inmediats.

5. Desarrollar las soconss de caracter agmnisiratvg que e saan requaridos por el Area Prolegida que le sean requendos por el
jede inmediato, de acperds con la normatividad vigenls

7. Desempefiar s demds lunciones asgnadas y gue comespondan con el nivel, ' naluraleza y el drea de desempefio def cargg.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los aspectos tacnicos aponados para ef dissfio ¥ proyeccidn de los pianes, programas y proyecios se realizan de acuerdd con
Edirms'rmpamm
La

gedbon & implementaciin de los plenes, programas. proyecios en los cuales se paricipa y el seguimiento g |as estratagias
I'Irrn:l:‘g- e al plan d?mar-ejn ¢l anea protegida se flevan a cabo de aouerdo con los lineamientos instibucionales establecidos
Las acciones de aulorkdad ambiental son coordnadas & implementadas para la regulzcion y el control de usos y actividades en el
Area Protagida '
Las acciones de orientacion, coordmacion seguimisnio y evakiacidn del equipe de rabso son realizadss parz @ logro de los
obpelivos da conservacian del Area Protegda
Las consultas asignadas, son absoelias da conformidad con ks reguanmiantos ¥ &n las rminos astablecidas por ka noematividad
nigente,
Las acciones en matena administialva, son adelantadas y desaclladas de conformidad con la normatividad vigente ¥ ks
pracesos v pracedimientos establecidos en la entidad _
Lag Funciones adminisrativas, fingncieras y de talendo humano del Area Prolegda, son realizadas acorde & los procesos v
procedimentos definidos por la enfdad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases, Miresteno da Ambientz v Desarrolls Sostenible - Parques Macionalas Matrales oe Colambe.
Categoria. Comunicachones ulilizadas

|Hases. Verbal, eefonica, virtual (chat, e-mal, Eeconferencia, for virual)

Categoria, Infarmacion

Clases. Escrita, dighal, verbal, prasencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Paolifcas Ambientales inst#ucionales
Momallvidad ambiantal y étnica vigente
Crdenamienio Amblental Terbarial
Formulzcion y evalsacion de provectos

L
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IMetedologias de pariicipecon comuniaria
Administracion del 1afanto humano
Gastion del Riesgo

Gestidn v planeackin amikental

Gestion administrativa y inanciera

Areas Prodeghlas

Cartografia y geoqrafia basica

YL EVIDENCIAS

De .
Observacitn real gn ¢l peesio de rabao en los cterios do desempenio de las funciones esenciales asignades pare & cango.

D producta:

Conceplos BBCnicos

Segurnients y monilores & los planes, programas, proyecios ¥ conveniss
Plan de mansjo.

Funcings policivas vy sancionatonas realizadas

Farmulaciin de provectas

Acciones adminstrativas desanolladas

Estralegias implemaniadas

De conocimiento:
Prueha oral wWo escrita schre concoimiento de los procesos & cangn ¢ manajo de lecnologias que soportan las funciones|
esenciales def carg.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Agronomia, Medicna Vebeninana, Zoctecrda, Lic. en Biokogia,
Lic. Educacion Ambiental, Lic. Educacion Ambiental y Desamoka Comurdtenio, Lic
Biokpgla v Quimica, Lo, Elno-educacidn, Lio Clenclas Maturales ¥ Educacin
Ambiental, Anfropoiogia Secickgia, Trebsio Sociel, ingenieda Agroecoidgica,
Ingenieria Agrodorestal, ingenieria Forestal, Ingeniesia Agrondmics, [rgenieri e [15) meses da axperiencia profesional|
Pesguera, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitariz Ingenierigielacionada con Trabaje comunitara o
Geografica y Ambiental, Administracidn Arbiental, Ecolegia, Biologia, Biclagiarelacionss interinstiucionales o instrumentos:
Marina, Adminssiracion de Recursos Naturales, Administracidn  Turistica de planeacitn o &ess protegidas o Ronices:
Profesional en Manejo Agroforestal, Agrologia, Ingenieria Agroindusinal, Ingenieriade investigacion en malesa ecolbgica ¥
fCatastral ¥ Geodesta Profesional en Planeacion y Desarnlo Socid, Ingenieriasocial
gricola, Geologia,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

1% ALTERMATIVA
hLA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Nival: Frofegions
Dencminacion del Emplec: Profesional Universitano
Codiga: Jlad
Grado: ; 0z
Nimera de Cargos: : Cualr {#)
\Dependencia: Donoe 58 ubigue &l cargo
Cargo del Jofe Inmaediatn: Quien eferza |2 supenvision dinacta

AHEA‘E DEL SISTEMA DE PARCQUES

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarmollar y apoyar en a5 acciones endientas al cumplimento de s procesos de planificacion, administracan y gestiin del beg
(@ 1 que & encusnire asignado el cergo.
i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Participar en la gesfion de |os planes, programas, proyecios y Seguimients de las estrategias definidas an el Plan de Manejo del

Areg Protegida de acuerde con las directrices impartidas por el jefe inmediato y 1as politicas definidas por a entidad,

2, Contibuir en la proyeccdn, implementackén v sequimienio de los planes, programas y proyectos qua se definan para el Area

Protegida |

3. Ejercar Ias acciones requericag en el ejercicio de |2 sutaridad ambiental que sa presenten an jurisdiccion dal Area Protegida, e

conformidad & B noematividad vigente v de acuendo 0on o8 projoocios, lieamientos ¥ polificas definides por L2 entidad.

4. Praponer estrategias de ralacionamienta con aclones sociaies ¢ mshtucionaes a nivel kacal, de acuerdo con fos Iir'eanizm:nsi

estableckdos por el superior inmediatg, i
|

&, Absoiver las consuiiss que sobre sspectos de su compatendia le sean asignados, de conlormidad con fas direcinoes mpatdas|
por &l jieke inmedisic.

6. Ejecutar las aclividadas de po administrative que be sean ssignadas de acuerdo con los procesas y procedimienios esizblecidos!
¥ fos lingamisnics del jefe inmedialo,

7. Dezempedar lag demds funciones azignedss v que comaspondan con al nival, B nefurelazs v ol araa da desampaio del camgo.

V. CONTRIBUCIONES INDMIDUALES |
Log planes, programas, proyectos v segquiméenis de ks esirategias definidas parz el Plan de Mangjo dal Area Protegida son
pesfionados da acuerdo con las direcincas impartidas par ef jefe inmadiato y las polificas definidas por la entidad.
lfi- acciones de aulonidad ambiental son coordingdas @ implemeniadas para ka regulesdn v el condrd de usos ¥ actividades en E|:

raa Profegida.

Log planes, programas v provectos de sres protegida se coordingn con las ingtancias del orden Incal, municipal, depm‘tarrmt#'r
nacional,
La formuiacion de provecios en los que se participa permita ef forigecimiando da la gestitn del éras prodegida.
Las esirategeas de refacionamienio con kg ackones sociaies @ nstilucionales propuesias a nivel local, se enmarcan de acusnda con|
toes Enearientos establecdos por el supsaricr inmeadialo.
Las acciones de onentacon, Coordingcion sequimiento y evauacion del equipo dé trabajo son redlizadas para @ logro o2 0s
phjetves de conservacion dal Area Protegida
Las consultes asignadas, son absueltas de conformidad con kos requenmientos ¥ en los Brmines estableckias por 1a nomatividas
viganie,
Las acciones &n matada adminisirafva, son sdelaniades y desamoldadas de conformidad con s normatividsd vigente y I::q;l
procesos ¥ procedimientns eslailecdos en la enfidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de enbdades.

Ciases. Ministerio de Ambientz y Desamollo Sostenible - Parques Macionsies Nalwrales de Colomba,
Categoria, Comuniceciones ulilizedas

Clases. Varbal, ielefonica, virbual (chat, a-mail, {eleconferencia, foro virual)

iCategorla. Informacitn

Clases Escria. digital, veral, presencial
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funconamiento y Normafivided (eneral del Estade Colombiano
{Gassin y maneje de aneds prolepdas

[Gasidn del riesgo

{Autoricad ambienta

|Mpmmalividad y legislaciin amibiental

Sklemas de nformacidn geografics

Plan racional de desarrallo

Retacionzmienin comunitans

Recursos Naturalkes

Planificacion, desamolo y evaluacion de planes, programas y proyecios.
Conocimians da berramisntas afimalicas.

VIL EVIDENCIAS

De desempeno;
DCbservacion real en ¢ puesio de frabajo en los orifesios de desampefio de [as funciones esanciales asknadas para of camo.

De products:

Propuesies de eslralegizs especialas de mangjp.

dosanas an el ejercca de ba aulondad amblental en el drea protegide. desarmollads
Log planes, programas ¥ proyectos, coardinados

Estrabagas de relacianamienio con K SCcores socigles, desamoladas

Respuasis a requerimiantos.

Acciones de Caracter adminisirativo desarmilada

De conocimienta:
Prusghe oral ylo escrita sobre corecimiento de los procescs 2 cargo y mansjo de tecnologias gue soporian las hmciones
esanciales del cargo,

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

ESTUDIOS EXPERIEMCLA

Titulo Profesional en Agronoméa, Medicina Velrinana, Zooleonia, L. en
Bolegia, Lic. Educacsdn Ambiental, Lic Bducacidn Ambiental y Desamolo
Comuniéario, Lic. Biolgia y Quimica, Lw, Emo-educasikn, Lic. Ciencas
Mefurafes v  Educasion Ambienfal, Anfropologle Sociolegla, Trabaje Scdial,
Ingenieria Agroecaltgica, Ingenieria Agroforestal, Ingeniaria Forestal, ingerseria
Agrangmica, ingenieria Pesquera, ingenieria Amiental, ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Geografica v  Ambiental,  Adminisiracidn  Ambanls,
Fz:ﬂagla. Biclogia, Biokqgla Marine Administracion de Recursos Mahwales,
[

Tras (1] mesas de eepemanca profesonal
relacionads con las funcionss del cango
ministracion  Turisfica, Profesional en Manejo  Aproforestal,  Agroiogia,

ngenierla Agroindustrigd, Ingenieria Catastral v Geodests, Profesional an
Flaneacidn y Desarrollo Social, Inparmeria Agricota, Geologia,

Tarjela peofessional en ks casos reglamentadas por 1a Ley.
IX. ALTERNATIVA
N.A
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1.2, Perfiles Nivel Técnico

~

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Mives: Tétnioo
|||:Immhu:i-ﬁn del Emplaa: Técnico Adminisiraing
| Cadige: 1134
|| Grada: 13
| Nimero de Cargas: Ochenla y ocho (58]
|| Dependencia: Donde se ubgue el cango
||l:ﬂa del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision diracta
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
I

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

|De:aempa'la" s procesos de planificacion, 1ecnicos, administrativos v operativos dafinidos para el Area Protegida, &n el marco de la

I lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Apoetar elementos tecricos pard 18 formuliaciin ejecucidn y seguimientc de las esiraleqias de manejo y gestion, estabiecias en el
e maneis del Arda Profagida.

2 Apoyar en |&elaborackin, ejecucitn ¥ seguimientn de los plenes, programas y provectos gue se definan para el Area Protegada de
acuardo con las insamisntes dal jele inmediate.

establecides par e entidad,

4 Desempediar les acciones requeridas en el ejgreicio da la autoridad ambiental qua sa presenten an junsdicsidn del drea prolegida, de

3. Faciiler los procssos de ralationarmients oan atiores sociales ¢ insfifucionales de acuerdo con og lireamentos v las dineciricas
conformidad 3 la normathadad woenie.

||5. Bpayar la sjecucion de las achivdades administralivas de acuerdo con los [ineamientos ¥ directrices del Area Proleguda

||E Desempenar fas demas funciones asignadss v gue comespondan con el nivel, la nafurdlaza y &l araa da desampaiio del cargo.

I V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los agpecios bomicos enfregados contribuyen con B formulacidn, ejecucidn v puesia en mancha de les estrategias de manejo v gestion
definides para & Area protegida,

La eleboraciin v ejecucdn oe los planes, progremas ¥ provecios que se definen pera & Gres confribuyen 8 la consolidacion de [as
estratenias de mangjo.

El seguimiento realizedo & planes, programas y provectos contribuye & cumpimienta de kas metas establecidas para & area protegida.
Los procesas de nelacionaconamienta con actores socules e insbhucknales permien consolidar [ planeacién ded maneo de area
profegica en sus ambitos de gestion.

El apayo en k3 ejecucion de I35 aclividades administratives desarmobadas facilita 15 gestion del dree prodegida y responde a las
nacesdades inglilucionales

Las estralegies de manej v gesion defindss para el Area Protegide responden & las politices de conservacion, en el marco de la
soidacidn dal SINAP,

iones requendes en el ejercicio de e awloridad ambienisl son desempefiadas conforme & los procedimientos ¥ la normatividad
Vigenta,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

fa, Tipo de enfdades.
ases. Ministeric de Ambients y Desarmlly Scslenible - Pargues Macionales Maturales de Colombia.

tagaria. Comunicaciones utilizadas
ases. Verbal, lelefdnica, virtlual {chatl, &-mail, teleconferencia, fora wirtuad]
tegaria. Infarmacion

Clases. Escrite digial verhal presencial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Momatividad ambiental vigenle
Farmuleciin de proyectas
anefr de recursos nahurales
de Areas Prodegidas

'ﬁm&amisnm bésico

(Hiramadnlas adminisralivas operativas a informaticas

LS
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Faricipacicn camunilana

Flaneacion amhiental

Cartografia

Topografia

Cesbon del nesgo

[Educacion ambientai

| VIl EVIDENCIAS

De desempenio:

Chearvacion real en ¢ puesio de trabajo en los criterios de desempadia de s funclones esencisies asignadas para el cango.

De producto:
infiprmes, aclas ¥ documentas Monicos.
Planes de Trabag
Fecisiros bitacora da trabajo
\Achividades administratives asgnedes desaroliadas
BNES, PrODramas i Proyeclos an seguimiento |
stralegias de manejs y gestiin implementadas
rocesos o relacionacisnamients acompanadas y dnamezadss |
|
|

conacimienta:
rueba oral yio escrita schre conocimients de los procesos a cargo y manejo de tecnologias que soporian las funcionas esenciales del

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tikulo de Formacksn Téomica Profesiongl en Gestian de Recurzos Malurakes,
Tecnicas Forestales, Administracion Agropecuana,  Operacidn de Gl.limzalmeue (5] mesas de experencia relacionada - oon
Turistica y EcoTunsrmo, Produccidn Agricola, Control Ambiental, Produccion(Trabsjo comuniano ¢ relaciones interinstilucionaiss. u
Agroecoiogls, Educacdn  Ambiental, Agroforestal.  Ambiental,  Gesfidnjordenamiento beriorial o instrumentos de planeacion o
Ambiental, Administracion Ambiental, Holelerla y Turismoe, Saneamientolen argas probegdas o lecnicas de invesiigacion en
armbiental, Emoetucacion, Particpacian Social v Fromooin sodal. miaieriz ecokigica v social

OPCION 2

I ESTUDIOS EXPERIENCIA
{Aprobacion da res {3) ahos de Educacion Superior en Thulo Profesonal en
Agronomia, Medicing Veterinaria, Zoctecnia, Lic. en Biclogia, Lic. Bducacion
Ambiental, Lic. Biologia y Quimica, Lic. Enp-educacion, Lic. Ciencias Maturaes
¥ Educacion Ambsenial, Antropologia Secologla, Trabejo Sedal, Ingenier Sals: Wi menes e sxparienila slacionads cen Teabal
groecoligies, Ingenderia Agroirestal, Inperderia  Forestdl,  Ingen DI:ITI‘IIJE'Ii‘]lIiI:I o mm internstitucionales J:T
Apronamica, Ingenieria Pesquara, Ingenseria Ambenial, Ingeniesia Ambiental ardenamiento femmitorial o instrumanios de planeacon &
‘Sanitana, Ingenierla Geografica y Ambeental Adminstracion Ambiental, L B M e Th i
Ecokogla, Biokgla, Biolgia Marina, Agministracitn de Recurscs Naturales, . E:ﬂFﬁngiuaE i e
Administracion Turistica, Profesional en Mangjo  Agroforestal,  Agmiogla,

Ingenieria Agrondusinal, Inpenieria Calestral y Geodesta, Prodesianal

Planeacién y Desarrollo Social, Ingariaria Agricoia, Geclogia |

REQUISITO REGIMEN ESPECIAL DE MANEJO |

Los funcionarios asignados & |as Areas del sisteme con régimen especial de manejo deberin centificar que pertenecen al grupo ednico y
faue habitan en el lerritoric freglapads U otupade por B comunidag.
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ORCION 1

Aprabacion de eshudios Menicos en Geslion de Recursos Maturales, Tecnicas), . ; y
Forestaies, Administracian Agropecuana, Operacién de Guiznza Turistics y -;mns f ﬂ”ﬁ: dfamn; @amﬂ::ag
EcoTurisme, Produccidn Agriceda, Control Amiiental, Produccidn Agroscalogia, AT e

; : 2 : . : amaanio terriiodal. instrementos de planeaciin
:IEmtar.n::n Ambental,  Agmoforestal,  Ambiental, Gesfitn  Ambiental, = p ot Sharinnn  w-- i T
Adminstrecion  Ambiental, Hotelerfla v Tursmo, Saneamiento  ambiental, M b e skl Tigpes
‘Elngecucacin, Paricpacan Social y Promodion sacal ecoldgica ¥

'NOTA; Esfa equivelenca es aplicable sismgre y cuendo s acredite |3 lermingsdn y |a aprobackdn de los estudios comespondientes
lexpedida por insfiecn pobica o privada debidamenis reconocda en e modalidades establecidas,

QPCION 2 -
ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Aprobaodn oé un (1) afe de Educacon Supenar en Tilwle Profesional en)
Agronomia, Medidna Velerinaria. Zootecnia, Lic en Biologla, Ui Educacion
Amblental, Lic, Biolegia y Quirnica, Lie. Etne-educacaon, Lic. Ciencies Matwales v,
Educacion Ambiental, Antropologia Soowologia, Travap Sodal  Ingenieria
Agroecoldgica,  Ingenmeria  Agrolorestal,  Ingenmria  Forestal,  Ingenieri
Agronomica, Ingeneria Pesquera, inpemieria Ambiental Ingenieria Amoiental y
Sanitaria, ingenierka Geografica v Ambiental, Admirestracion Ambiental, Eoologia,
Biiogia, Biolegia Marina, Administracion de Recursas Naturales, Administracion
Turistica. Profesional en Maneso Agrofonestal, Agrolegia, Ingenieria Agroindusirial,
Inganigria Catastral ¥ Gaodesta, Profesioral an Flansacion y Desarolio Social,
Ingenieria Agricola, Geolpgla,

118] mezas de axparancia relac

n Trebap comunitaric o relaso

nlEnstitucionales o ordenamients  |esrilosal

natrumanice de planeacian o en areas protegidas]

[Bcnicas oe invesinacan en malkria scoldca
o

NOTA: Esis equivalencia es splicable siempra v cuando e acredite diploma de bachilar
I OPCION 3
| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Gurss sspecifico en lemas relacionados can las funciones del carpo de minimay, (1 Tanses O =y |

iﬁ-l:l haraz da durackin debidamente cerdficado rm funciones del cango,

INOTA: Esta equivalancia es aplicabis siemgre y cuan s¢ acredile doloma o bachiller
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LAEQORALES
L IDENTIFICACION

Miviel: Técnico
Danominacién del Emples: Técnics Admnistrative
Coigo: Hs
Grado; 11
Nimero de Cargos: Treinta v ses (36}
Dependencia: Donde se vhigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediate:; Cluién ejerza la suparvision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apavar an fos procesos, administrativos, operativas, 1&onicos v de planificacidn definidas pare el Ares Protegide de conformidad
oon las direcinces establecides. en gl marca de la conscddacion dal sistema da parques.
li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realzar las acciones necesanas para [a elaboracdn, sequimients y ajecucidn de o3 plenes. programas ¥ proyecios que
definan en gl Area Protegida |
2 Adelaniar ks procesos administrativas v el seguimiento & la ejecucian del presupuesto asignado al anea prolegada de scuendo &
fos praceses y pracedirnisntos establecidos.
3. Apoyar los procascs oe verificacion, achualzaciin y ajugie de los inventanos asignados el area proteqida de conformidad con ios|
506 ¥ procedimientos establecidos por la entidad.
. Desempefiar las acciones requarnidas an el ejercicio de la aulondad ambiental que & presanten en jurisdiooiin del Aresl
ila, de conformidad a la normathvidad wigente.
Apoyar en la implementacitn de les Estrategias de Mangjo ¥ Geslitn: establacidas an el regpecing Plan de Manep del Areal
rofegida.
Iﬁ Dazempefiar las demas fundones asignadas y que corespondan con & nived, |a naturelezs ¥ el dres de desempeno del cango.

V. CONTRIBUCIONES INDIWMIDUALES
Las acciones desarrclladas permiten garantzar & epcockén de s planes, programas. ¥ proyecios establecidos en el Ares
regda.
f procesos administratives adefantados v el sequemiento feaizado 3 |8 eecucdn presupussial asignado &l sres prodegidal
iten garantizar i3 prestacidn del senicio del Area Profegida.
verificacion, schalizacion v ajuste de ks mveniarios se realizan ferendo como Dase ks procesos vy procedimientos!
tablecidos.
gestion documental adelantada se leva a cabo de aoueroo con ks proedimesnios deferminados por la entidad para tal fin,
Las esirategias de mansjo v gasiion son ejacutedas de conformidad con los Ineamientos establacidos an al Plan de Mangjo del
\Arga probegida
srciones requesidas en e jercicio de 13 autoridad ambiental son desempediadas corforne a los procadimientos v 13 normatvidad
vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagaria. Tipe da anfdades,
Clases. Ministerio de Ambientz y Desamolle Sostenible - Parques Macionales Naturales de Colombia
Catagaria. Comunicatonas ubilizsdas

{Clases. Verbal, fedefinica, vitual {chat, 2-mal, leleconferencie, foro virtual)

Categaria. infarmacidn

|Clases, Escrila, digildl, wertal, presancal.
| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fungicnemiento y normabivided general del Estado Colombiang

| Camacimbento en herramientas administirativas, operatives v ofimetices
Eistema Intagrada de Gastion

Rpgaccidn y proyeonidn de dosismenios

Almacan e imventanios

Gestian ol riesgo

Hormatvidad Amiiental

Areas prategidas

Manejn de Becursns Nalurales

I Wil EVIDENCIAS




k=017 16 ENE 201
RESOLUCION NUMERQ DEL DE DE 2014 Haoja Na. 314

ff_ “Por |a cugl e aztabece ol Manual Especifico de Funciones y de Competenciss Labarales para ks smplaos da [a Flanta -\ﬁ
de Parsona de Parques Naconales Nalurales de Colomiia”

De desampefio:
psarvacsin real en ol puesto de rabajo en Ios critenos de desempedio de fas funciones esencales asignadas para el cango

Da producto:

\Actividades administratives esgnadas cesamolianas
‘Csirategizs de manej v paskon imglemantadas

JAcciones e caracler adminiatrative desarrolladas
clualizaciin delog mvenianios

Procescs de refacionamanio acompanadas y dinamezados
finformes, actas y documentos elaborados

D¢ conpcimiento:
J!Jmul:-a oral ylo escila sobne conoamienta de ks procesos a cangd ¥ manex de lecnolog s que soporan |es funciones esenciales
el carg.
| VI REGLASITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

[Titulo da Formackin Técnica Profesional en Gaslitn de Recursss MNaluraas,

| {Técnicas Forestales, Administracion Agropecusra, Operscin oo GuisnzaiTres (3] meses da espariencia nelaconada con
felica y EcoTunsme, Prodwccion Agricota, Control Amblental, Produosion|Trabsefe comunitenio o releciones inkerinsiucionales

iAgroacologia, Educacidn  Ambiental, Aproforestal, Ambientsl  Gesfidnu  ordenamiento  errfora o mstumentos  de

[{&mbiental, Administraciin Ambiental, Holeleria v Tursma, Saneamientoplanescdn o eén &reas profeqidas o téonicas de

famiiental, Enpeducacion, Pardicpacidn Social y Promocion sooal, vestigacion en mabaria ecoldgea v socal,

I

l OPCION 2

' ESTUDNOS EXPERIENCIA

Aprobacian de des (2) afios de Educaciin supesior en Titulo Profesional en
Agronomia. Medicina Vebarinana, Zootecnia, Lic. en Biologia, Lic. Educacion|
Ambiental, Lic Bwlegla y Quimica, Lk, Emo-educsddn, Lic, Clencies
Mﬂurﬂ;y Edm Arbental ﬁ;-h‘npnhgua Sociakigia, _Trgl:-a}u Ea:u:mi,mne FIS) ieses: de. axperienicia nelacichiads oon
Ingariaria  Agroecoldgica, Ingenieria  Agroforestal,  Ingeniesia F-::-raslj.-.rmm}u crrainliadn. o silarinss Einkiu s
Ingeniaria Agroncemica, Ingenieris Pesquera, Ingensria Ambiental, Ir:gmiaria_%_l P ey e s v de.
Amblental ¥ Sanitara, ngenieria Geografica y Ambaentas, .ﬂ-mrmlra:ﬁ:nrrplm e amaslImlpldrctegﬂassuhwmummlﬁ oo
Ambiental. Ecologis, Biologia, Biclogia Maring, Adminisirecidn de Recursos: B, i i el
Namurales, Adminisyacion Turislics, Profesonal en Mano Agroforestal, ™ s =N &0 m o
Agrodogia, Inparéeria  Agroindesinial, Ingenieriz Calesiral y Geodasts,

Frofesianal en Flaneacnon v Desarolo Social, Ingenterla Agricala, Geologia.

REQUISITO REGIMENES ESPECIALES DE MANEJO |
Los funciongrics 8sgnacos a las areas oel sisiema con régimen especial de manajo deberan certiizar que pertanacan al gripa|
inico v qua habitan en el territanio fraslanado v ocupado por e comuridsd,
[x. ALTERNATIVA
QPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacitn de estudios bonicas an Gestitn de Recursos Maturales, Téonicas
Forestales, Adminisiracion Agropecusnia, Cperacién de Guianza Turistica viQuinca [15) meses de axperiencia relacionada con
EcolTurisms, Productdn  Agricola,  Conbral  Ambiental, Produccitn|Trabgjo comunitario, relaciones inferingfiucionales,
tAgroecalogia, Educacién  Ambientsl, Agroforestal, Ambiental, Gestidniordenamiento lemional inskumenios de planeacion,
[Ambiental, Adminiglrackin Ambsental Moleleria v Turismo, Ssnesmientolfress protegidss. bécmicas de invesfigacidn en
ambiental, Emeeducacitn, Paricipacidn Socig y Promocion socal, matera ecoboed ¥ social

MNOTA: Esta equivalencia es aplcabie siempre v Cuando se acredite |3 ferminacion y la aprobacicn de los estudios
coraspandientes. expedids por ingfiudan pablica o privada debidamente reconocida. en |as modaldades esiebiecdes
QPCION 2
ESTUDIOS I EXPERIENCIA
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Lin afio (1) de Educaciin Supenor en Tila Profesanal en Agmmnﬁa.%

Medicina Vieterinana, Zootecnia, Lic. en Biolagiz, Lic. Educacion Ambiental, Lic,

Biologia y Quimica, Lic. Efno-educacian, Lic. Ciencias Naturales y Educacion woor
mbara, Anvupacga Sovaga Taso Sooa, ngenens Agosoagea CICIAN (24 meses deeperenca
Ingenieria Agroforestal, Inpenieria Forestal, ingenieria Agrondmica, Ingeniesi e Sty e tEml:liH.
Pesquera, Ingenieriz Ambients, ngenieria Ambiental y Sanileria, ingeniesi st mumm: H 'ph e Ae m'
Geografica y Ambiental, Admimistraciin Ambiental, Ecologia, Bologia, Biologs oot e Bt EI:I1IFI'HHI'ia B:dw:l'ag' '
Marina, Adminsiracion de Recurscs Maturales, Administracion Turistica, - e ey
Prodesional en Manejs Agroforestal, Agrologia, Ingenieria  Agroindusirial, :

Ingenieria Crtasiral y Geodesta, Profesional en Planaacion y Desarreilo Socsal,
Ingeniernia Anricala, Geakia,

ROTA: Esta equivalencia es apliceble sempre y cuando se acredite dipioma de bachiller.

OPCION 3
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Curso especifco 2n femas reledonados con |=s funcanes dal cange de minmo (12 mesas de expenenca relacionada con
150 hares de duracibn debldamente cerificadn a5 funciones ded cargo

INOTA: Ests equivalencia s aplicabile sempre y cuando se aoredie dipioma de bachilier

~
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4.3. Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION
Nival: ! Asistencl
Denominacitn del Emplen: | Operario Galificado
Codigo: 4154
Grado: 13
Namero de Cargos: Setenta (70)
Dependencia: Donde &8 ubigue & cargo
Cargo del Jefe Inmediato: E Quién ejerza la supanvision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar austencial v operativamente en el desarrollo procesos, planas, programas, proyaclos ¥ actedades definidos para el
Area Protagida en el marco de la consolidacion del sisiema de pargues.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en |a formulacian & mplemenizcion del plan de manejs del es protegida, en & marco del Plan de Aosdn Instihicions

2. Dessmpefiar 185 aociones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en el aréa protegida de

@cierdo con los procedimientos establecdos v la normatvidad vigenbe.

3 Realizas fecomidos de contral, probaccidn y monilonea de acusrda 3 |a programacion establecida en &l Arsa Profegida.

4, Apoyar la realzacian de acividades operabvas relacionadas con la gestion del fiesgo de desastres an al Area protegida y au

zong de mfuencia

3. Apaya en e desarrolia de los prooasos comunianos e inferinstituaonales que condeven a la conservacion del drea
B Reabzar &l manlenimients prevantive y reparaciones menares wres de los b I:IIEﬂE‘E e nmyebles asignades &l Ares Frofegida en que
praste sarvicios al Fancionario.
T Apoyar la ejecucidn de las actividades administrafivas requendas paras el Area Protegda de acwerdo con lag dimclrices
eslabledides por el jefe inmediato.

B Optrar los equpos, maguinas, herramentas y demas elamentos que le sean asgnados para ¢ desarmllo de las actividadas
_|:r|:LpiE|5 daf Arsa Frotegida

9, Desempediar s demds funciones asignadas, de acuerds con el niel, ka naturaieza y &l drea de desampania del carpa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

EJ plan de manejo es apoyado en su foemulacion y ejecsdn de acuerds con los Ineamientos de parques nacionzles, Las
acciones reguendas en el ejercicio de |3 aulordad ambintal canforme a los procediméantos v |a normatividad vigenie

Los reqormidos de control, viglanda y control son realizedos conforme 2 B programacian establacida permitiendo 12 disminucion
e a5 presiones y amenazeEs @ ares profegida,

Las gctividades refacionagas con ta gestidn del riesgo de desastre an e Grea prolegida v su 2ona de influencia son apoyedas
jEcargde conforme 8l plan de emergencias que permiten prevends y miligar los efackos negativos socio ambienigles,

LOS Proceses comundarios e mberinsttucionales Son apoyadas desda el nivel asistencial y operafivo contnbuyendo a la
consenvacion del drea probegida relacionamienta.

E' manberimiento pravenfiva y reperaciones menores de los bienes e inmuebiles, son reslizados de conformidad con los procasos

procedimianics establecidos fin por la entidad.
: Eﬁﬂﬂ agrmiresirativas desamniladas coninbuyen & [ gestion def area projegida de acuerdo con las polilicas y nomnas
[ 5.
Los vehicuics asignados al Area Protegida son conducidos ge conformidad con o requerimientos presentacos por af Jefe dal
¥ &N observaciin de [as normas vigentes,
Los bitnes, equipos, magquings y herramientas asignados al sechor del &rea protegida de su compefencia cumplen con [as nomas
|de sepuridad y con (35 especificacionas IECNICES Para SU Dperacon. |
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Catagoria. Tipo de entidades.

Ciases, Ministerio de Ambieniz y Desamello Sostenible - Parquas Macionaies Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Verbal, Wdafdnica, vifual (chal, e-mal, Isdeconferencia, foro virtual)

Cabegaria. informacicn

Clases. Escria digital verbel, presencial
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~
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Mormatividad ambiental vigense

Palitica instibucional Parques Macionales

Mecanica basica

Mangeja v martenimienlo de equips

Técnicas de comunicacion y educadan

Pravencion y mitigacion de desasines

Infarrdatica ¥ ssiemas hasons

Conduccidn_de wehiculos lemesires. acudlicns y semovientes.
Vil EVIDENCIAS

De desempeno:
Chzarvacion ral en ol puesto de rabajo en los crifenos de Jesempena de las funciones esenciales asignadas para el Cargo

Do producto:
Relatorla

COMpromizns a0quridos en |as reunoneg

informe de visita e inspecciones oculares, formatos de conbrol ¥ wgilancia, registros visuales, acias de medidas preventivas,
registmos en Bbrgs de minuta,

Formata captura de dalos, informe de recoridas, maedidas preventivas, regisires fologréficos

Flanes da necesidades, formatos relaconacos con el control da inventarios

Actividsdes relacionades con [a prevencidn, control v miligacion de incendos forestaias

Mantenimeento preventivo y reparaciones menares de los bienas realizadas

Deggrolo de las procasos comunitanas @ indennstilksonges

Actividades administratives realizedas

Da conocimiento:
Prusba oral yo esrita sobfe conocimients de s procesos & carpo y meneid de tecnologias que soportan las funcones
esenciales del cargo

Wil REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCEA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Borpbacien da dneo [5) afios de educacidn bdsica seoundaria, N.A
REQUISITO REGIMENES ESPECIALES DE MANEJO

Los funcioneros gsignacos @ las areas del sistema con régimen especial de manejo deberan cerfificar que pertenecen al grupa
{lmics v gua habitan en el bermiono resiapado u ocupado por i comunidad.

| 3. ALTERNATIVA

| ESTUDIOS EXPERIENCLA

| Sais [8) meses de experencia relacionada con
Aprobacitn de un (1} afe de educacion basica secundaria. Tétnicas de moniiores © lécnicas de captura de
| informacian de campa.

MOTA: Exta eguivalncia es apiicable siempre y cuando 5& acredite la formacion bésica primaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

| L IDENTIFICACION
Nive: Agigtencal
\Denominacién dal Emplea: Operario Calicade
Codige: 4163
Grada: 1
Mimero de Cargos: Selenta y siete (77)
Dependencia: | _Dande se ubique e cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Cisdn gjerza k3 suparvision discla
AREAS DEL SISTEMA DE PARGUES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aporar asistancial v oparativameniz en el desarmollo procesos, planes, programas, proyecios v ackwdades definidos para @l Area
Frofeqgida en el maros de le congoldacidn del sizhema de parques.
lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar an la farmulecian e implementacion dal plan de maneje del dnea prolegida, en e marco del Plan de Accidn Instibucional

2. Desampafiar |as acciones requendss en e ejercicio de la auloricad amblental que se presenlen e ol drea proteqida de acuardo
1oan los procedimeenios eslablecidos v i normatividad vigenbe.

!.'i Reslizar recomidos de contral, prodeceitn y moniboreo de acuerds a la programacion estabiecida en el Area Prolegida

id. Apayar la realizacion de actvidades operatvas retaionacdas oon 1a gestidn dal nespo de desastres an el drea profegida y su zona
de nfluencia.
5. Apayar en el desarolio de ks provesos comunitanos @ inteninstitscianales qua conlleven & [2 conservacion del drea
6. Realizar &l mantenimeenio preventivo v reparaciones menores de bos bienes ¢ inmuebles asignados 2 Arsa Protegida en que
preste servicias el funconaric
7. Apoyer |3 ejecucion  ce a3 achvidades admnistralivas requendas para & Area Protegida de acuerdo con las diracinioes,
establecidas por el jebe inmediata.
B Conducr los wehiculos del drea protegida conforme a los reglamentos de segundad, especificaciones Menicas. manual de
cperacion y nomatividad vigande.
{8 Operar los equipos, maquinas, herramentas y demas elementos que ke sean asignados para o desarolio de las actividades
ol Area Prodegida.
Ip;nwmma' 135 dernas funciones asignades y que comesponcan con el nivel, |a naturalaza v el Grea de desampeno del canmg.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
.E' plan de manejo es apoyado en su formutacitn v ajecucion de acuerdo con s Ineamientos de parques nacanales. Las acciones
rw.mdﬁs_ &N & ejercioio oe la autonidad embiental conforme 8 los procadimientas ¥ & normatividad vigente.
L os recorridos de control, wigilancia y control gon realizedes conforme & la programacién establecida permitiendo la disminuzian de
las presiones y amenazas al area protegida.
Las achividades relacionadas con i geslitn del riesgo de cesastre en &l drea prolegida y su zona de influencis son Bpoyadas
micorde confoeme & plan de emargancias que permiten prevenir y mitigar los efecios negativos socio ambentaes,
Los procesos comunilanos e mitennstifucionales 500 apoyados desde el nivel asistencaal y opesalivo confribuyendo & la
servacion del &res profeqida refacionamienda.
El mantenimiento praventive y reparaciones menores de los bienes & inmuebles, son realizedos de conformidad con ks procesas v
woedimiantos esiablecidos fin por 12 entidad.
' a:l:l'lﬂliﬂiﬁ adminsirativas desaroladas confribuyen 2 |2 gestdn del drea profegida de acuerdo con las politicas v narmas

Los vehiculos asignados al Area Protegida son conducidos de conformidad con los requenmientos presentados por & Jele del Area
¥ 2n Dnservecian de las narmas viganies.

Log blenes, equipos, maquinas y heramesnlas asignados al sector del area prolegida de su compstenda cumplen con 188 normas
||:|e= seguridad y con |as especificaciones ¥onicas parz su operacon, |
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categaria. Tipo de entidades,

Ciases. Mindsterio de Ambiente v Desarrolio Sastenible - Parques Macicnalas Natursles de Colombia,
Categaria. Comunicacionas utilizadas

Woases, Verbal, telefanica, virtual (chal, e-mad, eSeconferencia, ford virtual)

‘Cateporia. Informacion

Clases. Escrila, digital, verbal, presencial,
: V1. CONOCIMIENTO'S BASICOS O ESENCIALES

{Manrmatvidad ambiental ngants

Politca instituciona! Parques Macionales

Macanica basica

Maneje ¥ manlenimiento de equipos

Téonicas de comunicacion ¥ edutacon

Prevencitn y mitigacion de desastres

Informatica v ssiemas bisicas

Conduccion de vehiculos temestres, ecualicos y samovientes,

VIl EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en & puesic de frabajo en los cierics de desempeno de las funciones ssenciales Bgnadas para & cargo.

De producta:

Relatoria

Compramises adguirdos en las reunignes

Eﬁﬂne de visita e inspecoones ooulares, formatos de confrol v vigllancia, fegishros visuales, actas da medidas preventivas,
ppetrag an libros da minuia

Formats cephura de datos, informe de recomcos, medidas preventivas, registros folograficos

Planes da necesdades, formales relacionades con el contal de inventarios

Wctividades relacionadas con |a prevencion, control y migacidn de incendos lorestales

Manlenimiento préventivo y reparaciones menones de ks bienes resizadas

Cesarolo de bos procesos comunitanos & inerinstitucionales

Selivicades admanistativas realizadas.

D4 conocimianto:
Fruena oral yio escrita sobre. conocamienis de los proceses @ cargo ¥ manegd de |ecnokgias que soportan fas funciones
esenciales del cargo.

| VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacicn de cuatro 4] afios de educacion bésica secundana KA

REQUISITD REGIMENES ESPECIALES DE MANEJD

Los funcionancs asignados & las areas del sistema con régimen especial de maneo deberan cerificar que panenesen & gnupo
ainacd ¥ quis habitan en el lamisrio reslapado u ocupado por i@ comunidad,

X ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Seig (6) meses de expenenca refacionada con
Aprobaciin de un (1) afo de educacitn basica secundana écricas da monitoreo o tecnicas de capturs de
informacion de eampo

NOTA: Esta equivalencia es aplicable siempre y cuando 58 acradis la farmacian bésica pimana.

>
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ARTICULD SEGUNDO.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las compelencias esiablecidas para s dilenanies
perfiles & os que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Compalencias Laborales son,

2.1, COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION

COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumgle con oportunicad en funcidn de estandares, objefivos
y metas estsblecidas por |3 enfdad, a5 funciones que Ig san

asignadas,
Asume [a responsabilidad par sus resultadas:

Reslizar a5 funcionas y ocumple Ios
COMEIOMms0s organizecionales can eficacia
¥ calicad.

CRIENT ACION &
RESULTADDS

Compromade recursos v llempos para  mejorar e
productividad  tomanda  las  medidas necesarlas  para
IMMGMiZAr 105 Nesgos.
Feaiza odas les acciones necesanas para alktenzar 1os
ohigtivos propuestos enfrentands s obsléoulos que se

presantan

Aliende y .'.rﬂzm las necesigades y peliciones de los usuarios
y de cudadanos en genesal.

Dirigir la= decisiones y accdonas a la

Considera las necemdades de los uswaros al disefiar
[Prowecios & Sarvicias.

satisfaccitn de ks necesidades & intéreges
de los usuaios inberos ¢ exlemos de

D respiesta opanuna & las necesidades de los usuarios de
corformidad con el servicn que ofrece la entidad,

condomidad con ks responsabifdades
pibkicas asignadas a la entidad.

¥ AL CIUDADANG

ORIENTACION AL USUARID

Estabisce diferantes canglas da comumncacion con &l dsuanio
para SONDORr $US recasitates v propuesias v responde & les
Imismas.

Reconoce L3 interdependencia entre su frabao y el de ofros,

Hater usa responsable v claro de los
recursos piblicos, eiminando cualqueer
discrecionakdad indetida en su ullizacin
¥ garaniizar el aocess a @ indormacion
gubermnementsl,

TRANSPARENCIA

Proporciona infemacidn veraz, abjetiva y basada en hechos.

Facilita &l access a b informacsin refacionada con sus
respansabifdades y con & servicic 2 cargo oe ka enfided en
| que latara P
Demuestre imparciakdad en sus decisiones.

Ejecuta zus funciones con base an las normas y crferios

aplicables,

Liiliza o3 recursos de (3 enfdad para & desamollo de las

labares y la prestacitn del senicio.

2 2 COMPETENCIAS DEFINIDAS POR NIVEL JERARQUICO:

231, Kival Directivo

DEFINICION

COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA

~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dinigir grupos ¥ establecer y

LIDERAZGO

| maniener |3  cobesdn de  grupo
necesaria pera doanzar log objetivos
organzacionales

Manliena a sus colbaradores motivados.

Fomenta la comunicasan clera, directa y concreta

Constituye y manfiene grupos de trabaja con un desempefio
confarme 3 Iz estandares,

_Promueve a eficeca en &l equipo.

Genera un chma postvg y de seguridad en sus colaboradores.

Fomenta b8 paicipaciin de Indas en fos procasos de refexitn
¥ e fama de decsionas.

Unifica esfuarzos hacia objevos y metas instilucionales.

PLANE
ACION

Determinar eficarmente a5 melas y
priordades mshtucionales, identificando

Antiopa situaciones y ascenanies fiuuros con aciaris

Eslablece objetivos claros v concisos, estuciurados v
caharentes con s matas organizacionsles.

.
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laz acciones, los responsables, e
plazss y los recursos reguendos para
dcanzarlas

iTra:Ium los objetives estratégicos en planes pracicos

| factibles,
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye &l fiempo con eficiencia
Esiablece planes affermalivos de socian,

TOMA DE DECISIONES

Elkgir enfre una 0 vanas alternabvas
para soducionar un problems o aender
una sfuacion, comprosnebiéndose con
ACCIONES CORCTEAS v CONSECUSNCIAS Con
la decisin.

Elige con oporunidad, entre muchas atemabivas, los
proyecios & ragizar,

Efechia cambws comgleos ¥ comgromelidos en sus
actvidedes o en las funciones que Gene gsignades cuandp
delecta problamas o dificullades para su realizacion.

Daride bajo presidn.

Decide en siluaciones de &t complejidad & incerlidumbre.
Tians an cuents 25 opiniones de sus cosbaradorss

banfiene con sus colsboradores refaciones de respetn, {
Identifica las fuerzas polibicas que afectan ia organizacion v las

poshles  alisnzes pare  cumplir  con los proposios
Onjanizacionaks. |

DIRECCION ¥ DESARROLLO DE
FERGOMAL

Favorecer el aprendizaje ¥ desamolis de
sU5  oolaboradores, arficulancs  las
potencialidactes ¥ necesidadss
individuales con las de la arganzacion
| pare opfmizar la caldad ode las
| confribuciones de ko equipos de frabajoe
| yde las parsonas en el cumplmienio de
| los objetives y melas organizacionzies
prasentas y futuras.

idenifica necesidades de formacidn y capacitacion y propone |
acciones para satisfaceria. [
Parmile niveles da autonomia con &l fin da estimuar el
desarmalks nbegral del empleado

Delega de manera efective sabiendo cuando intervenic ¥
cuangds no hacerio,

Hace uso de las hebiidades y recurso de su grups de ratajo
para alcanzar las melas ¥ los estandares de productndad.
Esfablece espacids regulares  de  reboalimentackn
recanocimienta del desampefio y sabe manajer hebilmente &

bajo desampedio.
Thene en cuenta las opmiones da sus colaboradores,

| Mantiene con sus colabaradores relaciones de respeto.

COMOCIMIENTO DEL
ENTORNO

[
Eztar al tands de las crounsiancias y [s
releciones de poder que mfluyen en el

| E2 consciante de s condhciones espacificas del entorna
| crgenizecianal,
| Esta &l dia en os ecordecimienios claves del sechor v dsl
Estads
Concce ¥ hace sequimanis 3 1as polilicas gubermamentales,

entome wganizacaonal | Identifica las fuerzas poliicas que afectan la ergarizacan ylas
| posibles  dlianzas para cumplr con los  propdsitos
| orpanzacionales.
2.2.2. Nivel Asesor
COMPETENCIA Eum CONDUCTAS ASOCIADAS
Orienta o desarrcllo de proyeclos especidies para of logro de
< resuliedos oz la alia Direccidn,
E z Aconseja y orienta la tama de gecisiones en ks lemas que le han
= Apkcar & conocimiento profesional | SidD asgnados.
E“_ en la resolucon de problemas ¥ | Asesora en materias propias de su campo de conocimiens,
e transheririo a su ertorno laboral, | emitiendo concepios, fuicks 0 propuestas  akstades
M fineamienios toricas y Wenicos.
Se comunica de madD bges, claro, efectivo v sequrn,
o ﬁ E Comprende & enforno  organizacional que enmarca las
EEEE- Conocer @  mberpratdr 3 | sibuaciones objeto de asesoria y o loma como referents obligado
2o & arganzacion, su funcionamianic y | para emiic juicios, concapios o propuestas 3 dasamodar,
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| sus  relacomes pofificas v
| Bdminiskrativas,

Se nforma
problemas y demandas del antomo,

permanentementa sobra polilicas gubernamantales,

CONSTRUCCION

DE RELACIONES

Establecar v maniener relaciones

Liilza sus conlacios pars conseguir objalivas,

cordigles ¥ raciprocas oon redes o
prupos oo personas mbemas  y
exlemas 3 la ofganizacikn  que

Comparta informacidn para establecsr 205,

facitien Iz consecucicn de  los
pbjeihves inshitucionakes.

Irderactia con oires de un moda efectivo y adacuado

Preve siluaciones v aermativas de soluckin que orientan (3 joma

E de decisiones de 12 alla Direccitn
Anbciparse & los prodlemas INKand0 e ren e srokiemas. y propane acciones concrElas para
§ |eesohision | s =
: ' Reconace y haoe viables las oporfunidades
2.2.3. Nivel Profesional
DEFINICION
COMPETENCIA DE L& COMPETENCLA CONDUGTAS ASOCIADAY
Aprande g I3 expanencia de oras y da la propia,
% Se adapta v aplica nuavas tecnolpgias gue s= impianien en
= i3 organizacian.
8 Ay dosarolar pomancntements | AP1C2 108 ConaciTniss kaifdos fos desaios que se
E ﬂﬁ?fﬁ:ﬂmr aéﬂh::;ﬂm Investiga, mdaga y profundiza @n fog emas de su entomo o
= de eficacia arganzacional dreadedesempefio. .
] Reconoce las propias imitacones v las necasidades da
% MEras Sl preparacion
Agimia nueva informacion y la aphes cormeciaments.
Analiza de un modg sistematico y racional los espectos del
Aplicar el conocmienta profesional en la | trsbajo, basandose en la infarmacion rekevante.
<= resclucion de problemas y transferido & | Apfica reqlas basicas y conceplos complejos aprendidos,
E 3 L #ntom ladoral, Wenffica y reconoce con facikdad las causas de los
w E problemas y sus posibles solicitnes,
] E Clarifica datos o siuaciones compleas,

Planea, organiza y mecuta maliphes tareas fendientes a
alcanzar resiiades instilucionales,

TRABAJD EM EQUIPC Y
COLABORACIGN

Trabajar con obros de foma canjunia v de
Mmanera parficipativa, infegrands
esfuerzos pars la consacucdn de melas
institucionalas comunes.

Coopesa en distintas situaciones y comparte infomacion.

Apara sugerancias, idaas y opinones.

Exprosa expaciativas posilivas del equpo o de ks migmbos
ded mismao,

Planiica las propiss acciones ferendo en cuentz (8
repercusion Jde aE rmismas paa la consacucin de los
objetivos grupales.

Eslablece diaiops directa con los miembras del equpo que
permita compartir informacidn & dees en condiciones de
respedn v cordiaidad,

" Respela trinios Gspares y disintas opinones del equpe.

CREATIVIDAD E
INMOVACION

Generar ¥ desavolar nuevas ideas,
concepins, métodos ¥ soluciones

Cfrace respusstas allematvas.

horovecha  fas  oporlunidades ¥ problemas para dar
solCicneEs novedosas.

Busca nuevas gtemalives de solycdn y se amiesge A
roMmper esgUuemas radcanales,

Inica acciones para SUpera’ s nDElcU0S v alcanzar metas

espetificas.

\‘
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2.2.4. Nivel Técnico

g
;
:

DEFINICION
DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA TECHICA

aclualizados,

Enterdar y aplicar log conocamientos teonicos
del fres e odesempefio y o manienerics

Capta y asimila oon facilifad concaplos e nformacion. |
Aplica el conocimienic #cnico @ las  actividades |
cobdianas "
Andiza [a mlormacan de aceerdo con lss necesidades

de la organizacidn,

Comprende |05 aspectas Monicos y los aplica al

desarolo de procesce v procedimienics en los que esta

| nvoiucrado.

Resuslve problernas  oflizando  sus  conocimienics

fecnicos de su especiaidad y garantizando indicadores y

estandares establecidos.

& Trabajar con olrog para conseguir medss | Mentifica claremente los objefives del grupo y onenta su
§ % comunes. wrabajo 3 ia consecucin de los mismas.
E Colabora con alros para 18 realzacion de acividades y |
metas orupales. -
Fropaome y ancuentra formas nuevas y eficaces de haoer
o s cosas.
E g Es reclirshg
== Prasentar idess y melodos novedosos y | Es practico.
= g concretanios en actiones | Busca nuevas aliernafivas de sohicion.
= Revisa permanentemente los procesas y procedimienios
para optimizer los resultados.
L5 Mivel Asistencial
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA i
= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
2 Recone sok nfarmacion imprescindible pare & desaroio de
E I3 targa.
5 Drganiza ¥ guarda de forma adecusda |z informacion 2 sy
= Manejar con respeto las informaciones | SUKIB00, fEniendo en cuenia las nommas legales v de i3
o parsoneles & insfitucionales  de  que | JMDEMIZacin.
= dispone Mo hace piblica informacion laboral o de las personas que
o puada afectar la organizacicn o |as personas.
% E= capez da discemir que se puede hecar piblios ¥ gué no
= Trarsmile informacion aportuna y chjedva.
= " Acapla y se adapia fcimente a los cambios.
o g Enfrentarse con Rexibilidad v versatiidad a
£3 silusciones nuevas pare  aceptar los - -
E e eambios positiva y consirucivaments, Responde al cambio con flexbiidad.
é 2 Promieve el camix
= Acepta instrucsanes aunque se difiera de llas.
& Adaptarsa 3 la politicas ingtituciongies y | Fedlza los cometidos y tareas del puesio da trabajo.
@ buscar informacion de los cambios en |2 | Acepta [a superdsion constante,
= futoridad competeEnte. Resliza funcanes orientadas & Apoyar 1 Acoin de oiros




RESOLUCION NUMERD

k-0171

DEL DE

DE 2014

16 ENE 2014

Hoja Mo, 324

I/— “Far 12 cual e establecs al Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los emplecs de la Planka
de Personal de Parques Macionales Maturales de Colombia”.

miecnbros de |3 organizacion

5

RELACIONES

INTERPERSONALE

| Establecer v

mantener melacoras  de

Escucha oon mierés 3 [as personas ¥ capla las
prencupacionss, intereses ¥ necesidades de ks demas.

Irabaio armishosas y positivas, basadas en
lz comunicecion abeeris y fAweda v en @l
raspilo por kg demas

Transmite eficzzmente ez ideas, sanfimientos & informacian
impadienda con ebo mals entendidos o siluaciones confusas
que pueden generar conflichas.

COLABORACION

Aywda al logro de los chjefes articfando sus acluaciones
a0 los femas.

Coopersr con los demas con e fin de
gicanzar |05 objietives insiuconales.

Cumple los Compromisos gue edguians.

Facilita la labar dé $us supeficres y compeRers de frabsjo,

2.3, COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
2.3.1. Nivel Profesional

DEFINICION

_\\

desestabdizadoras de |a oroanizacon.

COMPETENCIA DE LA COMPETENGIA NIVEL DE COMPETENCLA

wy
'fg"‘ﬁ interés por la bisqueda de oporunidades pare adoquirr | NIVEL 4. Retroslimentar: Asimila, contrala, |
= nuevas hablidades #onices, oe  conocimianios @ | verifica ¥ aclie de souerdo B s |
= E interpersanales que mejaren su calidad y productividad. Es | conocimientos vy esperiencias  adquiridas |
- la desiraza por enbender v asimilar ks conooimignios | razindose planes de mejoramiento confinda,
EE proporcionados. refielandolos en actiones directas en |a
=2 labor desempafiada,
=

Capacidad para medar ¥ llegar a acwerdos cudndo s | NIVEL 3. Esté dspussto & mediar enfra sus
E‘E preducen sifuaciones de tension o de choquas de intereses | cobagas para concliad crilerios v anconiras
9 = enine personas, dress o grupos de frebgo, Implice le | soluciones, construyendo y comunicando una
=L capacidsd de visuglizer soluciones posifives fronte & | clara descripcion de I0s mlereses &0 juego
= ot situacionss de conlrwersis o de que gean perdbidas como | aceptables pars fodas les parles.

PENSAMIENTO
AMALITICOD

Es la capacidad de fegar & entender una siuacon
desglesandola en pequenas pares o identficands sus
implicaciones paso @ paso. Incluye wer y organzar las
partes de un problema o suacion de forma sislematca,
readlizendo  conlinuamenie  comparacionas  endra BuS
diferentes  aspectos y  delslles,  establaciends
racionaiments  priofdades.  fqualments,  idenlifica  las
refaciones causa-sfects de ks evenios

MIVEL 4. Realzar planes o analisis
compiejos;. Desglose sistemdlicamente  un
pocess o problema compigjo an las parles

para identificar una solucidn. Liiza difsrenles
técmcas para enelizar cade una de Las pertas
o8 un problesna compleo v de ests forma
abordertas llegenda a una salucion.

fque b componen. hace un analiss profundg |

AUTOCONTROL

Es ia capacidad de mentener &l confrol ¥ |8 calma anie
sluacones dficikes para lograr objeivas personales u
organizacionales, Asi mismd mplics & rasistir con vitaidad
£n eondiciones constentes de esinés

Utikza cnices o bucos pare confrolar 2l
| estras. evitar bajar al rendimianto y ¥abajar de

farma afectiva en situaciones donda fa fensién
| &% conrfinua Flanifica con gran anticipackdn
| acfvidades con el objeto de reducir &l asirés.

NIVEL 3. Manejar &l esirés con afectividad:
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MEEMOD

CONFIANZA EN 5

Achuar con sequidad frenle 3 silusdones nuevas yo
desafianies, haciends juicios positvos ¥ reslistas respecio
de las capacidades pmopias v de Su eguipa de trabajp.
krplica una acliud de inferés ¥ conocerse & 3i mismo ¥
desarmallsr nipevas compalanceas.

NIVEL 4. Express sus desacuerdos ¥
objeciones de forma explcila v oporiung,
uslizando para elix 05 canales & instancias
formales que comfesponde. Sa rafiere 2 sus
compafieros de  fabajio de un mods
consinechve, valirands sus compelencias y
apiitudes personales.

RESPONDER

ESCUCHAR Y

Ez al interes de entender io gue l3s persones dicen. Se
refere & como S8 es sensble 3 [ conducta werbal © no
verbal de los oiros

NIVEL 2, Escuchar con alencidn o que dican:
Pueda hacer preguntas parz confemar losg
mMensajes que ¥ ansmifen s demas,

FLEXIBILIDAD

Eg ta habilidad de adaplarse y trabajar eficazmente en
dislintas y vanadas sSiuaciones, con persenas y Grupos
diversos. Es fenér 13 disposicion de escuchar quejas y
acepar sugerencias, &l como endender y valorar posturas
distintas ¢ punids de vista enconfrades. adeptando su
propio enfoque @ medida que |3 siuacdn cambiante o
fegquisra, de Bl maiera qua fos resulfados  sesn
constructives v apropiados. implica ademds,  promdwer
cambias on la arganization yio en las responsabdidades
de su cargo

WIVEL & Aplcar las mormas con flexbildad:
Dependendo de cada siuecdn es flexble
gplicando s normas ¥ o procedimianios
adzptandolas pare akanzar los objelvos
globales de b orgenizacidn, En sifuacknes de
amergencia apoya [@s faeas de sus
COMpEETos,

ORIENTACION
HAGIA EL
USUARID

Es el deseo de avudar o sendr @ oS demés enendo an
tusnta sus necesidades, mplca asiyrzanse para conocer ¥
resalver iog problemas de (o5 usuanios tanto intemes coms
ExlETIOS.

HIVEL 1. Mamiener comunicacion abierta:
Kantiene wma comunicaciin aberta con al
cliente sobre las expecialivas mutuas, conoce
U nivel de satistaceidn. Le alrece informaciin
util y un sericio grato y amahle

ORGANIZATIVO

Manwejo apropiado de |os meursos, beneficios, productos v
| senicios que offrece b organizecion para el buen

dasempedio an pra de un apode positive 2 las expactativas
de la empresa y de los empleatos.

NIVEL 3. Manipua los recursos, produchos y
senicios oon facibdad y kace sugerencias al
respecio.

PROFESIONALISMO

ALTOS ESTANDARES DE | CONOCIMIENTO

Paiones  sxpresades en el comportamienis  como

profesional ¥ ejeculivo, donde existe la preacupacion par
daile = foque profesional & lodo ko que 32 hace

KIVEL 3. Demostrar afics esiandares de
prodesonalisma  Demuesira en iodas sus
BCCiONes U predcupacon por realizar un
trabajo de cabdad y mostrar y compotamisnto
profesional ante sus colaboradores, colegas,
jefes ¥ cienies

POSITIVA

ACTITUD

Cualidad da emanar alegria, interés y anhelo por mirar 1a
vida, las cosas. los problemas, objetivas v melas desde o
lado de do posible y K positivo, donde odo s2 puede lograr
depentiendo de |a fuerza inferior que 58 ke ponga

NIVEL 2 Emprendar acciones FPope an
précice 1o conpcimisntos asimiacos en la
labor dasempefiads,
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CAPACIDAD CRITICA

Capacidad para |3 evaluacicn de dalos y lineas de
BChuECan, asi coma para tamar deciiones [agicas de una
manera impatcial y desde un punto de vista racional,

NIVEL 2. Evalis de manera clara y precss
todas las dificutades de los provecios @ su |
tango, se Ineresa por indagar y espacular
sobra posibles salucones 3 panr del anasis
de Ios dafos exigientes  aplicando  su
conacimiarto, propone soluciones efechivas en
paordinacien con oiras dependancias.

INTEGRIDAD

Implica |a capacidad para lograr consistencia ening lo que
s& dioe y 1o que se hace Comunica sus infenciones, 1daas

| v sanfimiandos de manera ateera y Grecta apreciando 13

gpeatura v ka honessdad ain en situacionas dificiles y con
toda tips de parsonas,

NIVEL 2. Mdenfifica las mplicacanes morales
de sU5 000Nes

LIDERAZGOD

pofeaciones efcenies ancaminadas haca ol bgo o8
objetives comunes.

Significa ssumir el rol de guia de un grepo o equipo g9e MIVEL €. Promover i clbciides de oupo:

trabayo, imphca &l deseo de orentar @ los demas, generar |

Lrifza estratepias para pramaver un ambiente
de coaperscin en ol equipe, maniener |os
snimaos alios y alcanzar buenos niveles de

| productividad
1 impica un esfuarzo penuing por fomentar & formacion y |
o desarmlly de los demas, a parfir de un apropiads andlisis | NIVEL 4,  Menter v animar; Anima a los
jg de sus necasidades y tomando en cuendg el contexio | demas despuds da un conlralismps o reves
S8 orgenizaciongl. No se refiere al solo hecho de enviar a la | Expresa su confianza en gue pusds mesarar y
%E genle a cursos © programas de formacion por ruting, sing @ | le offace  sugarencias  individuales para
- un esfuerzg sincera por desarrollar a los demds de | Supesarse
L atiskida o &8s necesdades,
Es |z cepacidad para comprender e inferprelar las

= reaciones de poder en la propia empresa o en ofras | NIVEL 3. identificar Bas relaciones ce poder |
=35 organizaciones. Impiica 1a capacidad de identicar tanto @ | de |3 organizacion |dentifica a las personas |
E las personas que foman las decisiones, como aguellas | gue oman |23 secisiones como agquelas ofas |
K] ofras gue pusden influir scbre l8s enteriores: asi mismo, | gue  pueden infuir sobre &8 antediones |
%"‘: 85 capaz de prevar oomo ks nuevos aconbecimeentos o | sacango parfido de estos conocimientos en

E siuaciones afectaran 2 la gente o grupos de |2 | beneficio de @ organizaciin

organizackin. !
a |
E g Manejo aprogiado de los recursos, beneficios, productos y | NIVEL 4. introduce mejoras y aparts pasifivas |
= sarvicios gue offece |a omanizacion para & buen | para lograr un mansio mas apropado de los |
L desampefta en pro de un aparie pasitivo a las expecistivas | recurses, produchos v servicios gue @
2 de la empresa y de los ampleados. ompanizacidn ke offece.
85
o i
=

g ] MIVEL 3 Demostrar alios estandares de
= " g Parones expresados en ¢ comporiamienio  como ﬁﬁ;ﬁm Demm p:? rﬁﬂfw Eﬁ
E W profesional ¥ gecuive, dinds exisie la preocupacidn por rahoin  da F'Eﬂﬁfwm v mosar un
i e darle un togue profesional 3 todo ko que s6 hace : e
2 | comporiamiento  profesional  ante  sus
of i | evlaboraderes, colegas, jefes y clientes

=




. g 1]
n-017 16 ENE 2014
RESOLUCION NUMERO DEL  DE DE 2014 Hoja No, 327

r/_ Por la cual 52 establace ol Meneal Especific de Funciones ¥ de Compelencias Laborales para fos emplens ge la Planta
da Personal de Fargues Macionaies Maturales da Colombia”,

CONOCIMIENTOS

TECNICOS

Capacidad de poner en pracica y ampliar el conccimienio
tenico-cancaphesl, asi como ransierir 8 ofres agquellos
congcimientos refacionados con el frab&a en beneficio de
metas comunas de su dependencia

NIVEL 3. Solucicnar problemas BBonicos
Bursca apariunidades para ayudar 2 [a ganle a
resolver problemas tecnicos o mejorar su
rendimisnto, Comparte espontaneameants con
05 comas S expanancia sciuando como un
“consultor extema”

GESTION DE
PROYECTOS

Habibdad del individuo para comenzar 8 realzaciin de un
proyecto, deste su planeaciin y postenor implamentacion,
leniendo clardad en-el planteamiendo o2 ks objetives ¥ oe
kra recursos que va a emplear para la consecucion de los
ST,

MIVEL 3. Manipula los recurses de mancra
gficaz, alinea as tareas con los objetivos de
su trabajo v de la organizacin,

COMUNICACION PLANIFICACION ¥

EFECTIVA

apacidad pera expresar ideas o hechos de forma clara y
precisa con un adecuads o del lenguaje v logrando gl
enfendimiento y i aceptacidn de los demas.

NIVEL ). Establace coordinaciones fiuidas y
efectivas deniro de Su equipo y con obras
areas, es espacifico en sus peticionas y en
B3z condicores de sabistaccidn de las
mismas.

MANEJD DE

CONFLICTOS

Cepacdad para medier ¥ fegar a acuerdos cuando se
producen siluaciones de lensdn o de chodques de
intareses enlre personas, areas o grupos de Wabajo
implica la capacidad de visuakzar spiuciones posfivas
frente a sibussonas g2 confrovessia o o2 que 32an
pencibidas como Sesestabilizadoras de 13 orgamizacion.

NIVEL 3. Esla dizpuesto & mediar enfre sus
coleges pare concilisn crisenos ¥ encontrar
sohciones, conslruyendo ¥ comunicando
una clara descnpcion de los intereses en
Jueps aceptables para fodas las paries.

~

CONOCIMIENTOS

TECNICOS

‘Capacidad de poner en prachica y amphar & conocmienta
Mecnico-concaplal, asi como transfenr 2 ofros aquelios
cangcimientos retacionados con el trabajo en benaficio de
malas comunas da su dependencia.

NIVEL 2. Ulilizar fos conocimiendos Bonicos:
Liikza sus conoocimienios Monicos para algo
mas que responder dudas o conlesiar a las
prequntas, Aporla ieas para profundizar en
gl tema o probiemas en discusion

PENSAMIENTO ANALITICO

Es la capecdad de legar 2 endender wna situacidn
desghsandola en pequenas pares ¢ Menlificands sus
Imphicaciones pass a pas. Incluye ver y onganizar lzs
partes de un problema o situaciin de forma sistemdbcs,
fedzando  conthuamenls comparacanss enfre  sus
diferentes aspecins ¥ defslles,  estableciendo
racionaimente  prioridades. igualments, identifica las
né|aciomas causa-efecio da fos eventos

NIVEL 3. identficar relaciones malliphes:
Anaiza relaciones entre venes partes 42 un
probiems o situacion. Es capaz de desglosar
slemafcamenta una farea | siuacion
complea en panes manejabies, Reconoca
posibles causas o consecuencies probabies
de uma accidn, Generaiments anbipa los
cbaticuios que podiian apamscer =n un
[rocesa ¥ piensa en ios pasos siguientes,

LIDERAZGD

Significa asumir & ol de guéa de un grups o equipo de
frabajo, implica el deseo de orenter & log demds, generar
achuaciones eficientes encaminadas haciz al logro de
objalivos comunes.

NIVEL 3, Solicite y valorae opinionas: Dinge
l#5 decusionas pera  obbaner  nuava
informmacion, Busca aprender de los demds
espacialmante da sus colaboradores,
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ALTOS ESTANDARES
DE
PROFESIONALISMO

Patrones expresados en @l comportamiends  como
profesmral v efeculive, donde edste la preccupadion par
gark un fogue profesional a odo [0 que se hace,

NIVEL 3. Demoster alins esiandares de
profesipnafema; Demuesira &0 fodss sus
accicnes 54U preocupacion por neakEar un
frabsjc  de  ecalidad ¥ mostrar un
comportamiento  profesional anle Sus
colaboradores, colegas, jefes v clientes.

MANEJO DE
TECHNOLOGIAS DE
INFORMACION ¥
COMUNICACION

Opera las heramientas fecnokigicas v de comunicacion
requendas para el desempeho de sus funciones. Implica el
inferés por congcer y ufifzar de moda régula v efcenis
los programas, aplicaciones v sislemas adopiados por (a8
irstifucién o &rea funcional

NIVEL 1. Uliza procesador de texts, intranet
& Insemeat vy desting fiempa para capacilanie
en al uso de aguelas lecnciogiss Que na
ranes

PLANIFICACION Y
GESTHIN DE
PROYECTOS

Habilidad del indivicuo para comenzar |2 reslizagan de un
proyects, desds su planeacian y posherion implementaciin
teriendo claridad en & planteamiento de los obelivas ¥ de
los recursos que va @ empear para 13 consecucion ge ks
FTHEMS,

NIVEL 2. Establece priondades en su trabao,
utilza  parspactivas v lineamenios o2 b
orjanizaciin para comprender &l trabajo qua
le Esignan y sobee afo s planies objeivos,

TOMA DE DECISIONES

Habfidad pera decidir poarce de @ canducta wio soluckdn
da un problars eh & momenis ndicady ya 583 en una
sitisacion de emergencia yo cuando el supsnor encangado
JiE 13 10ma e eciSInes Nd 58 encUenie prasenis.

MIYEL 3. Explora v pnorizer las diferanies
gpoones  inwolucrasas en la tama de
decmones ¥ asime |3 respensshibidad de los
afaclos o consacuencias da esta.

CAPACIDAD
CRITICA

Capacdad pera la eveluscion de daks v lineas de
actuacitn, asi coma para lomar decisiones logicas e una
maners imparcial ¥ desde un punie de vista recional.

MIVEL 2. Ewalia da manere clara ¥ preciss
todas las dificultades 9 os proyectos & su
carps, 2 inferesa por indegar v especular
sobre pesbles souciones & partr gal analiss
de los deblos esstenies  apicando  su
coracimient, propone soluciones efectivas en

AUTOCONTROL

EE |z cepacided de manktener &l contrad ¥ 13 cama anite
svaciones dificles para ograr objelivos personales u
arganizacionakas. Asi mismo implica &l resistr con wialidad
en condiciones censtanies de estnes

ey

MNWEL 2 Actuar con calma Comdrols
BMOCONES &N Sacones que e provacan
antzdo, frustecion o estras v confinda las
discusiomes © sus ecfuaciones oon clerls
calma. Ignara |3 agresvidad de |3 siluacidn
{riz 52 enganchg] y confinua con k3 discusian
o frabaje.

COMPROMISO
ORGANZACIONAL

Aclituc og compenesracion ¥ colaboracibn con s objetvas
¥ metas de la organizacion, que o Peva al desamollo ds
sug funciones con ata nivel de avlo molivacdn Es fa
dispasicion gue s liene para adecuar la conducta a las
necasidades, pricridedes v melss Jde la organizacion,
Invohicra actuar de acuerdo con formas que promocionen
I&% metas orgenizecionales o oue  salisfagan  les
necesinacdes de |x organizacion,

NIVEL 3: Apoya acivamente & fa
prenizackin; Entiende v apova & alcance de
la mesadn v medas de |3 orgarizacion. Escoge
sus propias actividades y prioncades con el fin
de cumgalir 25 necasidades organizacanales.
E= una perscna que 58 prepoups par el ‘gue
dran de i3 empresa” y que sufre con noticias
magalivas sobra asta, '
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CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Cepecidad de poner an practica y ampdar &l conocimisnin
Wcnoo-conceptual, asi como fransfer a ofros aquelios
conocimeenios ralaconados con e irabajo en benefica de
metas comunes de su dependenca,

HIVEL 3 Zolucorer problemas ieeonicos:
Busca oporunidades para ayudar a la gente a
resobver problemas Monkos o MEorEr su
rendimianio. Comparie espanianesmanis con
los demés su experiencia actuande coma w
“eonsuller exdarn”,

FLEXIBILIDAD

Ez la habiidad de adaplarse v Uabajar eficarmanie en
| disintas v vanadas silueciones, con parsonas y grupos
diversce. Es lener |a dispasicion de escuchar quejas ¥
Bceplar sugenencias, asl como entender y valorar pasturas
dizintas o punios de wisla anconlrados, adaplandl su
| propio enfoque 3 medda que |3 siluacidn cambianie o
| requigra, ¢e fal manera gue ke resultados sean
| constructivos. ¥ apropados. Implica ademsas, promover
cembics en la organizacion yio en las responsabilidades

NIVEL 3: Auztar sis tachea: Decide que hacar
can base en los cambeos de 3 sikiacian o en
las respuestas de o demas. Austa s
compariamients para adapterse a la situadion

yio a las parsonas.

LIDERAZGO

| da su cargo,

! Significa ssumir el ml de guia de un grupo o equipa de
{ frabajo, impica &f desed de onenlar 3 los demis, peners

gciuaciones eficdentes encaminades hacia el logo de
| chESvas comunes.

NIVEL & Promover la efectividad del equpoe |

Litilizs estretegies para promover un ambients
de cooperacitn en e equipd, maniensr los
animos altos v akkanzar buenos niveles de

productidad.

ORIENTACION A LA
EFICIENCIA

Actitud personal & fravés de fa cudl |a persona estd en
| constanie Bisgueda de @ eficenca de su rabaa ¥ no
necesdes de una consiante sEpervision en su desarmollo,

NIVEL #£: Su irabgo demuestra calidad,
precisién ¥ auste 3 lag regles establecidas, se
pECCUpa por pramover dllemativas eficaces
para mejorar el desarmalio de sus aclividades,
par o general no reguiers de supenision para
reglizar de  manera eficar B lebor
encomendads.

PERSPECTIVA
ETICA

Es s capacidad de entender las implcaciones morsles
{bien y ma] y elicas (obligaciones) oe una situacon,

Invediscra manejar walores que eslén en conflicto y decidir |

an funcion 68 una perspsciive el

NIVEL & Reconoce que ewsle ambigiadad
moral Es capaz de achuar 8 pesar de la
ambigiedad. Toma acciones ntenpretandg ef
it de i ley en siuasiones que implican
un dilerna moral y 58 preccupa del mpacio de
sl ponchucta obre |3 pante,

PLANIFICACION ¥
GESTHON DE

PROYECTOS

Habididad del mdsiduo para comenzar [a reglizackin de un

| proyecio, desde su planeacian y posterior implermnantadian,
| teniende claridad en © planleamienta de los cbigfivos y de
: los recursos que va @ emplaar para |a consecucion o los
| rEsmos.

NIVEL 4; Plansa, venfica, ejecuta y confrola
e proyecies, programas ¥ ACCiones que
malementa v desarolia  estralegias  que
garantizan resultades a largo plaza,

TOMADE

DECISIONES

Hatdidad para decidr acerca de la conducta yia solwcidn
de un problema en o momento ndcade ya sea en wha
sfuackin de emergencia yio cudnde e superiar encangado
de latoma de decisianes 10 S8 encuenire prasents

NVEL 3: Explora v priorizar las diferentes
apeiones  involucradas en B toma  de
decisignas v asume |a responzabiidad de ks
efectos o consecuencias oi esta

¥ COOPERACION

TRABAJO EN EQUIPD

implice trabajer en cofabaracian con ofres, formar parte de
un grupa, rabajar juntas en funcion de kgros ¥ metas de
beneficic comin. Debe exisir un inferés genuino par
cantrber 2 logro de (o5 obetivos, En esta competencia se
considera gue &l indiduo forme parte de wn grupa de
gente que NCong como un equipn

RIVEL 4: Solicitar opirones del grupa; Vaiora
s ideas y experencias de los  demas.
Mantiene ma actlud abera @ aprender da
allos (especisiments de sus oolabaredores),
Soficita opnicnes a ideas 3 @ hora de omar
decionss o reglizar pianes especificos. Invila
a locos los miamibres dal grupo & tomar parte
dal procesa.

S
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2.3.2 Nivel Técnico
DEFINICION
COMPETEMNCIA DE LA COMPETENCIA NIVEL DE COMPETEMNCIA
EE Interés por la blsqueda de cpotunidades para
i - adquine  nueves  habiidades  tecnicas, de
= = contcrmientas & nterpersenales que mejeren s | NIVEL 2. Emprender accicnes: Fana en prachica los
o g calidad y productividad. Es fa destreze por entender | conocimienics gsimilados =l la labor
- ¥ oaurilar  [6F  conociiented  propofdanadas | desempedada,
EE refiefandolos en acciones direcles en la labor
5= desempefiada.
|
Cudlidad de emanar degria, interés y anhelo por |

g E mirar |a vida, las cosas, los problemas, objetivas v | NIVEL 2. Implica a los demds, involucra a las

E metas desde e lade de lo posible y lo positive, | persenes que o rodeén confagisndoles achtudes

= donde fodo se puede lograr dependiendo de fa | positivas y oplimisias frents a ta vida.

fuerza interigr que 5e le ponga.

‘E Actuar con segurdad frente & situaciones nuevas
L yio desafiantes, hackendo jBCcos posEtning v redlistas | NIVEL 2, Asume con enfusiasmo Taress NUEvEs
g E respaths de [as capacadades propias y da su equipo | aun cuando es@s le planlen mayofas axigancias

% de Fabajp implica una acttud de inlerés y | redizando juicios positivos y reaksias acerca de sus
g orocErsE  asi mismo ¥ desarrollar  neevas | propiss capacdades.
b compatencias,
Eg Menepr apropado de ks recursos, beneficios
i 'ﬁ productas ¥ senicios gue offece 3 organizacidn | NIVEL 2. Se ajusta 3 las nomas establecidas por
E < para el buen desempefic en pm de un apore | | orgenizeckin pare € mansjip de ko recursos
o % pasitivg @ 15 expectativas o8 la empresa v de los | mequinende una Supandsion nomal para a4
ox | erpleadas.

RELACIONES

DESARROLLO DE

Congigte en consfruir o manlenss  relasiands
cordigles o redes de contacio con 3 gante

MNIVEL 1. Mantaner relaciones de  ¥sbajo S pona
en conMacie con las  persones  Inwolucradas.
Mantana  refaciones  formales  de insbsjo
(principadments msociadas & temes  laborales,
aurgue no ulibce nacesarismenta un esfla o tono
formal). Esie nive! incluye chardas informeles sobre
materiazs relaconadas con e rabas.

FLEXIBILIDAD

Es la habilidad de adaptarse y trebaiar eficazmenta. |

en distintas v vanadas sHUACKNES, GO PAFSONAS ¥
grupos diversos. E5 iBner i3 disposicion de escucher
quejas v aceplar sugerencies, a5l como eplender v
valerar poshuras detinlis o puntos de  wists
enconrades, adapiando su  propic enfoque &
medids que &9 siluacidn cambiante o requiera, da
fal manera que los resulizdos sean constructvas ¥
apropiados. Implica ademas, promover cambiog en
l& orgenizaciin w0 én fas responsabiidades de su

camgo,

NIVEL 1. Zer flexdble: Reconpoe que los punios de
vists de los demas son fan validos como log suyos.
Agume como natural v Bgioo que |a penle Bane sus
propiss opinionss y por o tanta acepis les
diferancias ngividisales

INTEGRIDAD

Implca la capacdad paca lograr consistancia enkre
o que ea dice y o que se hace. Comunce sus
intenciones, ideas y senlimientos de manera absarta
¥ directa agreciando fa aperturs v ta honesidad adn
€N situaciones dificies y con odo tipo de parsonas,

NWEL 3. Es consislende v congruente
permaneniements en sus aociones, anakzando |as
apcionas que mear 58 orientan & sy conciencis
moral.
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LIDERAZGO

Sagrifica asumic el rol de quia de un gips o equips
de Irebaa, implica ¢l deses de orienfar a los demas,
penerar acluaciones efioenies encammadas haca
el bagra de chijefwas comunes,

MIVEL 2. Promover la parlitipacion del grupa:
Dirige &l proceso de interacciin del grups oon el
chjels de desarmllar la parficipacion de lpdos sus
miembros y formar equipos que coniibuyan

MANEJD DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y

COMUNICACION

Opera  las  herramientas  [ecnokigicas v de
ComUNiCacion requendas para el desempefio de sus
funciones. Implica el inferds por conocer ¥ ulilzar de
mi2do regular y eficienta los programes, aplicaciones
¥ sistemas adoplades por @ insllucidn o &mea
funcipnal,

NIWEL 1. LUiilzs procesador de texto, infranet e
Interret v Jesting liesmpo pars capacitarse en & w
de aquellas lecnalogias que no maneia.

L& EFICIENCLA

Acitud personal B fravas da la cual la parsona esia
en consiente bisqueda de s sficenda de su trabajp
¥ no necesita de una constanie suparvision en su

deszmaiin,

NIVEL Z. Reakza lag achvdedes buscandy mejorar
los resuitados sustandose 3 kas reglas ¥ nmas
eslablecidas.

USUARID

HAGIA EL

ORIENTACION | ORIENTACIOM A

Es el desep de aywdar o senar a las demas jenienda
BN cuenta sis neocesidades, molica esforzarse para
canacer y resolver los problemas. de los uwsuanos
tanio intermos como exiemos

NIVEL 1. Martener comuncacion  shierta;
Menbiens wna comunicacion abiera con el cianis
s0bre les expectatives mufuas, conooe su nivel de
satisfaccitn. Le ofrece informacion Ol y un servicia
grato y amable.

2.3.4. Nivel Asistencial

%

DEFINICION
DE LA COMPETENCLA

ACTITUD

POSITIVA

Cualidad de emanar alegria, interds v enheln por
mirar 1a vids, las cosas os problemas, objeives v
| metas desde el [ado de los posible y lo positivo,
| fonde todo se puede lograr dependiendo de la
! fuerza inferior que s2 le ponga.

NIVEL 2. implica a Ios demas, involucra a las
parsonas que lo rodean contagiandoles acthudes |
pozitivas v opimisias frente a la vida,

N EFECTIVA

COMUMICACHO

Capacided pera expreser idess o hechos de forma
clara y precisa con un adecuads uso del lenguaje y
iogrando el entendimienta v B Bcepiaciin o2 o
dames

NIVEL 2. Maneja un lenguaje capaz de
cueshenar, persuadir, mioaimentsr les acciones,
sanfimienios & ideas de ofros

MISMO

CONFIAMZA EN SI

Actugr con segurkdad frente & siluacones nuevas
vio desafiantes, hasiendn juitios positives y raalistas
respectn de iag capacidades proplas v de su equipo
de abajo. mplica una acllud de nterés ¥
conocerse & s omismo ¥y desarmoller  nuewas
COmpetencias.

MIVEL 2 Asume con enbusissmo (aress nuesas
aun cuando eskas @ plantesn Mayores exigencias
realizanto juicios pasiives v reaisies acenca de
515 propdas cBpecidades.

ENEL
MANEJO DEL

CAPACIDAD

TIEMP

Habilidad para garantizar [a oportiuna planeackin de

NIVEL 2. Sigue una Kaica apropiada de accion ¥

la= achividadss y distibucion de Bempo y recursos

pare & cumplmiento de ks objelivos de su
| deperdancia. |

| y concretos,

de organizacion en bdsquedsa de objetives claros




16 ENE 20

-
k-017 4
RESOLUCION NUMERO DEL DE CE 2014 Hoja No. 332
4 “Por la cusl sa establace el Manual Especifico de Funclones y de Competenciss Labarzles para os amplaos da la Planta -\\ﬁ
de Parsongl de Pargues Macionzles Matwrales de Colomisia®

o
g g NIVEL 2, Esteblecer ocasionaimente reiaciones
BY  [Coe o om0 o s | s o
E m | wordiales o redes de contacio con 2 gerte informales. es decr, & margen de asunics
& kaborales.

&
= oai ;
*§ o o | Eseldeseade ayudar o servir a los demas teniendo EE;_;;M ﬁm:m s ;;'i;]d;

= €n cuenta sus necasidades, implica esforzarse para .
=] el R . | sobre las expectativas mutuss, conace su nivel de
S mﬁrﬂrﬂ ver ;':;m'_’rm":m“'“ UBLENS | safisfaccion. Le ofrese informacién Obl y un |
= ) servicio graio ¥ amable,
E Capacidad de poner on priciica v ampiar o | NWEL 2. Utilzar los conccimientos ichices:
i g conogimisnio tecnico-conceptual, asi como fransferir | Uliiza sus conocimientos ¥enicos pera alga mas
=z & olnos aquelios conocimienios relacionadas con el | que responder dudas o conlesiar 3 [as preguntas.
=8 trebajy en benaficio de mefas comunes oe su | Aporta Wess para profundizar & fema o
%" dependentia problemas en discusion.
=2

S NIVEL 3. Demcstar aos estindares de
Patrones expresagos en el compartemeende comg | profesanalisme: Demuesha en lodas  sus
w profesiona v efecubvo, odnde  exste &3 | acciones su prescupaciin por realzar un trabajo
ﬂ preccupecian par dare un loque projesional 8 todo | de cefidad y  mastar un comporiarmianba
s o que e hace. profesional ante sus colaboradores, colegas, gfes
2 y clientes.
[

NIVEL 4. Su tratajo demuestra calidad, precisidn
| Actild personal & braves de la cudl fa persona 85k | v ajste 3 las reglas esfablecidas, se prepoups
| en constante bisqueda de la eficiencia de su frabaio | por pramover semefivas efcaces para mejorsr &
Y o necesits de una constante supervision en su | desamollo de sus actividades, por ko general na
dasarala, raguiere de supervision para realizar de manara
eficaz | lebor encomendada.

Es |z disposicain de actuar en funcidn con los
chjefivas de la crganizacidn. Implca alinear los | NIVEL 2. Modelar leaitad: Demuestra lealtad,
velores g interssas personales oon l8s necesidsdes | Bene  disposicion  para  colaborade A sus
Y lae prondades de la empresa. Anlepone oS | compaferos con sus teress ¥ apoyar les
objelivos de la organizacion a bos propics, & sus | prordades de sus companens.

prederencias o priondsdes,

IDENTIFICACION CON | ORIENTACION A LA | ALTOS ESTANDARES
EFICIEMC A

LA ORGANIZACION

Es |2 inquetud y I8 cunosdad de saber mas sobre
cosas, lemas o personas. imphca el w mas alla dz | NIVEL 2. Profundizar en el tlema: Hace pregunitas
realizar les pregunies de mbing o requendas | para ahondaren el origan de los problemas para
nomaments en el lrabaje. Igualmente implica | i més ala de ko ewdente y enfra en contactd can
pofundizar para conseguir 3 informacion mas | personas. que no estdn vaolucradas en s
Exgcia  fesolver discrepancias a2 fraves de | sifvacion  problema  para  conooer  sus
pregunias, acudir al entomo y buscer oportunidades | perspectivas, exparincas, edc.

| o infarmacicn que pusden ser dliles en & fulua:

EUSQUEDA DE
INFORMACION
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E = Capacilad pars expresar ideas o hechos de forma | NIWEL 3,  Establece coordingciones fluidas v
| g— clara y preciss con un adecusdo uso o9l lenguse v | efectives danind g6 U BQUIPO ¥ CON alras dreas
:E logrands & entendimiento ¥ |a aceptacion de los | es especifice en sus peliciones v en las
E demas, condiciones de satisfacoion de las mismas,
n Achuar con sequidad frente & siluaciones nuwevas
il o | yio desafiantes. haciendo jicios posivos y realistas | NIVEL 2 Asume con entusissmo iSreas nueves
QE | respeciy de |as capacidades propias v oo su eguipo | aun  cuando  eslas. & planteen  mayores
= | da frabap. Implca una actbud de inferds v | expencies :'adimn!:h:- juicios poaitives ¥ reaisiss
% cONOCErse A 9 mismo ¥ desamollar nuevas | BCerca de sus propies capacdades.
14 Competencies,
- Cualidad de emanar alegria, inferés y anhelp par
g E :?Q?:I S, A, 108 ENOTRAVAN, QRN Y NIVEL 1. Manifiesta positivismo ¥ enfssiasmo gn
= esde el lado de ios positle ¥ bk positivo, s Ao o
=9 donde todo se puede lograr dependiendo de la
fuerza infenior que 52 le ponga,
NIVEL 2, Emprencer acriones; Pone en practica |
fos conocimeandos  asmilados en @ labar
o desempefiada. Muestra genuing interés por fa
ﬁ Es la cepacdad para asmilar y  apicar | adquiscon oy desaimolo  de noewvas
g constansemente  pueves  conocimeenios para el | competencias. Enfatiza en e obsenvacién
ﬁ crecimianto parsonal y onganizacional eonduchual #n bisqueda g8 ks compelencias.
== Desamola acfividades extras con el fin de
capacitarse  §  pRAQOrAE  para  un o mear
desempenic ¥ un desarrollo de fas competancias
i Interés por la bisqueda de ocportunidades pars
E - adquiir  nuevas  habiidades  tecnicas, de
E oz gonocimientos & mberparsonsles que meajoren su | NIVEL 2. Emgrender acciones: Pona en praclica
= E calidad y productivdad, Es la destreza por entender | los conocimienios  asimilades en |3 labor
= y esimilar los conocimientos  proporconades | desampefiada
EE refieandoios en acciones direclas en la |abor
= desampefiada
F Es | capacidad de mansener el control v Iz calme | NIVEL . Actuar con calma: Confrola emociones
=] ante sifuaciones dificiles para lograr objefivos | en  sifuaciones gque e provocan  enfada,
E parsonales u organizacionates. Asl mismeo implica & | frustracidn o esiés y continda las discusiones o
o rezisdr con vilgidad an condicionas conslanies de | sus achmacionas con cierla calma lgnom la
a BStrés. agresividad de I siuacion (no se engancha) y
E confinua con la discusitn o rabajo.
Es la inquietsd y |& cunicsidad de saber mids sobne
w = cosas, lemas o personas. Impbca el © mas alla de
=5 reglizer las pregunias o= nine o requeridas | NIVEL 4. Indagar personalments: Aborda
W2 noemaimente en el Fabaje  Igualmente imphca | persenaiments |3 Invesigacdn Jed problema o
profundizar pera consecuir la informacian mas | sitwacion, consults 2 Bquelles personas gus
Eﬁ exdcla.  resobver discrepancias B bravés o8 | conooen de cerca el problema
@ = praguntas, acudi al entorma y buscar coorunidades
o informecian que puedan ser uliles en el futura.
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i}
EEE Habilidad pera garantizar la opartuna plansacion de NIVEL 1, Aplica méiodos para reafizar su ¥abaio
o= las actividades y dsiibucon oe BBMPQ Y MRCUISOS | o pos efviante Infroducs camiios favorsbles
E E 'u_: E:;_Iei e_ur-'nplrmuntu de los chjelvos de su s o 5 #lcasnGa ¥ cumpEMnta.
Sa
= |
E ﬁ Capackiad para expresar ideas o hechos de forma :
R clara v precisa con un adecuado usa del knguaje v | NIVEL 1. Expresa De forma clara v congcisa los
g E Ingrando ¢ entendimientn y I3 acepltacitn de los | mENsEEs qua desaa iransmilir a su racaghor,
= demas
a
‘: éctuar con sequided frente & situaciones nuevas
Lad yio desafianies, haciendo jwcios postves v realistas | NIVEL 2. Asume con epfisiasmo jeress nieves
- E respectn de las cepecidades progies v de su eguips | 2un cuands eslas le planten mayones exgencias
E E de lrabas. Imphca una achitud de interés v | realzando juicios positivos ¥ resistas acerca de
| conocerse  asi mismo y  desarrollar  nuSvas | SUS propias cagacidages.
§ COMpElEntias,
|

. Grado an que ung persona achia en concordancia
2 £on sus valores expresados: “Actio de acusrdo a lo | NIVEL 3. Hablar con honesticad de si mismo
E gue digy’. Express verbalmente su adhesion 3 un | Admile  sus  emores  ide  frecasos  anle
E valar © supogicion en relacion a un aunke ¥ o | oclaboradores v jefes
= respalda con su achuscan.

Es iz inguieiud vy 2 curiosidad de seber mas sobre

cosas, bemas o personas. Impica el ir mas alld de | NVEL 2. Profundizar en el lema Hace

BUSQUEDA DE
INFORMACION

realizar fas prequnizs de ruting o requeridas
rorraimente en el raban. lguamentes imphica
profundizer pars consequr |3 nformacion mas
Exacia. resoiver giscrepanciss & Faves  de
praguntas, scudir 8l entomo ¥ buscsr aportunidades
o infarmacion que puedan ser (iles en e fuluro:

prequntas pare -shondar en 2l gngen de los
problemas para i mas 85 de lo evidenie v enlra
en confacld con personas que no  estan
involucradas en la siackdn problema  pera
CONGCCEr SUS perspacivas, enperiancias, abc.

MISMO

| Actuar con sequndad frente 3 siluacionss nusyas

wio desafianbas haciendo uicios posifvos o reaksias
respects de |as capacicades propéas ¥ de su equiso
da Fabajo. Impica una aclitud de intarés y
conocerse @ s mismo ¥ desamodar mueves
COMpRBncias

NWEL 5. Manifiesta convicsidn en el kagro de ks
abpativas insftutonales, ain an siluacicnes da
incesticdurnbre frensmifiends su confanza en kas
capacicades propias v di sU eQUip0 para superas
obstaculos y desafios

LIDERAZGD | COMNFIANZA EN Si

Significa agumir ¢ rol S8 gula de un grupn o equipo
de frabajo, implica el deseo de orientar a los demas,
generar actuaciones eficentes encaminadas hacia
@&l logro de objetives comunes.

NIWEL & Promowver la efectividad del equepo:
Utiliza estrafegias para promover un ambiente d2
COCpErAGn en el equige, mantener (65 Animas
alios v alcanzar buenas niveles de productividad,

TOMA DE
DECISIONES

Habilidad para decdir acersa de la conducla yla
salucion da un problema an el momento indicado ya
583 BN UNS SiUBcion de ememencis wo cudndo &
SUpErion encargado e |a loma de decsionas no sa
encuenire prasents,

NIVEL 3. Ewploca v pnonza |as diferenbes
opciones inwalucradas en |z ioma de decizianes ¥
| gsume fa responsabilidad de los edectas o
| consacimncias de esta.
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DIRECCION DE PERSONAS

Significa utlizar el poder que 12 posicion confiers de
forma apropiada y efeciive. Logra compromeler &
los desmds para que hagan ko que considera que es
adecuads v que beneficia & B prganizacion a largo
plazo. Implica "dedr a s demds lo gque fenen que
hacer". Es dedr, confrontados y  haceras
regponsables de s desempenio en B organizackin,
El tomo varfa segon ko requéera la circunsfancia o
parsona, desde fime v dinecty hasia exigende o
incluso amenazanis.

NIVEL 3. Exigr afic rendimiente Establece
pstandares v éxige un elevado nivel de
desempeiio v calided, cuéndc es necesano
iNSisie &N gue sus drdenes o peliciones 5& sigan

Con nigor.

ORIENTACION
HACIA EL
USUARIO

E% el desen de ayudar ¢ servir 3 Ios demas feniento
& cuenta sus recesitades Implica esforzarse para
conocer ¥ resolver s problemas de los usuanios
fanis intemos coma exErmas

NIVEL 2. Aplicer la=s normas con flesshilidad:
Dependhendn de cade  ghuacidn o3 fexible
gglicends |z narmes  y  procedimiandos
adaptandolas  para  alcanzar Ios  objelvos
gobales de la prganizacikin, En situscones de
emenganca  apoya B tareas de  sus
compaiens.

CONOCIMIENTD
ORGANLZATIVD

Es el desea de ayudar o Serir 8 105 demas 1eniendo
N cuenta sus necesidsdes, mmplics asforzarse cara
conoces ¥ resolver s problemas de los usuados
fanio ntemos com exbarnas.

NIVEL 4. Infroduce mejoras ¥ apories positives

para lograr un mange mas aproplade de ks
recurses, productos y  servicios gue a
organizacan i ofrece,

TECNICOS

Capacilad de poner en praclica y smplar e
conocimientn eonica-conceptual, asi coma transhenr
& olros aquelios conocimientos relacionados con &l
trabaje en beneficio de melas comunes de

depentenci.

NIVEL 3. Solcionar problemas técnicos: Husca
oporunidades para ayudar 2 la gente 3 resalver
problemas &cnicos © mejorar su rendimienta.
Comparfe espontaneamente con bbs demds su
gxpenencia  ectsando como o “consultor
exiemc’

PRECCUPACION | CONOCIMIENTOS
POR EL ORDEN
¥ LA CALIDAD

Ez achug para reducir 8l méximo g inceridumbre
en su enfomp, Se refleja en continda comprobacicn
y conwol del Fabajo, informacicn o la nsistencia
pare que los roles y las funciones asignadas esten
claras, Esisblece v manfene sSistemas  de
informacidn,

MIVEL 4. Conbralar €l trabaje de ks demas:
Controta |a cakdad del irsbgo de bos demss
Esegurandose de  que  sE siguen oS
procedimienios establecidos, o bien lleva un
sequimienio detalado oe las actividaces propias
o e los demas,

2.5 COMPETENCIAS GENERICAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD.

COMPETENCIA

DEFIKICION
DE LA COMPETENCIA

MIVEL DE COMPETENCIA

COMPROMISO
ORGANIZACIDNAL

Actitud de compenetracion ¥ caleberacion con log
objetivos ¥ metas de la orgarezaciin, que lo feva
al desaroliy de sus funcionss con alip nivel de
aufo modwacion. Es la disposicion que se liena
para adecuar la conducia & las necesidades,
priaridades y metas de 1a omanizacin, nvolucra
achuar de acuerdy con frmes que promosonen
las metas organizacionaies 0 gue saslagan las
necesidades de (A organizacion.

| Hace un esfuerzo achive: Respeta s normas
oganizaconales, s& apsia a allas haos
esfierzos continues por encajer denira de le
prganizacion, Busca la  informacidn  para
| satisfacer tas necesdades de l empresa en
CuSnlo & sis comdatamisnios.

Desruesira lealtad: Se miestras dispuesto
Byuder & sus colegas, & berminer sus tareas y
resoals los deseas 00 sus efes inmedizios. Se
siente mal cuands una tarea, gue ara su deber,
iy hia salidn bien

~
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Apoya activarmente a la organizacidn: Enbende
y 2poya e alcance de la misidn y matas de |8
orpanazacion. Escoge aus propias acividades y
prioridades con el fin de cumplr las
necesidades orgenizacionakes. Es una persona
que S8 preocupa por o Cque dian de la
empresa” ¥ que sufre con noficias negatives
sobra asti

Hace sacrificios personales en sihiacones de
exfrema urgencia; Cudndo se raguisrs coloca
s necesidades organzaconaies por encima
de sus propias necesdades. Hace sacrificos
personales . pars  poder cumpir con las
necezidadess de |2 orgareracion,  esios
gacrificios  pueden  incluir | idendidad
prfesional, [as preferencias ¥ log asunbos
femiliares dal indivigun

Asume posicionss dificiles Apaya decisonss
que berefcan a @ amganizacson, adn cusnds
aslas saan impapulanas o contravardiblas,

Saorifica los benefigos de su unidad labaral,
Sacrifica los beneficics a coro plazs de sy
dependencia & drea de frabaejo par el bien a
lamo plazs de k8 organizackdn, Le pide & fog
demas que hagan sacrificics para poder
cumplir con ias recesikdades O mayor ascals
de 3 organizacion.

TRABAJO EN EQUIPO Y CODPERACION

Impica Irabajar en oofaboracaon can obmos, formar
parie de un grupa, trabajer junics en funckin de
logras v metas de beneficlo comin. Debe existic
un inberés genwno por contribuir al kogrd g Ios
obsetivos. En esla compelencia se considera gue
el indvidua foeme parta de un grups de genfe gue
TUnGions CoMma un 8quipo.

Cooparar. Parficipa con gusto en el grupo,
apoys las decisiones o2 gupd, es miembro
apreciacs on @l grupo, realiza el rabao que e
coETaspands.

Compartr indormeckin: Mantena a lbs demas
miembras informades sobre temas que afecian
gl pups, compade can ellas loda &

indormacion imporiante o (6

Expresar expeciaivas posidvas: Habla en
farma positiva de los miembeos dal grupe, én
témmings de sus habilidaces ¥ connbucknes ¥
raspeda sus opmiones.

Sobciiar opiniones ded grupa; Valora las ideas ¥
expefiencias @8 ks demas. Manfene ma

| Bchitud sbierta @ aprender de ellos. Solicita

opiniones & [deas a la hors b lomar docisiones
o redlizer planss especificos. Invils & fodos los
miembros del grups a mar park del procasn,

Animar 3 kg demas: Reconooe poblicamente o
marile d& a5 membeas dal gupo que traba@En
bien. Anima y medva a los demas, haciéndolkes
sandir impontantes como miembros del grupo ¥
permanece con elios en situaciones dificiles,

Crear espiriu oo equipy: Aciua para desarollar
un dima de rabajo en equips ¥ coLperackin,
Defiends la identifad v buena rapulaciin dal
gnupa frente & tercars.

Resalver conflictos Afronta los confiiclos que
Eurgen en & grupa v frebaia para sclucionariog
en beneficio de todos. Resuslve el conflictn, no
I @waga o esconda.

~
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Aciuar de mode honasto, leal & intachable. mplica
subandinar &l intangs particular al imenss general o
bien comiin

PROBIDAD

Anfepone ¢ bien comin @ sus intereses
personales manlteniendo su lealiad & sernc
&n que . e desempefa v respetendo
cabaimente 05 reglamentos de B insliucin,

Mfiza medics onecs g8 disgnostco,
panificasidn v contrel pare opbmizar su gasticn
y salvaguardar kg recursos, manteniendo ks
novedes de confidencislidad necesarios de la
nfarmacion que mangja

Asume oporfunaments y o con energia las
decisicnes perfinanies cuando en la Insttucitn
S& presentan hechos que puedan contravenir la
probidad,  trasmiliende uwna  imagen
Iransparenta ¥ confiable & 515 subordinados.

Afronta sin filubeos sisaciones complegas, que
mphca definir ¥ clanficar (frende & terceras
persones) sus leatiedes con i instilucadn

2.6 COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES CON PERSONAL A CARGO

COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de objalivos ¥ melas instilscionsles.

LIDERAZGD EN GRUPDS DE TRABAJD

Asumir ol rol die orientador y guia de un grupo o equipa
de (rabaje, ulfizando la aukridad con amegk & las [TFac
normas y promoeenda |a efecividad an fa consacecion |

Establece los chjetives del grupo g2 forma
charg y equitbrada

Asequra que ks nhegranies del grupo
compartan planas, programas v proyecios
insicicnaies

Onenta y coording el trebajy del grupo
para la idenbficacion  de  planes y
|_aciwvidades a sequir.

Facilita fa colsboracion con olras argas y
dependencas

Escucha v fiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

| Gestiona |09 recursos MecESEnos- paa
podar cumgdin con lag melss propuestas

Garanfiza qua & gups  Enga A
informacion negesans

Explica las razones oe las decsonas.

prablama ¥ lomar  las
consacuentes con |3 elencion realizada.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o variss alemetivas para solucianar un
aociones  congretas  y

| Elige alternativas de solucones eleckias v
| guficentes para  sEnder [oE  =sunbos
| epcomandanos.

' Decide y establece proridades pera el
| frabap de grupa.

| Asume posiciones concrelas paa el
mengs oo temas o siluecionas - que
damandan su alenciin

Efectia cambas en ks sciividades oen lg
menera d= desamollar =11
responsabilidades cuende  delecia
dificultades para su fealizacion o MEoes
practicas que pueden optimgar &
desampaiic

Asume  las  consecuencias  de
decisiones adopiadas.

las

ARTICULO TERCEROQ.- La profesian de Adminisiradar Piblico se ftendrd an cuenta para los emplecs comprendidos en s

niveles Direchivo, Asesar v Profesional cuyn propdsily principsl ¥ funciones esendales lengan relacidn con la gesidn de e

“\"
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administracién pibbca, o desarolio de actvidades en malena de formufacidn, ejeocucidn v evaluacion de (a8 politcas
relacionadas con |a organizeciin adminisirativa, planificacion v coordinacion gel recurse humano, adminisiracion de los recursos
figicos, presuprestales v financierss asi como en aquelios an bs que s& realicen funciones de dinection v manaio g 08 asunios
poblicos cuyos procescs séan da caracler estratBgico, misional o de apayo

ARTIGULD CUARTO.-Los funcipnanios Fulares de empleo del nivel Bonico v asislencial de les areas del Sistema deberdn
apoyar al Jefe del Area Protegida en |a eecucin da funciones poiicivas y sancionalorias en |a jurisdiccion dal 4rea a su canmo da
gontormidad con i noematividad apliceble sobre fa materia

ARTICULO QUINTO.: Los funcionarios de Pamques Macionaies Maturaies de Colombia deberén cumglir con Eas funcionss que
52 eqUErEn pard garanizar B implemenlacikan, mantenmients v secueosdn del Sistama de Gestdn de Calidad adoptado por fa
enfidad

ARTIGULO SEXTO.- La presante resolucion fige a partir de la facha da su sprobacitn y deroga la Resslucion Mo. (47 da facha
12 de diciembre de 2011, Resolucidn Mo 0340 de fecha 23 ce oclubre de 2013, la Resolucion No. D385 de fecha 03 de
diziembre de 2013 ¥ las demds que le sean confranias.

LA 15 ENE D
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