REPUBLICA DE COLOMBIA

. Libestnd y Orgen

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

S

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO

‘ M )

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

EL DIRECTOR GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 3572 de 2011 y el decreto 1083 de 2015 y,
CONSIDERANDO:

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

Que la entidad adelanté en fa vigencia 2021 el redisefio organizacional Fase Il con el fin de ampliar la planta
de personal con el prop6sito de continuar con el fortalecimiento de la gestién y ejecucion de compromisos
misionales relacionados con los objetivos y metas a cargo de la entidad

Que mediante e! Decreto No 1291 del 14 de octubre de 2021 se modifico la Pianta de Personal de Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

Que en cumplimiento del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, establece que los
6rganos y entidades a los que se refiere el citado Decreto, expediran el manual especifico de funciones y
competencias laborales describiendo las funciones que corresponden a los empleos de la planta de personal
y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el paragrafo 1 del articulo en cita, determina que en el disefio de cada empleo se observara la definicion
de las funciones y el perfil de competencias de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley 908
de 2004.

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

Que el mismo articulo sefiala que, la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico de
funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante resolucion intera del jefe del Organismo.

Que por lo anterior es procedente adicionar y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Que en mérito de lo expuesto este Despacho,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Adicionar y modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, asi:

~

MANUAL ESPE@CO_‘ DE FUQC!ONES@?EQDE COMPETENCIAS LABORALES

] ___1'IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

Numero de Cargos: Uno (1)
[Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

_ _ L.AREAFUNCIONAL

_ _ DIRECCION GENERAL _
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el diseio e implementacion de las politicas, planes, programas, proyectos de la entidad de acuerdo
con su competencia y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Asesorar en los aspectos relacionados con el disefio de politicas, expedicién de normas, ejecucion de
programas, procesamiento de informacién y deméas acciones o disposiciones requeridas por el Director
General en el marco de sus competencias.

2. Asesorar a la Direccion General en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias
que regule el ejercicio de las funciones misionales y funcionamiento intemo de la entidad

3. Asesorar y conceptuar en fa adopcién de los instrumentos de planificacion, programas, proyectos
relacionados con la administracion y manejo de las 4reas administradas por Parques Nacionales Naturales
de Colombia.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas y planes propios de
la Entidad.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones refacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean asignados.

6. Preparar los informes y estudios solicitados por el Director de acuerdo con los lineamientos definidos por ef
mismo.

7. Aportar elementos de juicio para fa toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecﬁcién y el
control de los planes y programas propios del Despacho

8. Asistir al director general en los diferentes comités, reuniones y demas espacios de la entidad en que el
director haga parte, cuando asi se estimé pertinente.

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

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

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS’0 O'ESENCIALES

Funcionamiento y normatwndad general del Estado Colombiano
Formulacioén y seguimiento a proyectos.

Negociacién y gestion intemacional

Plan Nacional de Desarrollo.

Legislacién ambiental y de los recursos naturales renovables
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofiméticas, operativa y administrativas.

N
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FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.
NO APLICA
Licencia de conduccidn vigente. C1 (vehiculos)
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1. IDENTIFICACION:
Nivel. Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Codigo: 0150
Grado: 17
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

ll. AREA-FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMlNISTRATIVA Y FINANCIERA

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Direccion General en fa formulacion de politicas, planes, programas, procesos y procedimientos
para la administracion de los recursos humanos, fisicos, financieros, contractuales, de infraestructura y demas
servicios de apoyo requeridos en la Entidad para el cumplimiento de los procesos estratégicos, misionales, de
evaluacion y de segwmlento y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su competencia, asi como
formular y ejecutar los planes de accidn que se requieran.

2. Dirigir las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa, financiera, presupuestal y
contable de la entidad tanto del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales y de las Areas del
Sistema.

3. Orientar el disefio y ejecucién de las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con la
administracién y gestion del talento humano al servicio de a entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de contratacion en sus etapas precontractuales, contractuales y
poscontractuales, asi como los contratos y convenios que deba suscribir o proponer la entidad.

5. Dirigir, coordinar y controlar las acciones tendientes a la prestacion de servicios generales, vigilancia,
dotacién, mantenimiento, inventarios y conservacion de bienes muebies e inmuebles.

6. Orientar y controlar la implementacién de la politica de atencidn al ciudadano conforme los lineamientos
establecidos para tal fin

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, aimacenamiento,
custodia, distribucion, inventarios y seguros generales de los elementos, equipos, bienes de la entidad.

8. Administrar y controlar los procedimientos de recepcion, conservacion, clasificacion y andlisis de la
documentacion y demas actividades relacionadas con la gestion documental, de conformidad con las tablas
de retencion documental establecidas por ia entidad.

9. Dirigir la elaboracion y hacer seguimiento al Anteproyecto anual de presupuesto de gastos de
funcionamiento, los Proyectos de Resolucion de Distribucién de Presupuesto y las modificaciones
necesarias en el proceso de ejecucion presupuestal.

10. Formular estrategias para la ejecucién de los recursos de la subcuenta del Fondo Nacional Ambiental
(FONAM) en coordinacion con la Direccidn General de Ia entidad.

11. Desempeniar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio
del cargo.

! V:.CONOCIMIENTOS ’__EKSICOS. O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Derecho Administrativo

Normatividad en materia de Finanzas Publicas

Normatividad en materia de Presupuesto Publico

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

Normatividad en materia de Gestion Documental

N
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacién
fniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén profesional en disciplina académica
correspondiente a:

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

Administracién ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracién

Administracién de empresas y Administracion publica del nucleo
basico del conocimiento en Administracién.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento de
ingenieria industrial y Afines

Derecho de! nicleo basico del conocimiento en: Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

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

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracion

Administracion de empresas y Administracion publica del nicieo
basico del conocimiento en Administracion.

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento de
ingenieria industrial y Afines

Derecho del nlcleo basico del conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta  (60)

meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

) _ . IDENTIFICACION _
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operario Calificado
Cédigo: ' 4169
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
' ' — il. AREA FUNCIONAL o
DIRECCION GENERAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar en actividades administrativas de tramite, organizacién y archivo de documentos que faciliten ei desarrollo
y ejecucion de las labores de Direccién General, asi como prestar el servicio de transporte de personas,

procedimientos establecidos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.

documentos, mercancias y demas elementos similares que se le encomienden de conformidad con los\

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccion
de informacion que le sean requeridas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimientos
establecidos por la entidad.

2. Conducir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe!
inmediato con la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Revisar y verificar periddicamente el estado mecénico del vehiculo, herramientas, equipos de carretera,
documentos del vehiculo y demas herramientas que componen la operacion de los mismos, de acuerdo con
las normas de transito y las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registros
correspondientes a traves de la ejecucion de las drdenes de trabajo e informar oporiunamente sobre
situaciones especiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto. Archivar la
documentacién que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato

5. Archivar fa documentacidén que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y fas
instrucciones impartidas por €l jefe inmediato.

6. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacion con los procesos y
procedimientos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Manejo de correspondencia

Mecanica automotriz y eléctrica
Manejo y mantenimiento de equipos
Normas de transporte

Conduccion defensiva y seguridad vial
Procedimientos administrativos
Licencia de conduccion vigente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I NIVEL JERARQUICO |

e Aprendizaje continuo,

e Orientacion a resultados, '

e Orientacion al usuario y al ciudadano, o Manejo de la informacion

o Compromiso con la organizacion. o Relaciones Interpersonales
e Trabajo en equipo. o Colaboracién

*

Adaptacién al cambio
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[Normatividad en materia de recursos humanos
Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas.

Planificacion, desarrolo y evaluacion de planes, programas y proyectos.

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo,
Adaptacion a! cambio.

Conocimiento del entorno

COMUNES _ _POR NIVEL JERARQUICO ',’
¢ Aprendizaje continuo, + Confiabilidad Técnica
¢ Orientacion a resultados, ¢ (Creatividad e innovacién
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano, o |niciativa
o Compromiso con la organizacion. o Construccién de relaciones
[ ] .
[ ]

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en la disciplina académica
correspondiente a:

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

Administracion de empresas y Administracion publica del nicleo
basico del conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia
Derecho del nlicleo basico del derecho y afines.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con el nucleo basico de formacion profesional.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

__EXPERIENCIA _

Titulo de formacion profesional en la disciplina académica
correspondiente a:

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Administracion de empresas y Administracion publica del nucleo
basico del conocimiento en Administracién.

Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia
Derecho del nicleo basico del derecho y afines.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

I IDENTIFICACIGN ) .

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~ 1l AREA FUNCIONAL i

_OFICINA ASESORA DE PLANEACION

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL __

Orientar y apoyar la gestion del area en el disefio, formulacién, evaluacion y seguimiento de Ias politicas, planes,
programas y proyectos propios de la entidad, incluyendo los relacionados con la cooperacion de las diferentes
fuentes, de conformidad con los parametros establecidos por la Ley, que procuren el avance y consolidacién de
la misién de la entidad.

‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el trdmite presupuesta1 para incorporar los recursos que provengan por cooperacidn interacional
técnica o financiera dentro del presupuesto general de la nacién en los casos que aplique dicho tramite.

2. Implementar los fineamientos para la formulacion de proyectos de cooperacidn internacional de conformidad
con la normatividad que rige la materia y los lineamientos institucionales establecidos.

3. Orientar a las dependencias en la definicién de los lineamientos para la formulacién de proyectos de ia
entidad con diferentes fuentes de financiacion.

4. Realizar informes de seguimiento, interno y externo a proyectos de la entidad de las diferentes fuentes, de
acuerdo a fos procedimientos y tiempos establecidos.

5. Implementary validar los indicadores de gestion para efectuar monitoreo, evaluacion y seguimiento a través
de los sistemas establecidos para el efecto, en particular, aquellos relacionados con la cooperacion
interacional técnica y financiera.

6. Orientar los procesos en la estructuracion de proyectos segun los procedimientos establecidos para tal fin.

7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con fos asuntos de su competencia, de conformidad con
las directrices establecidas por el jefe inmediato.

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

9. Desempefar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacuén y seguimiento a proyectos.
Administracién puablica.

Convenios de cooperacitn intemacional y/o nacional.
Contratacion con normas de diferentes cooperantes.
Formulacion y seguimiento a planes de contratacion de entidades publicas y de proyectos de cooperacion
internacional.

Plan Nacional de Desarrollo.

Seguimiento y reporte de informacion contractual.
Liquidacidn de contratos y ciemes de convenios
Planeacion Estratégica

Indicadores

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

‘Idloma Inglés certificado, nivel C1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, o Aporte técnico-profesional.
e  Orientacion a resultados, e Comunicacién efectiva
o Orientacion al usuario y al ciudadano, o Gestidn de procedimientos

\

~




Resolucion No. 311 Hoja No.9

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

e  Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo,
s Adaptacion al cambio, _
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en la disciplina académica
correspondiente a:

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

Relaciones Internacionales; Relaciones Internacionales y
Estudios Politicos del ndcleo basico del conocimiento en
Ciencia politica, relaciones internacionales.

Administracion de empresas, Administracion publica y
Administracidn de negocios Internacionales del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia del nicleo basico del conocimiento en Economia.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

Idioma Inglés certificado, nivel C1

i ~ ALTERNATIVA
i FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Ingenieria Industrial del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Relaciones Internacionales; Relaciones Intemacionales y
Estudios Politicos del ndcleo basico del conocimiento en
Ciencia politica, relaciones internacionales. Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administracién publica y |profesional relacionada.

Administracién de negocios Internacionales del nucleo basico
del conocimiento en Administracion.

Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Idioma Inglés certificado, nivel C1
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, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| ) I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: ) 16

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| B 1. AREA FUNCIONAL _
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1 - Il PROPOSITO PRINCIPAL ]
Orientar y apoyar en los procesos de direccionamiento estratégico y de planeacién Institucional de Parques
Nacionales Naturales de Colombia en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn -MIPG-.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion, disefio y ejecucidn de las metas institucionales establecidas en el Plan

Estratégico, orientado al cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG-
2. Revisar y hacer seguimiento a las modificaciones presupuestales del Plan de Accion Anual - PAA vigente -
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
3. Proponer y hacer seguimiento a la implementacién de los indicadores por proceso y generar las alertas de
cumplimiento a los mismos
4. Brindar orientacion metodoldgica a las dependencias para la formulacion y actualizacién de indicadores de
los procesos asignados.
5. Participar en la elaboracion, actualizacion y publicacion de documentos de! Sistema de Gestién Integrado
que sean requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de estructuracion de proyectos segin los
procedimientos establecidos para tal fin.
7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con
las directrices establecidas por el jefe inmediato.
8. Elaborar y presentar los informes de gestion que le sean requeridos en el marco de las funciones y
competencias establecidas.
9. Apoyar el desarroflo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el &mbito de su competencia.

10. Desempeniar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y seguimiento a proyectos.

[Administracion publica.

Formulacion y seguimiento a planes de accién de entidades publicas y de proyectos.
Ptan Nacional de Desarrollo.

Seguimiento y reporte de informacién presupuestal.

Planeacion Estratégica

Indicadores

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= __COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo, o Aporte técnico-profesional.
o Orientacion a resultados, e Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano, e Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio
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VI, REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

:
; _FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

correspondiente a:

Administracion de Empresas y Administracion Publica del
nucleo basico def conocimiento en Administracion.

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

Ingenieria Administrativa de! nucleo basico de Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA |

" FORMACION ACADEMICA _

! ____EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Publica del nicleo
basico del conocimiento en Administracion.

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

Ingenieria Administrativa del nucleo béasico de Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

o I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| e Il AREAEUNCIONAL‘.‘

DIRECCION GENERAL -

_ GRUPO DE TECNOLOG!AS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
| . NI'PROPOSITOPRINCIPAL

Participar en el disefio de las politicas, estandares, lineamientos y procedimientgv-;;ara la gestion y el
desarrollo de los proyectos relacionados con la politica de Gobiemo Digital en materia de Tecnologias de la
Informacién y la arquitectura en_g?sarial acorde con el plan institucional de la entidad.

| ~++|VDESCRIPCION DEFFUNCIONES ESENCIALES :

1. Implementar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias de Ia Ihfbnnacién y las
Comunicaciones (PET!) conforme la estrategia y modelo integrado de gestion de la Entidad y a los!
lineamientos definidos por Gobierno Digital.

2. Disefiar, planear y hacer seguimiento a la estrategia de uso y apropiacion en la gestién de Tecnologias
de Informacion en el marco de lo dispuesto por el Gobiemo Nacional, para la optimizacion de la T! de la
entidad.

3. Participar en la identificacion de los riesgos en seguridad de la informacién en conjunto con los
responsables de los mismos, de conformidad con los lineamientos y directrices de la entidad.

4. Desarrollar, implementar y evaluar proyectos y actividades relacionadas con la gestion de los recursos
de tecnologias de informacion para promover en la entidad los servicios de tecnologias y de soluciones
informaticas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Administrar y documentar la informacién de la Red de Datos de la Entidad, con el fin de poder mitigar
cualquiers falla en los servicios y garantizar a disponibilidad del servicio.

6. Implementar planes de aseguramiento de la calidad y mejora continua de los procesos relacionados con
la gestion de los Sistemas de informacion de la Institucion de acuerdo a los lineamientos establecidos por
Gobierno Nacional.

7. Disenar estrategias que incorporen la aplicacién de buenas practicas en el manejo de la tecnologia de
informacién de la entidad, para la prestacion de mejores servicios a sus usuarios

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento
de las politicas aprobadas por la entidad.

9. Gestionar la planificacion y ejecucion de los componentes del proyecto las Tecnologias de Informacion
de acuerdo a los lineamientos Institucionales y del Ministerio de Tecnologias y las Comunicaciones.

10. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones y herramientas, que contribuyan
a mejorar la infraestructura tecnoldgica de la entidad.

11. Desempefiar fas demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempefio del cargo.

| V: CONOCIMIENTOS BASICOS:O'ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Metodologias de Gestién del Servicio de TI.

Manejo de equipo de trabajo,

Estrategia de Gobiemo Digital.

Programacion orientada a Objetos

Desarrollo de soluciones web

Herramientas para desarrollo colaborativo

Instalacion y configuracién de servidores de aplicacion
Configuracion y Seguridad de redes

Administracién de Virtualizacion

~
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Administracion de Sistemas Operacionales

Modelo Inte. rado de Planeag on’ Gestlon MIPG

comuNEs |

" POR NIVEL JERAliOUlco

s Aprendizaje continuo. o Aporte técnico-profesional.

e Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢  Gestion de procedimientos

o  Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo. ¢ Direccion y desarrollo de personal
o Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.

~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional
correspondiente a:

en disciplina académica

Ingenieria de Sistemas, Administracion de Sistemas de Informacion,
Gestion de Sistemas de Informacion del nlcleo basico de Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines

Ingenieria Electrénica y de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Telecomunicaciones del nicleo basico del
conocimiento de ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

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

Tarjeta profes;onal en Ios casos remlamentados or la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Ingenieria de Sistemas, Administracién de Sistemas de Informacion,
Gestién de Sistemas de Informacién del nicleo basico de Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria Electrénica y de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica, Ingenieria de Telecomunicaciones del nucleo basico del
conocimiento de ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del cargo.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

li: AREAEUNCIONAL

~ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

ciudadano de la Entidad.

Gestionar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y acciones de atencién al

| - IV.DESCRIPCION DEEUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la elaboracion de herramientas, guias, metodologias, indicadores, procesos v
procedimientos que permitan la implementacién de la politica de atencion al ciudadano a nivel nacional.

2. Hacer seguimiento, control y registro de las Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de los
ciudadanos de acuerdo con las competencias de la entidad.

3. Implementar un modelo de seguimiento y control que garantice las mediciones permanentes de la calidad y
oportunidad de los servicios en los diferentes canales de servicio al ciudadano, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos -PQRS- recibidas por la
entidad, presentando las estadisticas, analisis y recomendaciones correspondientes.

5. _Conceptuar y emitir respuesta a las consultas allegadas a la dependencia, en los temas propios del érea.

6. Proponer e implementar la aplicacion de encuestas y estudios de satisfaccién que se requieran para medir la
calidad y pertinencia en la prestacién de los servicios

7. Elaborar y presentar periddicamente informes estadisticos de PQRS, su naturaleza, frecuencia, causas
probables y resultados de la trazabilidad de las mismas

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el mbito de su competencia.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio
del cargo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O'ESENCIALES

Estructura de! Estado.

Politicas publicas estatales.

Sistemas de Informacion del Empleo Publico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
Servicio al ciudadano,

Manejo de herramientas ofimaticas

(_3_e§tién de! conoc_i[niento e innovacion. _‘
. VI COMPETENCIAS?EOMEORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo, o Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion a resultados, o Comunicacitn efectiva
o Orientacion al usuario y al ciudadano, o Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo, e Direccién y desarrolio de personal
¢ Adaptacion al cambio, o Toma de decisiones.
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Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Publica del ntcleo
basico del conocimiento en Administracion.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Administrativa del nucleo basico de ingenieria
Administrativa y afines.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la le .

correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Pablica del nucleo
basico del conocimiento en Administracion.

Ingenieria Industrial del nacleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Administrativa del nacleo basico de Ingenieria
Administrativa y afines.

Derecho del nucleo bésico del conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por I ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

iNivel. Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Uno {1)
IDependencia: Donde se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

'_ Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL -
GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
] ~__lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicion de politicas de arquitectura de servicios tecnolégicos en materia de hardware, redes
y telecomunicaciones, de acuerdo a los lineamientos de la politica de Gobierno Digital, para su adquisicion,
operacion y mant_gp_imiento en pro de cumplir los objegivgs de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas, metodologias, lineamientos y estandares, incorporando buenas précticas de
gestion en la construccion de la Arquitectura servicios de Tecnologias de la Informacion, en el marco de
las politicas que en la materia promueva el Gobierno Nacional.

2. Definir, implementar y actualizar los recursos de hardware, software, Redes y comunicaciones para la
provision de servicios de las Tecnologias de la Informacion - T, manteniendo disponibles las soluciones
de infraestructura fisica y virtual para la provisién de servicios, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar el soporte tecnolégico sobre el hardware o software de los recursos de tecnologias de informacion
y radiocomunicaciones para promover el suministro dptimo de servicios de tecnologias de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

4. Proyectar y realizar los estudios previos y anexos técnicos para las adquisiciones de elementos
relacionados con la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones de la entidad, para la optimizacién de
la infraestructura de acuerdo con los lineamientos del proceso de contratacién vigente.

5. Analizar e identificar los riesgos de seguridad a nivel de redes y comunicaciones y proponer planes de
mitigacion de acuerdo con la definicidn de la politica de seguridad de la informacion.

6. Brindar soporte especializado a la red de comunicacién de la entidad de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Mantener actualizados los procesos, procedimientos, planes y proyectos relacionados con los sistemas
de comunicacion y radio operacién de acuerdo con la normativa vigente y estandares de seguridad y
privacidad de la informacion.

8. Elaborar los conceptos técnicos que le sean requeridos, de conformidad con las directrices establecidas
por el jefe inmediato.

9. Hacer seguimiento y control al mantenimiento correctivo o preventivo y reparacion de los equipos,
licencias, suministros u otros relacionados.

10. Planificar y ejecutar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias para mantener plena y totalmente
operativos los sistemas informaticos y equipos computacionales de la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologfas de Gestion del Servicio de TI.

Manejo de equipo de trabajo,

Estrategia de Gobiemo Digital.

Ciclo de vida de desarrollo de software

Desarrollo de soluciones web bajo tecnologias Php/Python Angular/React
Conocimiento en el desarrollo de las tecnologias Web

Herramientas para desarrollo colaborativo

Modelo integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

\
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - PORNIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, e Aporte teécnico-profesional.
¢ Orientacion a resultados, o Comunicacion efectiva
o Orientacién al usuario y al ciudadano, o  Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion. e |Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo,
¢  Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE F'_m BMAC!O

ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,
) EXPERIENCIA

Titulo Profesional de la disciplina academlca det nucleo bésmo
del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Administracion de Sistemas de
Informacién, Gestién de Sistemas de Informacion del nicleo
basico de Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica, del nucleo basico del conocimiento de ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA , B
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo Profesional de la disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Administracion de Sistemas de
informacion, Gestion de Sistemas de Informacion del nlcleo
basico de Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Treinta y Siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenierialprofesional relacionada.
Electronica, del niicleo basico de! conocimiento de ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines

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

) I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa _

Il. AREAEUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
GRUPQ DE ATENCION AL CIUDADANO

_til. PROPQSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas, procesos, procedimientos y demés acciones que en matena de atencion al
ciudadano se determinen conforme la normatividad vigente.

% DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y ‘desarrollar acciones tendientes a generar cultura interna de la buena atencion a la ciudadania
a nivel nacional.

Recibir, tramitar, o resolver, denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones y remitirlas a las
dependencias de la entidad segun corresponda.

Generar y consolidar informes de los casos de atencién a PQR's y ofras que se presenten en la Entidad
por los diferentes canales.

Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los entes de control, dentro de los términos
establecidos por ley.

Articular y hacer seguimiento a las direcciones territoriales y demés dependencias de la entidad a la
implementacion de los procedimientos y demas acciones relacionadas con atencion al ciudadano,

Actualizar, apoyar y realizar seguimiento al procedimiento de reservas de ecoturismo de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la materia de competencia relacionadas con la atencion al ciudadano
y absorber consultas conforme a las politicas y lineamientos institucionales definidos para tal fin.

Verificar y realizar seguimiento al iramite de atencion oportuna de los derechos de peticion y demés
consultas que sean allegadas a la entidad, desde su recepcion hasta la respuesta efectiva al ciudadano.

0.

Desemperiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Paliticas publicas estatales.

Sistemas de Informacion del Empleo Publico.

Ley de proteccion de datos -Ley 1581 de 2012

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Servicio al ciudadano,

Manejo de herramientas ofimaticas

Gestion del conocimiento e innovacion.

Cddigo de Procedimiento Admlmstratlvo y de lo Contencioso Administrativo. CPACA

Vi COMPETENCIAS 'COMPORTAMENTALES

" COMUNES © TR " POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacién a resultados,

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio.

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

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Administracién de Empresas, Administracién Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion;
Ingenieria Industrial del nucleo basico de! conocimiento en

Ingenieria Industrial y afines. Trece (13) meses de experiencia profesional
Derecho del nicleo basico de! conocimiento en Derecho y |relacionada.
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

__ALTERNATIVA

“FORMACION ACADEMICA |~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Administracién de Empresas, Administracion Publica del
nucleo basico de! conocimiento en Administracion;

Ingenieria industrial de! nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Treinta y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

1, "IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

INimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA EUNCIONAL

"SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
S— -GRUPO GESTION HUMANA-

| ' " 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y desarrollar los diferentes planes y programas que se desarrollan al interior del Grupo de Gestion
Humana, asi como adelantar los tramites relacionados con las diferentes situaciones administrativas del
personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia de conformidad con las disposiciones legales en la
materia y los lineamientos mstltucnonales

; V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacion de! plan estratégico de gestién de talento humano segin los requerimientos
de! plan estratégico institucional.

2. Brindar apoyo en los temas de Capacitacion, Bienestar, Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo con
fas normas que rige en la materia y las directrices de! jefe inmediato.

3. Adelantar los tramites administrativos correspondientes a Comisiones de servicios y/o estudios en el exterior
conforme los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Generar los indicadores, hacer seguimiento, estadisticas y demas aspectos relacionados con los temas de
su competencia de conformidad con las instrucciones de! jefe inmediato y los procesos establecidos para
tal fin.

5. Apoyar en los procesos de contratacion que adelante el Grupo de Gestién Humana de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos.

6. Participar en la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos del area, mapas de riesgos y
sistema integrado de gestién de calidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

7. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos que le sean asignados, de
conformidad con las normas vigentes y dentro de los términos de Ley.

8. Preparar los informes solicitados y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas
por los organismos de control y entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los términos
establecidos y acorde con las normas vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'0 ESENCIALES

Marco Normativo de la Funcién Publica.

Politicas, planes y programas de Administracién de Personal Normas sobre organizacion y estructura de la
administracion publica.

Normatividad sobre gestion de! Talento Humano
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano,
Manejo_qe herramientas ofimaticas.

.COMUNES ) ~__PORNIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
o  Orientacion a resultados . .
o Orientacion al usuario y al ciudadano : éﬂ?nten;g;'gsggzsv':"a'
« Compromiso con la a organizacion. o Gestién de Procedimientos
: Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA _

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion. .
Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimientoen [Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingeniera Industrial y afines. relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA = .

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administracién Piblica del [profesional relacionada.

nlcleo basico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria Industrial del nuicleo basico del conocimiento en
Ingeniera Industrial y afines.

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

A lﬁNTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 11
Nuamero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

' — IIl. AREA FUNCIONAL -

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE INFRAESTRUCTURA-
[t PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Ias actividades relacionadas con los planes y proyectos de obras de infraestructura mod ular
biocliméatica y sostenible para espacios naturales que sean requeridas en las direcciones territoriales y sus
areas adscritas de conformidad con los objetivos institucionales y la normatividad que rige la materia.

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizarlos disefios y planos arquitecténicos de las diferentes construcciones requeridas de conformidad
con las necesidades del area y atendiendo las especificaciones técnicas.
2. Elaborar las proyecciones econdmicas de los disefios de obra de las direcciones territoriales y sus areas
adscritas de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
3. Elaborar de! componente técnico de los estudios previos de las licitaciones, invitaciones publicas y/o
concursos, en el marco de la realizacion de obras de infraestructura proyectadas para la vigencia
correspondiente por la entidad.
4. Elaborar los conceptos técnicos que le sean requeridos, asi como efectuar el diagnostico de las
necesidades de infraestructura de la entidad en el marco de los objetivos y metas institucionales.
5. Realizar la valoracidn y analisis de las propuestas técnicas y economicas allegadas a la entidad en el
marco de las licitaciones, invitaciones publicas o concursos realizados por la entidad para la realizacién
de obras de infraestructura.
6. Participar activamente en la supervision e interventoria y recibo de obras de infraestructura que se lieven
a cabo en las areas protegidas de acuerdo con los proceso y procedimientos establecidos para tal fin.
7. Preparar los informes solicitados y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas
por los organismos de control y entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los términos
establecidos y acorde con las normas vigentes.
8. Contribuir con el suministro de informacién que permita actualizar el inventario de obras de
infraestructura fisica que se realicen en la entidad tanto a nivel territorial como local.
9. Desempeiiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempeiio del cargo.

- e = i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales

Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos

Ordenamiento Ambiental Territorial

Contratacion Piblica

Conocimiento en construccién modular.

Arquitectura bioclimatica.

Manejo de Software de disefio asistido por computador

_Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ NIVEL JERARQUICO j
o Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados * Aporte técnico-profesional
+ Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacion Efectiva
« Compromiso con la a organizacion. o Gestion de Procedimientos
e Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
e Adaptacién al cambio
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. | ___VIl. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en

Arquitectura. Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil del nlcleo basico del conocimiento en [relacionada.
Ingenieria civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

T ALTERNATIVA T
__ __FORMACION ACADEMICA __ EXPERENCIA_

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
correspondiente a:

Arguitectura del nlcleo bésico del conocimiento en
Arquitectura.
Ingenieria Civil del ndcleo basico del conocimiento en

N i Xperienci i
Ingenieria civily Afines. Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno {1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GRUPQ ATENCION AL CIUDADANO

___lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar técnicamente en la implementacion de los lineamientos, estrategias y acciones de atencién
al ciudadano.

v

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, tramitar, o resolver, denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones y remitifias a las
dependencias de la entidad segun corresponda.

2.

Organizar y manejar, la documentacion y archivos, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
establecidos en la entidad dentro de la gestion de atencién al ciudadano.

Apoyar la implementacion del sistema de gestion de calidad en el Proceso de atencion al Ciudadano en el
marco de la normatividad que regula la materia.

Brindar asistencia a los usuarios internos y externos interesados en los tramites y servicios de Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

Apoyar el proceso de facturacion, producto de las reservas de ecoturismo y demas requerimientos que se
le sean asignados por el jefe inmediato.

Responder oportunamente los requerimientos internos y externos que le sean asignados de acuerdo con la
normatividad vigente.

Adelantar informes de caracter técnico y estadistico relacionados con temas de atencién a los ciudadanos
en el marco de los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de informacion

Principios de la funcién publica

Politica de Transparencia, participacion y servicio al ciudadano.
Sistemas de informacidn y analisis estadisticos

Manejo de sistemas de informacion y documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Técnicas de comunicacidn para atencién efectiva al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, » Confiabilidad técnica
o Orientacién a resultados, ¢ Disciplina
e Qrientacion al usuario y al ciudadano, ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion.
o Trabajo en equipo,
e  Adaptacién al cambio.
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[ Vi.REQUISITOS DE FORMAGION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

.EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina
académica en:

Administracién de Empresas, Administracion Publica del
nicleo basico del conocimiento en Administracion;

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

__FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacién tecnologica o profesional o universitaria de la
disciplina académica en:

Administracion de Empresas, Administracion Pdblica de!
ndcleo basico del conocimiento en Administracion;

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho del nicleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos
por |a Ley. '

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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MA_NUAL ESPEC!FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- L IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
[Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL -
GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la gesﬁbn desarrollo e implementacién de la infraestructura tecnologica en el marco de
los objetivos institucionales de la entidad.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Asistir técnicamente en el desarrollo de proyectos y actividades relacionadas con la gestion de los recursos
de tecnologias de informaci6n para apoyar el suministro éptimo de servicios de informacion y de soluciones
informaticas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Apoyar en la identificacion de riesgos de seguridad de sistemas de informacion y aplicaciones y proponer
planes de accidn, de acuerdo con la metodologia procesos establecidos.

3. Actualizar periédicamente la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnol6gicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y prlvamdad de la informacion en cumplimiento
de las politicas aprobadas por la entidad

4. Realizar las actividades de planeacion y operacion de {a entrega de los productas y servicios a cargo del
proyecto de las TIC de conformidad con los objetivos institucionales

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

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

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

8. Realizar actividades administrativas para asistic a la dependencia en la planeacidn, programacion,
organizacion, ejecucion y contro! de los procesos del area de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Desempefiar las demds funciones asignadas de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente de! sector TIC.

Manejo de Herramientas ofimaticas, internet

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

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

M. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __ PORNIVEL JERARQUICO _
¢ Aprendizaje continuo, ¢ Confiabilidad técnica
=  Orientacion a resultados, e Disciplina
e  Orientacion al usuario y al ciudadano, e Responsabilidad
o Compromiso con !a organizacién.
o Trabajo en equipo,
e  Adaptacion al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___ FORMACION ACADEMICA Bk 1 EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en las disciplinas
académicas de:

Ingenieria de Sistemas, ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de fa Informacion y las Comunicaciones de! nucleo

basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica Nueve (3) meses de expefiencia relacionada

y Afines.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos

por la Ley.

. MLTERNATVA
| FORMACION ACADEMICA ‘ __EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria
de la disciplina académica en:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del nicleo  [Seis (6) meses de experiencia relacionada.
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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NIVEL TERRITORIAL
__ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES

A 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Dos (2)
|Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo det Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

] . Il AREA FUNCIONAL - B
DIRECCION TERRITORIAL

N

~ {il. PROPOSITOPRINCIPAL

Adelantar y gestioﬁér las actividades requeridas para al fortalecimiento de la capacidad adn{inistrétiva y
financiera de la Direccion Territorial y sus éareas adscritas de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

| " IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, acompafar y hacer seguimiento a la implementacion de programas, planes y proyectos
relacionados con el funcionamiento de los procesos a cargo de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente

2. Organizar y apoyar la planeacion financiera de la direccion territorial y sus dreas adscritas de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Direccion Territorial y el plan de accion institucional de la entidad

Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos relacionados con la gestion de recursos fisicos, gestion
confractual, financiera y de gestion humana que permita el cumplimiento de las metas de la direccion
territorial Sus areas adscritas.

3. Hacer seguimiento a los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya lugar en ia
direccion territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Hacer seguimiento a la ejecucion del PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacion asignado
a la Direccion Territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de
acuerdo con los fineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

5. Orientar la gestion administrativa en lo relacionado con la suscripcion de convenios de la direccién territorial
y sus &reas adscritas, de acuerdo las directrices establecidas por la direccién territorial y la normatividad

vigente.

6. Orientar en el disefio y mejoramiento de los procesos de la dependencia, con el fin de establecer acciones
de mejora en la prestacion del servicio y cumplir con los objetivos estratégicos de la Entidad de acuerdo
con los procedimientos y las normas aplicables.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, de igual forma en la mejora continua de los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad.

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

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

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

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS'Q ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Publica

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIF.
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

Manejo avanzado del mddulo contable de! software SIIF
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto publico
Normatividad en materia de Contratacion estatal

Normatividad en materia de Planeacion Estratégica
Normatividad Gestién Publica y de Talento Humano

\
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~

Manejo paquete office y/o herramientas ofimaticas

B VI, COMPETENO 1AS GOMPORTAMENTAEES

l COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
o  Orientacin a resultados e  Aporte técnico-profesional
o  Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Comunicacion Efectiva
e Compromiso con la a organizacion. e (Gestion de Procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones
o Adaptacion al cambio

| ' Vil. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| _____FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en dlsmpllna academlca
correspondiente a:

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

Contaduria Publica del nlcleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria Administrativa del nucleo béasico del conocimiento
en Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Dieciséis {16) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacnon profesional en dusmplma academ|ca
correspondiente a:

Administracién de Empresas, Administracién Financiera,
Administracién Publica de! nlcleo basico del conocimiento
en Administracion.

Contaduria Publica del nicieo basico del conocimiento en
Contaduria Publica. Cuarenta {(40) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial del nucleo bésico del conocimiento en  felacionada.

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria Administrativa del nicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Administrativa y Afines.

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

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesiona! Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

Ndmero de Cargos: Seis (6)

[Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- ] Y ARE_Q?UNC]ONAL -
DIRECCION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar y participar en la ejecucion y seguimiento de los programas y las actividades relacionadas con la
efectiva aplicabilidad de la normatividad contable publica, el manejo de los recursos financieros y la presentacion
de los estados financieros en el marco en el marco de la normativa vigente, los procedimientos y objetivos
institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y certificar los Estados Financieros de la Territorial y garantizar la razonabilidad de las cifras
contenidas en los mismos, asi como las notas explicativas e informes de indole contable y/o financiero.

2. Adelantar las acciones necesarias en cumplimiento del procedimiento contable de Parques Nacionales y
de la Subcuenta FONAM -Parques.

3. Evaluar que la totalidad de los hechos, transacciones y operaciones sean incorporados al proceso contable
de la entidad de acuerdo con lo normado sobre la materia.

4. Elaborar, analizar y firmar las declaraciones tributarias a que haya lugar, asi como la Informacién exégena
nacional, municipal y distrital tanto de Gobierno Nacional como de FONAM, para su presentacion de forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Generar los libros de contabilidad, principales y auxiliares, relacionados con e! 4rea y los temas financieros
de la entidad.

6. Revisar las cuentas para pago, realizar las deducciones y registro de !as obligaciones en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera

7. Analizar y Conciliar de Cuentas Contables de Parques Nacionales Naturales de Colombia y FONAM y
Registros Contables correspondientes en el aplicativo definido para tal fin.

8. Aplicar el régimen de contabilidad publica en lo relacionado con tos proyectos de inversién financiados con
recursos reembolsables, no reembolsables y de contrapartida.

9. Realizar las actividades de control interno contable, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

10. Realizar sequimiento a lo reportado en los contratos de concesion existentes de conformidad con los
procesos establecidos.

11. Atender los requerimientos relacionados con el Sistema integrado de Gestion de conformidad con el plan
de trabajo establecido desde e! Nivel Central de la Entidad

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

13. Rendir los informes y los reportes que le sean requeridos en el marco de sus competencias dentro de los
términos establecidos y de conformidad con [as instrucciones impartidas por el jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Publica

Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera ~ SIIF.
Programa Anual Mensuatizado de Caja - PAC.

Manejo avanzado del mddulo contable del software SIIF
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto publico
Normatividad en materia de Contratacion estatal

Normatividad en materia de Planeacion Estratégica

N
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Manejo paquete office y/o herramientas ofimaticas

— "COMUNES

L CQMMENU ES GOMPORTAMENTALES

T PORNIVE

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

® ¢ o o o o

g VIi. REQUISITOS:

| "FORMACION ACADEMICA

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

Titulo de formacién profesional en disciplina academlca
correspondiente a:

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEM|

" EXPERIENCIA

Tltulo de formacién profesional e
correspondiente a:

Contaduria Publica del niicleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

isciplina académica

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES _

I IDENTIFICACION '

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
(Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ " Il AREA FUNCIONAL _ _
DIRECCION TERRITORIAL

fif. PROPOSITO PRINCIPAL '

Gestionar y partrcupar en los procesos relacionados con la tesoreria, gestion admlmstratlva y financiera de la
direccion territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procesos con
el fin de garantizar la adecuada prestacion de ios servicios a cargo.

‘IV. DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES

1. Consohdar controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensual de Caja) FONAM y Nacion asignado a la
Direccion Termitorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo
con los tineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

2. Revisar la documentacion soporte que permita el pago de los compromisos adquiridos por la Direccién
Territorial y sus 4reas adscritas, tanto para Parques Nacionales como para la Subcuenta FONAM, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Realizar los tramites para el pago oportuno de Impuestos y demas obligaciones a cargo de la Direccion
territorial, de acuerdo con la normatividad establecida, previa verificacion del coordinador{a) intemo de
trabajo.

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

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

6. Elaborar las drdenes de pago, asi como los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes
contables de ingresos y egresos que se generen en la Direccion Termitorial, de acuerdo con las directrices
sefialadas por la Subdireccién Administrativa y Financiera y en el aplicativo establecido por la entidad.

7. Emitir los certificados de Retencion en la Fuente a los usuarios iniemos y externos de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Organizar, verificar y clasificar la informacion de ejecucidn financiera de Tesoreria, de acuerdo a las
necesidades de la entidad y a la normatividad vigente

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

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

| 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS'O'ESENCIALES |

Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Manejo avanzado del software SHF

Normatividad contable y de tesoreria.

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Normas tributarias

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

Manejo paguete office y/o herramientas ofiméaticas

Normas internacionales de Informacidn financiera para el Sector Plblico (NICSP)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptapwn al cambio

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

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tlturo de formacién profesional en disciplina académlca del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién de empresas y Administracién Publica del
nticleo basico del conocimiento en Administracion.
Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en
Contaduria.

Ingenieria Administrativa del nicleo basico de! conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Ingenieria Industrial del nacleo basico del conocimiento en
ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de formacnon profesmnal en dlsmpilna academlca del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién de empresas y Administracion Publica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion.

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en
Contaduria.

Ingenieria Administrativa del nlicleo basico del conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.




Resoluciéon No. 311 Hoja No.34

s

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

\

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. |. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

Nimero de Cargos: Seis {6)

IDependencia Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
i 1l, AREA FUNCIONAL B

DIRECCION TERRITORIAL _

Gestionar y part:cnpar en los procesos re!acnonados con el presupuesto gestion administrativa y fi inanciera dela
de |a direccion territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procesos

con el fin de garantizar la adecuada prestacion de los servicios a cargo.
L [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Exped|r firmar y hacer seguimiento a los certificados de disponibilidad presupuestal, asi como los registros
presupuestales, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por
1a entidad.

2. Constituir las reservas presupuestales solicitadas y apoyar en el cierre presupuestal de la vigencia
correspondiente de la direccion territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para
tal fin.

3. Elaborar y analizar el reporte de ejecucion presupuestal desagregado de la direccion territorial, de
conformidad con las instrucciones impartidas y las normas vigentes.

4. Preparar y elaborar las solicitudes de traslados presupuestales de la Direccién Territorial y sus areas
adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Elaborar, proyectar y revisar el presupuesto asignado a la Direccién Territorial de conformidad con fa
normatividad vigente sobre la materia y las instrucciones impartidas por el Nivel Central.

6. Registrar las modificaciones, adiciones y reducciones de los certificados de disponibilidad presupuestal -
CDP- y Registros Presupuestales -RP- de la Direccién Territorial y sus 4reas adscritas, de acuerdo con la
normatividad, los procedimientos establecidos y previa autorizacién del coordinador(a) intemno de trabajo.

7. Registrar la ejecucion presupuestal y realizar el seguimiento de! Plan de Accion Anual (PAA) de la Direccion
Territorial y sus areas adscritas en los aplicativos vigentes de acuerdo con los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos por la entidad.

8. Atender los requerimientos relacionados con el Sistema integrado de Gestion -MIPG- de conformidad con
el plan de trabajo establecido desde ¢l Nivel Central.

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

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

11. Desempefiar ias demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Manejo avanzado del software StiF

Programa Anual Mensualizado de caja PAC

Manejo paquete office y/o herramientas ofimaticas

Normas internacionales de Informacion financiera para el Sector Publico (NICSP)
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacidn de decisiones

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
« Orientacion a resultados *  Aporte técnico-profesional
o Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacién Efectiva
o Compromiso con {a a organizacion. o  Gestion de Procedimientos
[ ] [ J
®

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA |

Titlo de formacion profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Administracion de Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Publica del nicleo basico det conocimiento en
Administracion.

Ingenieria Industrial del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

ingenieria Administrativa del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

_ ALTERNATIVA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Contaduria Publica del nicleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica.

Administracion de Empresas, Administracion Financiera,
Administracion Publica det nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Ingenieria Industrial del nicleo basico del conccimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria Administrativa del nicleo basico del conocimiento en
ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Jefe de Area Protegida
Cédigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: Treinta y ¢inco {35}
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
o il. AREA FUNCIONAL
_ AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
] IIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de Planificacion, Administracion y Gestion tendientes al logro de los valores
objeto de conservacién del area protegida a su cargo, contribuyendo a Ia consolidacién de las areas administradas
por Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas
ara tal fin

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar la formulacién, actualizacion e implementacién de! Plan de majeo del 4rea protegida a
su cargo, en arficulacion con la Direccion Territoriat y el nive! central conforme los lineamientos establecidos.

2. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacién de las actividades permitidas
y el control de las ilegales, en articulacién con fa Direccién Territorial y el nivel central conforme a la
normatividad vigente.

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

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

5. Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental teritorial, brindando
elementos técnicos, que aporten a la conservacién del area protegida y al fortalecimiento de los procesos del
los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacién de las 4reas administradas por Parques
Nacionales.

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

7. Coordinar el desarroflo de los procesos sociales que se requieran en el &rea protegida: seguimiento acuerdos
de consultas previas, acuerdos de consejos de mayores, y otros escenarios de trabajo intercultural e
interinstitucional que desarrolle y requiera el 4rea protegida en virtud de la implementacion de su esquema
de manejo conjunto. .

8. Realizar las acciones de orientacion, coordinacién, seguimientos y evaluacion def equipo de trabajo, que
conlleve al logro de fos objetivos de conservacion del Area Protegida.

9. Orientar y coordinar la formulacion, ejecucién y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el 4rea protegida en articulacion con la Direccion Territorial y el nivel
central, asi como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones
otorgadas por la Subdireccion de Gestién y Manejo.

10. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para la administracion y
manejo de las areas administradas por Parques Nacionales.

11. Efectuar las visitas técnicas y la formulacién del informe respectivo para los predios privados que soliciten
ante la entidad su registro como Reservas Naturales de la Sociedad Civil dentro de las competencias que la
Ley establezca para tal fin, y de acuerdo con las directrices de la Subdireccion de Gestion y Manejo y 1a
Direccidn Territorial.

12. Desempeiiar la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales de acuerdo
con los lineamientos y politicas institucionales.

13. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempeo de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia 1991

Decreto 622 de 1977

Convenio 169 de la Organizacién Intemacional del Trabajo -OIT-

Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacion Social en la Conservacion

Legislacién Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Planificacion del territorio -Ordenamiento-

Mecanismos de resolucion de confiictos

Estrategias especiales de manejo

Metodologias participativas y dialogo intercultural

Ecoturismo

Elaboracion de instrumentos de politica piblica.

Mecanismos de participacion

*Se debe acreditar estos conocimientos a través de certificacion, documentos debidamente firmados, etc

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional
« QOrientacion a resultados e Comunicacién Efectiva
o QOrientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de Procedimientos
« Compromiso con la a organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo o Direccion y Desarrollo de Personal
» Adaptacion at cambio o Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia, Ecologia de! Nucleo Basico de! Conocimiento en;
Biologia, Microbiologia y afines;

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

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

Administracién ambiental del ntcleo basico del conocimiento en
Administracion;

Licenciatura en Educaciéon ambiental, Licenciatura en biologia.
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion,;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agronémica. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Ingenieria Agronémica del nicleo basico del conocimiento en| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

~
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental del nlcleo basico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracién ambiental del ndcleo basico del conocimiento en
Administracion;

Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia.
Licenciatura en Etnoeducacién del nucleo basico del
conocimiento en Educacion;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Jefe de Area Protegida
Cédigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: Treinta y cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

I, PROPQSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de Planificacion, Administracion y Gestion tendientes al logro de los valores
objeto de conservacidn del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacién de las areas administradas
por Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas
para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar y coordinar la formulacion, actualizacion e implementacion de! Plan de manejo del &rea protegida
a su cargo, en articulacién con la Direccidn Territorial y el nivel central conforme los lineamientos
establecidos.

Coordinar e implementar tas acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades
permitidas y el controt de las ilegales, en articulacion con la Direccidn Territorial y el nivel central conforme
a la normatividad vigente.

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

Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones administrativas y financieras en el area protegida, de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por !a entidad.

Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental territorial, brindando
elementos técnicos, que aporten a la conservacion del &rea protegida y al fortalecimiento de los procesos
de los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacion de las areas administradas por Parques
Nacionales.

Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales con entidades nacionales, intemacionales y sociales
para el cumplimiento de la mision de conservacién def drea protegida.

Coordinar el desarrollo de los procesos sociales, tales como seguimiento a acuerdos de consultas previas,
acuerdos de consejos de mayores y otros escenarios de trabajo intercultural e interinstitucionat que
desarrolle y requiera el area protegida en virtud de la implementacion del su esquema de manejo conjunto,
en dreas con traslape y/o grupos étnicos. .

Facilitar los ejercicios de relacionamiento y didlogo intercultural entre Ia entidad y la auteridad étnica
correspondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre
otras.

Realizar las acciones de orientacidn, coordinacion, seiuimientos y evaluacién del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacion del Area Protegida.

10.

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

1.

Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para la administracion
y manejo de las areas administradas por Parques Nacionales.

12.

Realizar de acuerdo con las directrices de la Subdireccion de Gestién y Manejo y la Direccion Territorial,
las visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante Ia
entidad su registro como Reservas Naturales de a Sociedad Civil dentro de las competencias que fa Ley
establezca para tal fin.

13.

Desempefiar la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.
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14. Facilitar y apoyar en la construccion e implementacion de Planes de Manejo, Esquemas de Manejo
Conjunto EMC y/o Regimenes Especiales de Manejo -REM- contexto amazonico y demas grupos étnicos.
15. Orientar y apoyar en la construccion e implementacion de programas, acuerdos politicos y proyectos con
comunidades indigenas, entre ofras.
16. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio de |a entidad. -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

Constitucion Politica de Colombia 1991

Decreto 622 de 1977

Convenio 169 de la Organizacion Intemacional del Trabajo -OIT-

Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacion Social en ta Conservacion

Legistacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Planificacion del territorio -Ordenamiento-

Mecanismos de resolucion de conflictos

Estrategias especiales de manejo

Metodologias participativas y didlogo intercultural

Ecoturismo

Elaboracion de instrumentos de politica publica.

Mecanismos de participacion

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo y trabajo realizado

*Se debe acreditar estos conocimientos a través de certificacion, documentos debidamente firmados, etc

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo. le Aporte técnico-profesional
¢  Orientacion a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o  Gestion de Procedimientos
o Compromiso con la a organizacion. - e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo ¢ Direccién y Desarrollo de Personal
¢  Adaptacion al cambio o Toma de Decisiones

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

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nicleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

Ingenieria Forestal de! Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en| profesional relacionada.

Administracion;

Licenciatura en Educacién ambiental, Licenciatura en biologia
del nicleo basico del conocimiento en Educacion;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agronémica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica.

_[Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionado con las funciones del cargo.

\_ J
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

" ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico de! Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nicleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines; :

Ingenieria Forestal del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia
Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en| profesional relacionada.

Administracion;

Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia
de! nucleo bésico del conocimiento en Educacion;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

N
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

) |, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Jefe de Area Protegida
Cédigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: Treinta y cinco (35)
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

— l. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de Planificacién, Administracién y Gestion tendientes al logro de los valores
objeto de conservacion del drea protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacién de las dreas administradas
por Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas
para tal fin,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacién e implementacién del Plan de manejo del &rea
protegida a su cargo, en articulacion con la Direccién Territorial y el nivel central conforme los
lineamientos establecidos.

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

3. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccién del &rea a su cargo, de acuerdo con Ia
reglamentacion vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del drea.

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

5. Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental territorial, brindando
elementos técnicos, que aporten a la conservacion del &rea protegida y al fortalecimiento de los
procesos de los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacion de las areas administradas por
Parques Nacionales.

6. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales con entidades nacionales, internacionales y sociales
para el cumplimiento de la mision de conservacion del drea protegida.

7. Coordinar e! desarrollo de los procesos sociales, tales como seguimiento a acuerdos de consultas
previas, acuerdos de consejos de mayores y otros escenarios de trabajo intercultural e interinstitucional
que desarrolle y requiera el area protegida en virtud de la implementacién de! su esquema de manejo
conjunto, en areas con traslape y/o grupos étnicos.

8. Realizar las acciones de orientacién, coordinacién, seguimientos y evaluacion del equipo de trabajo,
que conlleve al logro de los objetivos de conservacién del Area Protegida.

9. Orientar y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el area protegida en articulacién con la Direccion Territorial y el
nivel central, asi como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y
concesiones otorgadas por la Subdireccidn de Gestidn y Manejo.

10. Realizar aportes para la formulacién de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de
los recursos hidrobiologicos y marino costeros y/o marinos oceanicos.

11. Realizar de acuerdo con las directrices de la Subdireccion de Gestién y Manejo y la Direccion Territorial,
las visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante
la entidad su registro como Reservas Naturales de la Sociedad Civil dentro de las competencias que !a
Ley establezca para tal fin.

12. Desempefiar la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales

13. Coordinar y orientar la fermulacion, ejecucién y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en
ecosistemas marinos-oceanicos en el marco de los objetivos institucionales.




Resolucién No. 311 Hoja No.43

( “Por el cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

14. Posicionar al drea protegida en el contexto cientifico y académico a nivel nacional e intemacional, por
medio de publicacion de articulos cientificos y/o participacion en congresos con temas relacionados con
ecosistemas marino-oceanicos

15. Orientar y coordinar fa formulacién e implementacién del Plan de ordenacién pesquera dentro del
contexto del desarrollo ecolégicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.

16. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio de Ia entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia 1991

Decreto 622 de 1977

Convenio 169 de la Organizacion Intemacional de! Trabajo -OIT-
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014, Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacion Social en la Conservacion

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes intemacionales
Planificacion del territorio -Ordenamiento-

Mecanismos de resolucion de conflictos

Estrategias especiales de manejo

Metodologias participativas y didlogo intercultural

Ecoturismo

Elaboracién de instrumentos de politica pUblica.

Mecanismos de participacion

Nivel C1 certificado por entidades competentes.

Manejo de la lengua creole en el marco de la normatividad que rige para el archipiélago de San Andrés y,
Providencia.

Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos estilos), Areas Marino-Costera

Certificacién formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Ocedanicas

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional
»  QOrientacién a resultados o Comunicacion Efectiva
o  Orientacion al usuario y al ciudadano o  Gestién de Procedimientos
o Compromiso con la a organizacion. ¢ Instrumentacién de decisiones
« Trabajo en equipo o Direccion y Desarrollo de Personal
o Adaptacion al cambio e Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia de! Nicleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nicleo basico dell Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y afines; profesional relacionada.

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

Administracion ambiental del nticleo basico del conocimiento en
Administracién;

Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Licenciatura en Educacién ambiental, Licenciatura en biologia
del ntcleo basico del conocimiento en Educacion

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

~ ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA _

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion
de Recursos Costeros y Marinos, del nlcleo béasico del
conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Administracién ambiental de! nicleo basico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica, pecuaria y afines.

Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia
del nticleo basico del conocimiento en Educacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

N
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCION__ES YDE COMPETENCIAS LABORALES

| \. DENTIFICACION .

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 14
Nimero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza 1a supervision directa
_ il AREAFUNCIONAL - -
AREAS DEL SISTEMA /

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Organlzar y desarrollar los procesos de planificacion, administracion y gestlén tendientes al logro de los objetivos
de conservacion en la que se encuentra asignado ef cargo de conformidad con los procesos, procedimientos y
normas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion, actualizacién e implementacion del plan de manejo en articulacion con la direccion
territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y el control de
las ilegales, bajo la coordinacion del jefe inmediato; conforme a Ia normatividad vigente.

3. Desempeiiar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con fa reglamentacién
vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

4. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misién de
conservacion de! area en el marco de los objetivos institucionales.

5. Organizar y desarroliar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el
cumplimiento de la mision de conservacion del area proteglda conforme a los lineamientos definidos con el
jefe del area protegida.

6. Apoyar en el desarrolio de las funciones administrativas y ﬁnanmeras y de seguimiento a la gestion de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

7. Apoyar en la proyeccion y formulacion de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area,
bajo la coordinacidn y orientacion del jefe de area protegida.

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

9. Responder oportunamente los requerimientos interno-externos, consolidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el drea de desempefio
del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. [Convenio 169 de la Organizacién intemacional del Trabajo -OIT-

Constitucion Politica de Colombia 1991
Decreto 622 de 1977

Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacion Social en la Conservacion
Planificacion del territorio -Ordenamiento-

Mecanismos de resolucion de conflictos

Estrategias especiales de manejo

Ecoturismo

Elaboracion de instrumentos de politica publica.

Mecanismos de participacion

*Se debe acreditar estos conocimientos a través de certificacion, documentos debidamente firmados, etc
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N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____ _COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo, e Aporte técnico-profesional.
¢  Orientacion a resultados, e  Comunicacién efectiva
o Orientacion al usuario y al ciudadano, o  Gestién de procedimientos
o  Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo,
o  Adaptacion al cambio

" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional de la disciplina académica del nicleo bésico
del conocimiento en:

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

Ingenieria ambiental del nucleo bésico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la iey.
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_ _ ALTERNATIVA .
I FORMACION ACADEM!CA EXPERIENCIA

Titulo Profesional de la disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en:

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

ingenieria ambiental del nucleo basico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en|Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria agricola, Forestal y afines; profesional relacionada.

Administracién ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agronomica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivet: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

Numero de Cargos: Cinco (5)

[Dependencia: Donde se ubique el cargo

Iargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

B - Il. AREA FUNCIONAL o
AREAS DEL SISTEMA /

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
; [1l. PROPQSITO PRINCIPAL _
Organizar y desarrollar los procesos de planificacion, administracion y gestion tendlentes al logro de los
objetivos de conservacion en la que se encuentra asignado e! cargo de conformidad con tos procesos,

procedimientos y normas establecidas para tal fin.
5 IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formutacién, actualizacion e implementacion del plan de manejo en amculacnﬁn con la
direccion territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.

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

3. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para la administracién
y manejo de las areas del sistema y la coordinacion del sistema nacional de &reas protegidas
administradas por Parques Nacionales.

4. Desempefiar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la
reglamentacion vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacidn del drea

5. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misién de
conservacion del rea en el marco de los objetivos institucionales.

6. Participar activamente en el desarrollo de los procesos sociales, tales como seguimiento a acuerdos de
consultas previas, acuerdos de consejos de mayores y otros escenarios de trabajo intercultural e
interinstitucional que desarrolle y requiera el area protegida en virtud de la implementacion del su
esquema de manejo conjunto, en areas con traslape y/o grupos étnicos

7. Apoyar en la formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas
marinos-oceanicos en el marco de los objetivos institucionales.

8. Apoyar la formulacién e implementacion del Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del
desarrollo ecolégicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.
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9. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los
recursos hidrobiologicos, marino costeros y/o marinos ocednicos.

10. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica
correspondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

11. Responder oportunamente los requerimientos intemo-externos, consolidar los informes de gestién y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
__desemperio del cargo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Metodologias de participacién comunitaria

Gestion del Riesgo

Gestion y planeacion ambiental

Gestion administrativa y financiera

Cartografia y geografia basica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Certificacion formacién en Buceo avanzado y Natacién (Dos estilos), Areas Marino-Costera
Certificacion formacién en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Oceénicas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo, Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio,

COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo,
¢  Orientacion a resultados, ¢ Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano, e Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacion. o Gestion de procedimientos
[ ] [}
L

" Vil.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia de! Nucleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanogréfica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del
nucleo basico del conocimiento en: ingenieria ambiental,
sanitaria y afines;

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

Administracion ambiental del nlcleo bésico del
conocimiento en Administracion;

Ingenieria Agronémica del niicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.

~
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Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nuicleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria  ambiental, Ingenieria  Oceanogréafica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del
nucleo basico del conocimiento en: ingenieria ambiental,
sanitaria y afines;

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

Administracién ambiental del nucleo basico del
conocimiento en Administracion;

Ingenieria Agronomica del nicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agronémica, pecuaria y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

\

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
- - II. AREA FUNCIONAL ]

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

| _ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de los procesos de administracion y gestion; tendientes al logro de los objetivos de

conservacién del Area Protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los procesos,

procedimientos y normas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Participar en la formulacion, actualizacion e implementacién del plan de manejo en articulacién con la
direccion territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.

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

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

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

5. Apoyar en el desarrollo de las funciones administrativas y financieras y de seguimiento a la gestion de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad

6. Apoyar en la proyeccion y formulacion de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area,
bajo la coordinacién y orientacién del jefe de &rea protegida

7. Responder oportunamente los requerimientos interno-externos, consolidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio

del cargo.

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacion Nacional
Planificacién del territorio -Ordenamiento
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Cartografia y geografia bésica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

| ' ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, e Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados, e  Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y a! ciudadano, o Gestién de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo,
e  Adaptacion al cambio,
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FORMACION ACADEMICA

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

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

Ingenieria Forestal det NUcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion;

Ingenieria Agronémica del nlicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronomica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

relacionada.

Diez (10) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental del nlcleo basico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracién ambiental del nicleo basico del conocimiento
en Administracion;

Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocsmlento en
Ingenieria Agrondmica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro {34) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| 1l 1l AREA FUNCIONAL )

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

P fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de los procesos de administracion y gestion; tendientes al logro de los obje_iigos de
conservacion del Area Protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los procesos,
procedimientos y normas establecidas para tal fin.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pamcupar en la formulacion, actualizacion e implementacién del plan de manejo en articulacion con la
direccion territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.

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

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

4. Participar en el desarrollo de fos procesos sociales, tales como seguimiento a acuerdos de consultas
previas, acuerdos de consejos de mayores y otros escenarios de trabajo intercultural e interinstitucional que
desarrolle y requiera el area protegida en virtud de la implementacion del su esquema de manejo conjunto,
en areas con traslape y/o grupos étnicos

5. Realizar la representacion y relacionamiento de la entidad en los mveles locales y regionales; de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Apoyar en el desarrollo de las funciones administrativas y financieras y de seguimiento a la gestion de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad

7. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica
correspondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

8. Apoyar en la construccion e implementacion de Planes de Manejo, Esquemas de Manejo Conjunto EMC
y/o Regimenes Especiales de Manejo -REM- y demas grupos étnicos.

9. Apoyar en la construccion e implementacion de programas, acuerdos politicos y proyectos con las diferentes
comunidades presentes en el drea.

10. Apoyar en la proyeccion y formulacion de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el 4rea,
bajo la coordinacién y orientacion del jefe de area protegida

11. Responder oportunamente los requerimientos interno-externos, consolidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

12. Desempeniar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio
del cargo.

I ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Metodologias participativas y didlogo intercultural

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambienta! Territorial

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Planificacién del territorio -Ordenamiento

Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos

Legistacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Cartografia y geografia basica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Centificacion de 1a comunidad étnica que acredite e! tiempo de experiencia y trabajo realizado.

.
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VI. COMPETENCIAS _COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo,
Adaptacion a! cambio,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, e  Aporte técnico-profesional.
+ Orientacién a resultados, o Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano, e  (estion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. o Instrumentacion de decisiones
L
[ 2

VIl. REQUISITOS DE: FORMQCI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA R

BT

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiclogia y afines;

Ingenieria ambiental del nucleo bésico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

Ingenieria Forestal de!l Nicleo Basico de!l Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracion ambiental del nlcleo bésico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agrondmica del ntcleo béswo del conocimiento en
Ingenieria Agronémica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

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

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental de! nucleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

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

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracién;

Ingenieria Agronémica de! nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

| - ALTERNATIVA

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo  profesional en las disciplinas  académicas

correspondientes a: '

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

K |. IDENTIFICACION:
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuarenta y cuatro {44)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| - __ILAREAFUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO

lIt. PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar en el desarrollo de los procesos de planificacion, administracion y gestion; tendientes al logro de los
objetivos de conservacion del Area Protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con ios
procesos, procedimientos y normas establecidas para tal fin

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacién, actualizacion e implementacion del plan de manejo en articulacion con la direccion
territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas y el control de

las ilegales, bajo |a corsinacien del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Contribuir y apoyar en las investigaciones, estudios y acciones para identificar el ordenamiento de zonas

marinas y costeras para la conservacion, proteccion, manejo y restauracion de los ecosistemas, recursos

marinos y costeros en el marco de la mision de la entidad.

4. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de

conservacion del area en ef marco de los objetivos institucionales.

5. Apoyar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas

marinos-oceanicos en el marco de los objetivos institucionales.

6. Apoyar en la formulacién e implementacion del Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del

desarrollo ecoldgicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.

7. Realizar la representacion y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de conformidad

con los lineamientos y politicas institucionales.

8. Participar en la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los recursos
hidrobiol6gicos, marino costeros y/o marinos oceénicos

9. Apoyar en el desarrollo de las funciones administrativas y financieras y de seguimiento a la gestién de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad

10. Apoyar en fa proyeccion y formulacion de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el &rea,
bajo la coordinacion y orientacion del jefe de area protegida

11. Responder oportunamente los requerimientos intero-extemos, consofidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

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

del cargo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Ordenamiento Ambiental Territorial

Legistacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Formulacion, gestién y evaluacién de proyectos

Gestion del Riesgo

Gestion y planeacion ambiental

Cartografia y geografia basica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Conocimientos técnicos de conservacién y manejo de ecosistemas marino costeros.

Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Costera

Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacién (Dos Estilos), Areas Marino-Oceanicas

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

- J
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[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacién a resultados,

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio,

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

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

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

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

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa _

| . AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroflar los procesos de administracion y gestion que permitan el logro de los planes, programas y
proyectos de! area protegida a fa que se encuentre asignado el cargo.
) _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes técnicos y metodologicos en la formulacién, actualizacion y ejecucion del

Plan de manejo del area protegida.

2. Contribuir con aspectos técnicos en el disefio y proyeccién de los planes, programas y proyectos que se
definan para el drea protegida.

3. Proponer elementos técnicos para la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion
cientifica en ecosistemas marinos-oceanicos en el marco de los objetivos institucionales

4. Realizar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccion

de! rea protegida, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las directrices impartidas

por el jefe del area protegida respectiva.

5. Implementar el Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del desarrollo ecolégicamente

sostenible en el marco de los objetivos institucionales

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

concordancia con las programaciones del &rea protegida y diligenciar la informacion en la plataforma

definida por fa entidad para tal fin.

7. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones que se realice, para identificar e} ordenamiento de

zonas marinas y costeras para la conservacion, proteccion, manejo y restauracion de los ecosistemas,

recursos marinos y costeros en el marco de la misién de ia entidad.

8. Apoyar laimplementacion de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestion

eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual debera consolidar

en el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido por la entidad.

9. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los

recursos hidrobiolégicos del area de acuerdo con los abjetivos institucionales

10. Responder oportunamente los requerimientos interno-extemos, consolidar los informes de gestion y,
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos

11. Desempeniar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo. ‘

____V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales [nstitucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Conocimientos técnicos de conservacién y manejo de ecosistemas marino costeros.

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacién (Dos Estilos), Areas Marino-Costera

Certificacién formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Oceanicas

Certificacion de la comunidad étnica que acredite e! tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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, ] ___VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ¢

t o COMUNES _ NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
o Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacidn Efectiva
¢ Compromiso con la a organizacion. ¢  Gestion de Procedimientos
o Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
o Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanografica,
Administracién de Recursos Costeros y Marinos, del nicleo
basico det conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitariay |Treinta (30) meses de experiencia
afines; profesional relacionada.

Ingenieria Forestal det Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracién ambiental del nucleo basico del conocimiento
en Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA o
FORMACION ACADEMICA A EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico de!
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines; ‘
Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanografica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del nicleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines; Seis (6) meses de experiencia profesional
Ingenieria Forestal del Nicleo Basico del Conocimiento en [relacionada.

Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracion ambiental del niicteo basico del conocimiento
en Administracion

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

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

B 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Namero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerzg_la_superw_s[é_n _d:[ecta .
I Il. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA /

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO _ .

| Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrolla_r- -Ios procesos de pianif cacion, administracion y gestion que permitan el logro de los planes,

programas y proyectos del area en la que se encuentre asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar y consolidar aportes técnicos y metodolégicos en la formulacnén actualizacion y ejecucion del
Plan de manejo del area protegida.

2.

Desarrollar las labores de autoridad ambiental para la regulacién de las actividades permitidas y el
control de las ilegales, conforme a la normatividad vigente.

Desempefiar las funciones policivas y sancionatorias del &rea protegida, de acuerdo con la
reglamentacién vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area

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

Participar en la realizacion de los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion,
Control y Vigilancia en concordancia con las programaciones del 4rea protegida y diligenciar la
informacién en la plataforma definida por la entidad para tal fin.

Contribuir en el desarrollo de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e
institucionales para el cumplimiento de la misién de conservacion del area, conforme a los lineamientos
definidos con el jefe inmediato

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

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

Desempeiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nive!, la naturaleza y el 4rea de

_desempeiio del cargo.

V: CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulacion y evaluacion de proyectos
Metodologias de participacion comunitaria
Ecosistemas marinos y recursos hidrobiol6gicos
Gestion administrativa y financiera

Cartografia y geografia basica

_VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES : NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
o  Compromiso con |a a organizacion. e Gestion de Procedimientos
[} L 4

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
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e Adaptacion al cambio

— Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACEDEMICA Y EXPERIENGIA

3 ~ FORMAGCION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental del nucleo béasico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracién ambiental del niicleo basico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de éxpen'encia
profesional relacionada.

,i o ALTERNATIVA

__FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental del nicleo basico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracion;

ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

\
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__ MANUALESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS I:AB_(_)_RALES“

| N I IDENTIFICACION™

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa _

Il. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de pianificacion, administracién y gestion que permitan el logro de los planes,
programas y proyectos del area en la que se encuentre asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2.

Desarrollar las labores de autoridad ambiental para la regulacién de las actividades permitidas y el contro!
" _de las ilegales, conforme a la normatividad vigente.

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

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

Participar en la realizacién de los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion,
Control y Vigilancia en concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion
en la plataforma definida por ia entidad para tal fin.

Participar en el desarrollo de los procesos sociales, tales como seguimiento a acuerdos de consultas
previas, acuerdos de consejos de mayores y otros escenarios de trabajo intercultural e interinstitucional que
desarrolie y requiera el &rea protegida en virtud de la implementacion del su esquema de manejo conjunto,
en areas con traslape y/o grupos étnicos

Realizar la representacion y refacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

Apoyar en la construccion e implementacion de Planes de Manejo, Esquemas de Manejo Conjunto EMC
y/o Regimenes Especiales de Manejo ~REM- y demas grupos étnicos.

0.

Apoyar en la construccion e implementacion de programas, acuerdos politicos y proyectos con las diferentes
comunidades presentes en el area.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con e! nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio

del cargo.

_. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Metodologias participativas y dialogo intercultural

Nomatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Legislacion Nacionat de grupos étnicos y referentes intemacionales

Planificacion del territorio -Ordenamiento

Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes intemacionales

Cartografia y geografia basica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

N
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, o  Aporte técnico-profesional.
o Orientacién a resultados, o Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano, o  Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. * Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo,
o Adaptacién al cambio,

B VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXRERIENCIA .
7 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

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

Ingenieria ambiental del nicleo basico del conocimiento en:
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;

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

Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en
Administracion;

Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA . _EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nicleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines; Seis (6) meses de experiencia profesional
Administracion ambiental del nucleo basico de! conocimiento enfrelacionada.

Administracion;

Ingenieria Agronémica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica.

Tituto de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

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

! |. IDENTIFICACION:,

Nivel: _ Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09 _

Numero de Cargos: Cuarenta y dos (42)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa _
3 II.AREA FUNCIONAL o

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
i ) Iif. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y participar en la implementacion de los procesos de planificacion y administracion que fortalezcan
los planes, programas, proyectos y actividades definidas para el area protegida en el marco de la consolidacion
del sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacion definidos para ef area protegida en
| a que se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar aportes técnicos y metodologicos para la formulacién, actualizacién e implementacion del plan
de manejo y sus lineas estratégicas en el area protegida en el marco de los instrumentos de planeacion y
lineamientos institucionales.

2. Coordinar y ejercer el desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental en el marco de

los lineamientos institucionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

3. Desempefiar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con Ia reglamentacion

vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacian del area.

4. Coordinar y realizar los recoridos definidos en e! marco de los instrumentos de Prevencion, Contro! y

Vigilancia en concordancia con las programaciones del rea protegida y difigenciar la informacién en la

plataforma SICO-SMAR.

5. Apoyar en la coordinacion e implementacion del programa de monitoreo en la obtencion de datos para la

sistematizacion en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el
cumplimiento de la misién de conservacion del 4rea protegida

7. Apoyar los procesos de investigacion, elaborar conceptos y acompanar los investigadores autorizados en
el area protegida.

8. Coordinar y orientar la realizacion de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del 4rea protegida

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

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

11. Efectuar et seguimiento a Convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos
relacionados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo a la coordinacion y orientacion del jefe det
area protegida y de los otros niveles de gestién.

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

13. Apoyar e implementar estrategias de resolucién de conflictos socio-ambientales para generar modelos de
gobernanza con los actores, bajo |a orientacion del jefe del rea protegida.

14. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del area protegida, que

contribuyan a ejecutar y hacer e! seguimiento al Plan Operativo Anual en los aspectos técnicos y

presupuestales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la

entidad.

15. Desempeiiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el rea de

desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Formutacion y evaluacion de proyectos

Administracion del talento humano

Gestion del Riesgo Gestion y planeacion ambiental

Gestion administrativa y financiera

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo, e  Aporte técnico-profesional.
o  Orientacion a resultados, o Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadar.o, o  Gestién de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo,
« Adaptacion al cambio,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | [EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia;, Ecologia del Nucleo Basico de! Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

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

Sociologia de! niicleo basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Administracion ambiental del nlicleo basico def conocimiento en
Administracion.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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~

ALTERNATIVA

—_FORMACION ACADEMICA _

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nicleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

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

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

Administracion ambiental del nlicleo basico del conocimiento en
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

NA.
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y-DE COMPETENCIAS LABORALES :

~

| l. IDENTIFICAC[ON s .
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09

Numero de Cargos: Cuarenta y dos (42)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

_lt. AREA-FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

I1L.-PROPOSITO PRINCIPAL t

Gestlonar y participar en la implementacion de los procesos de planificacion y “administracion que fortalezcan
los planes, pregramas, proyectos y actividades definidas para el area protegida en el marco de la consolidacion
del sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacion definidos para el area protegida en

la gue S€ encuentla Su cargo.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar aportes técnicos y metodologicos para la formutacion, actualizacion e implementacion del ptan
de manejo y sus lineas estratégicas en el area protegida en el marco de los instrumentos de planeacion y
lineamientos institucionales.

de los lineamientos institucionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

2. Coordinar y ejercer el desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental en ef marco

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

4. Coordinar y realizar los recomidos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y
Vigilancia en concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar {a informacion en la
plataforma SICO-SMAR.

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

6. Apoyar los procesos de investigacion, elaborar conceptos y acompaiiar los investigadores autorizados en
el area protegida.

contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del area protegida

7. Coordinar y orientar la realizacion de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y'

8. Efectuar el seguimiento a Convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos
relacionados que se ejecuten en el &rea protegida de acuerdo a la coordinacion y orientacion de! jefe del
area protegida y de los otros niveles de gestion.

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

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

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

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, fa naturaleza y el area de
_ desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . _

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos
Administracion del talento humano

Gestion del Riesgo Gestion y planeacién ambiental
Gestion administrativa y financiera

N
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N

Areas Protegidas
Cartografia y geografia basica

i ___ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Biologia; Ecologia del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

Ingenieria Agrondmica del nitcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agronémica, pecuaria y afines.

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

Administracion ambiental de! nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
e  Aprendizaje continuo, ¢  Aporte técnico-profesional.
¢  Orientacién a resultados, ¢  Comunicacién efectiva
e QOrientacién al usuario y al ciudadano, e  Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo,
e  Adaptacidn al cambio,
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA *
Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional refacionada

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

Ingenieria Agronomica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

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

Administracion ambiental de! nicleo basico de conocimiento en
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

o ALTERNATIVA, R
FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

N
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MANUAL ESPEC!FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién def Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: Cuarenta y dos (42)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

__IL AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJQ INTEGRADO
| - - lil. PROPOSITO PRINCIPAL _
Gestionar y participar en la implementacion de los procesos de planificacion y administracion que fortalezcan
los planes, programas, proyectos y actividades definidas para el area protegida en el marco de la consolidacion
del sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacién definidos para el area protegida en

|| a que se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar aportes técnicos y metodoldgicos para la formulacion, actualizacion e mplementamén delplan
de manejo y sus lineas estratégicas en el area protegida en el marco de los instrumentos de planeacion
y lineamientos institucionales.

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

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

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

5. Apoyar en la coordinacion e implementacion del programa de monitoreo en la obtencitn de datos para la
sistematizacién en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones que se realice, para identificar el ordenamiento de
zonas marinas y costeras para la conservacion, proteccion, manejo'y restauracion de los ecosistemas,
recursos marinos y costeros en el marco de la mision de la entidad.

7. Realizar aportes para la formutacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los
recursos hidrobioldgicos del area de acuerdo con los objetivos institucionales

8. Apoyar los procesos de investigacion, elaborar conceptos y acompafiar los investigadores autorizados en
el area protegida.

9. Coordinar y orientar la realizacion de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del 4rea protegida

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

11. Desempediar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo._

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Potiticas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulacion y evaluacion de proyectos
Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas
Cartografia y geografia béasica
Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Costera
Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Oceénicas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

- /
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__COMUNES ~____PORNIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, e Aporte técnico-profesional.
o Orientacion a resultados, e Comunicacion efectiva
«  Orientacidn al usuario y al ciudadano, ¢ Gestidn de procedimientos
o  Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo,
e  Adaptacion al cambio,

___VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA™ | | EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;

Ingenieria ~ ambiental,  Ingenieria  Oceanografica,
Administracién de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo
basico del conocimiento en; ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestat y afines;

Administracion ambiental del nicleo basico de! conocimiento
en Administracion

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;

Ingenieria  ambiental,  Ingenieria  Oceanografica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del nicleo |
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

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

Administracién ambiental del nicleo basico del conocimiento
en Administracién

N.A.

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

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

~ |, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL ' - !

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Pamcspar gestionar y desarrollar los procesos de planificacién y administracién, tendientes al Iogro de los
objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar y consolidar aportes técnicos y metodolégicos en la formulacion, actualizacion y y ejecuclén del Plan
de manejo de! area protegida.

2.

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

Desempefiar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con [a reglamentacion
vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacidn del area.

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

Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el
cumplimiento de la misidn de conservacidn del area protegida

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

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

Conceptualizar en la formulacion de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo
la coordinacidn y orientacién del jefe de &rea protegida.

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

10. Desarrollar y aplicar técnicas y métodos de investigacion y de generacién de conocimiento altemativos al

académico tendientes al logro de los objetivos de conservacion

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

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

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

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Pablica

Metodologias de participacién comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Territorios Indigenas

Resolucion de Conflictos

Proceso de consulta previa

Cartografia y geografia basica

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.
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- Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

Ingenieria agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agronémica del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

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

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

comunes ___PORNIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, e Aporte técnico-profesional.
*  Orientacion a resultados, ¢  Comunicacion efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano, e Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo,
» Adaptacion al cambio,
_ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:
Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en |Veintiin (21) meses de experiencia

profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

. _EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las académicas

correspondientes a:

disciplinas

Biologia; Ecologia del Nucleo Bésico de! Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del niicleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

Ingenieria Agronémica del niicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

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

Administracién ambiental del niicleo basico del conocimiento en
Administracion,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

NA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" 1,IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 08

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

| 1l AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
| Il PROPOSITO PRINCIPAL -
Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacion y administracion, tendientes at logro de los

objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar y consolidar aportes técnicos y metodolégicos en la formulacion, actualizacién y ejecucion del Plan
de manejo del area protegida.

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacién de las actividades pemitidas y el contro! de

las ilegales, bajo la coordinacién del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la reglamentacion

vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacion del area.

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

con el jefe del &rea protegida.

5. Apoyar en la construccion concertada de las pautas de manejo acordes con la zonificacion definida con los

actores que se relacionan en el area protegida traslapada.

6. Desarmollar las acciones de caracter administrativo que le sean requeridas por el Jefe del Area que

contribuya hacia la gestion eficiente del area y la utilizacion adecuada de los recursos, humanos, fisicos y

financieros.

7. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones que se realice, para identificar el ordenamiento de zonas

marinas y costeras para la conservacion, proteccion, manejo y restauracion de los ecosistemas, recursos

marinos y costeros en el marco de la mision de la entidad.

8. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los

recursos hidrobiologicos del area de acuerdo con los objetivos institucionales

9. Conceptualizar en la formulacién de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo
la coondinacion y orientacion del jefe de area protegida.

10. Desarrollar y aplicar técnicas y métodos de investigacién y de generacién de conocimiento alternativos al
acadéemico tendientes al logro de los objetivos de conservacién

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambientat y étnica vigente
Ordenamiento Ambientat Territorial
Formulacion y evaluacion de proyectos
Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas
Cartografia y geografia basica
Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos Estilos), Areas Marino-Costera
Certificacion formacién en Buceo avanzado y Natacién (Dos Estilos), Areas Marino-Oceanicas
Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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T VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

Ingenieria Forestal del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracion ambiental del nicleo basico del conocimiento
en Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, e Aporte técnico-profesional.
o Orientacién a resultados, e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano, e Gestion de procedimientos
* Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo,
e  Adaptacion al cambio,
; ] VI, REQUISITDS DE FORMACl N ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
i FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:
Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del nicleo |Veintitn  (21) meses de experiencia

profesional relacionada

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

Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del niicleo
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines;

Ingenieria Forestal del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines;

Administracion ambiental del niicleo basico del conocimiento
en Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

N.A.
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| - | IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 06

[Namero de Cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

] . II. AREA FUNCIONAL ' ' !
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

| lll. PROPOSITO PRINCIPAL ___ ' o

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacion y admumstracuén tendientes al logro de los

objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con aspectos técnicos en el disefio de los planes, programas y proyectos que se definan para el
area protegida.

2. Realizar aportes técnicos y metodolégicos en la formulacion, actualizacion y ejecucion del Plan de Manejo!
del &rea protegida.

3. Participar en la gestién e implementacion de los planes, programas, proyectos y seguimiento de las
estrategias definidas en el plan de manejo del 4rea protegida de acuerdo con las directrices impartidas por
el jefe inmediato.

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

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

6. Aportar con el desarrollo de procesos de formacion y socializacion al personal del area protegida en relacion
con los lineamientos de manejo de las areas protegidas y del Sistema de Parques Nacionales

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

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

9. Desempediar las demas funciones asignadas y que correspondan con el mvel la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALfES

Politicas Ambientales Institucionales )
Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y étnica vigente. Ordenamiento Ambiental
Termitorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Pablica Metodologias de participacién comunitaria
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Temitorios Indigenas

Resolucion de Conflictos

Areas Protegidas

Jurisdiccion especial indigena

Proceso de consulta previa

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

- J
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__VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Biologia; Ecologia del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del niicleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

Ingenieria Agrondmica de! nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

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

Administracion ambiental del niicleo basico del conocimiento en
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

— COMUNES _ __PORNIVELJERARQUICO
e Aprendizaje continuo, ¢ Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados, o Comunicacion efectiva
o  Orientacion al usuario y al ciudadano, ¢  (Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo,
e Adaptacion al cambio,
" VII, REQUISIfBg 08 I“?‘ORMACION ACADEMICA, Y EXPERIENCIA " T
| FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas  académicas
correspondientes a:

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada
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“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE compsrencms LABORALES
\, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 02

Namero de Cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

B . AREAFUNCIONAL e
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y apoyar en las acciones tendientes al cumplimiento de los procesos de plamﬁcacuon admumstracuén

y gestion del Area a la que se encuentre asignado el cargo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestlén de los planes, programas, proyectos y seguimiento de las estrategias definidas en

el Plan de Manejo de! Area Protegida de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato y las

politicas definidas por la entidad.

2. Contribuir en la proyeccién implementacion y seguimiento de los planes programas y proyectos que se definan

para el Area Protegida.

3. Ejercer las acciones requeridas en el ejercicio de |a autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccion

del Area Protegida de conformidad a la normatividad vigente y de acuerdo con los protocolos lineamientos

y politicas definidas por la entidad.

4. Proponer estrategias de relacionamiento con actores sociales e institucionales a nivet local de acuerdo con

los lineamientos establecidos por el superior inmediato.

5. Absolver las consultas que sobre aspectos de su competencia le sean asignados de conformidad con las

directrices impartidas por el jefe inmediato,

6. Ejecutar las actividades de tipo administrativo que e sean asignadas de acuerdo con los procesos Y

procedimientos establecidos y los lineamientos del jefe inmediato.

7. Desamollar las demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo. _ _

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento Y Normatividad General Del Estado Colombiano
Gestion Y Manejo De Areas Protegidas

Gestion Del Riesgo

Autoridad Ambiental

Normatividad Y Legislacion Ambiental

Sistemas De Informacion Geografica

Plan Nacional De Desarrollo

Relacionamiento Comunitario

Recursos Naturales

Pianificacién Desarrollo Y Evaluacion De Planes Programas Y Proyectos
Conocimiento De Herramientas Ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo, ¢ Aporte técnico-profesional.
o Orientacitn a resultados, o Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano, e Gestién de procedimientos
e  Compromiso con fa organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo,
o Adaptacién al cambio,
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Titulo  profesional en las disciplinas académicas
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines. ingenieria ambiental del nicleo
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

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

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

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

Administracion ambiental del nlicleo basico del conocimiento en
Administracion.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada

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

i . 1, IDENTIFICACION _
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Noventa (90)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa
. Il. AREA FUNCIONAL o
AREA DEL SISTEMA /

__DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
__lil. PROPOSITO PRINCIPAL

consolidacion de! Sistema de Parques.

Implementar los procesos técnicos, administrativos y operativos definidos para el area en el marco de la »

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos técnicos para la ejecucioén y seguimiento de las estrategias de manejo y gestion,
establecidas en el plan de manejo.

2. Apoyar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos y las directrices establecidas por la entidad.

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

4. Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices
establecidas.

5. Apoyar la implementacién de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestion
eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cuat debera consolidar
en el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido por la entidad.

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

7. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencién, Control y Vigilancia en
concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion en la plataforma
definida por la entidad para tal fin.

8. Implementar los planes y lineamientos estratégicos para el manejo de los recursos hidrobiolégicos de!
Distrito Especial de acuerdo con los objetivos institucionales.

9. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los
recursos hidrobiologicos de acuerdo con los objetivos institucionales

10. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Herramientas administrativas operativas e informéticas
Participacion comunitaria

Planeacién ambiental

Cartografia

Gestion del riesgo
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES

. POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

¢ Confiabilidad técnica
o Disciplina
o Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en las disciplinas
académicas de:

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

ingenieria ambiental del nlicleo basico de! conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

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

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

Sociologia del nicleo basico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Administracion
ambiental del nlcleo basico del conocimiento en
Administracion.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA _

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas del ncleo basico
del conocimiento en:

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

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

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

Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agronbémica, pecuaria y afines.

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

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

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPﬁTENCIAS LABORALES

" HIDENTIFICACION NN
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Noventa {(90)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien | ejerza la supervision dlrecta
Il AREA FUNCIONAL
AREA DEL SISTEMA /

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

~|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos técnicos, administrativos y operativos definidos para e! 4rea en el marco de la
consolidacion del sustema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. A;;orféf_élémentos técnicos para la ejecucion y seguimiento de las estrategias de manejo y gestiéﬁ,‘
establecidas en el plan de manejo.

2. Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos que se definan
de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

3. Apoyar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos y ias directrices establecidas por la entidad.

4. Desempeiiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccidn del area de conformidad a la normatividad vigente.

5. Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices del
area.

6. Realizar los recomidos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencién, Control y Vigilancia en

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

7. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y didlogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica
correspondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

8. Responder oportunamente los requerimientos interno-externos, consolidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Ordenamiento Ambiental Teritorial

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales
Planificacion del territorio -Ordenamiento Participacion comunitaria
Planeacion ambiental

Cartografia

Topografia

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Cartografia y geografia basica

Certificacion de la comunidad étnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢  Orientacion a resultados ¢ Confiabilidad técnica
o  Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina
»  Compromiso con la a organizacion. ¢ Responsabilidad
e Trabajo en equipo
®

Adapgacibn al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en las disciplinas
académicas de:

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

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

Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria agricola, Forestal y afines. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Agrondmica del nicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

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

Certificado de inscripcion profesional en los casos
requeridos por [a Ley.

o ~ ALTERNATIVA
__FORMACION ACADEMICA o ‘ EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de! nicleo basico
del conocimiento en:

Biologia; Ecologia de! Nicleo Basico de! Conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Ingenieria ambiental de! nicleo basico del conocimiento en
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

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

Ingenieria Agronoémica del niicleo basico del conocimiento
en Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.

Sociologia de! nacleo basico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Administracion
ambiental del nicleo basico del conocimiento en
Administracion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de inscripcion profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| I IDENTIEICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Noventa (80)
|Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_ 13 AREA FUNCIONAL _

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO

. [Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

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

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos y las directrices establecidas por la entidad.

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

4. Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices del
Area protegida.

5. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones para identificar el ordenamiento de zonas marinas y
costeras para la conservacion, proteccién, manejo y restauracion de los ecosistemas, recursos marinos y
costeros en el marco de fa mision de la entidad.

6. Apoyar en la ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion cientifica en ecosistemas marinos-
oceanicos en e marco de los objetivos institucionales.

7. Apoyar la formulacién e implementacion del Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del
desarrollo ecolégicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.

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

9. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en
concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la mformacmn en la plataforma
definida por la entidad para tal fin.

10. Responder oportunamente los requerimientos interno-extemnos, consolidar los informes de gestion y
proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, fa naturaleza y el area de
desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Normatividad ambiental vigente

Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Ordenamiento Ambiental Territorial

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales
Planificacion del territorio -Ordenamiento Participacion comunitaria
Planeacion ambiental

Cartografia

Topografia

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Cartografia y geografia basica

Certificacion formacidn en Buceo avanzado y Natacién (Dos Estilos), Areas Marino-Costera
Certificacion formacion en Buceo avanzado y Natacion (Dos estilos), Areas Marino-Oceanicas

~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¢ Confiabilidad técnica
o Disciplina
¢ Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en las disciplinas
académicas de:

Biotogia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria  ambiental, Ingenieria  Oceanogréfica,
Administracion de Recursos Costeros y Marinos, del
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria ambiental,
sanitaria y afines. Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Administracion ambiental del nlcleo basico del
conecimiento en Administracion.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA _

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas del nicleo basico
del conocimiento en:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Béasico del
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria  ambiental, Ingenieria  Oceanografica,
Administracién de Recursos Costeros y Marinos, del
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria ambiental,
sanitaria y afines. Ingenieria Forestal del Nitcleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Administracion ambiental del nicleo basico del
conocimiento en Administracion.

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

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: QOperario Calificado
Cédigo: 4169
Grado: 13
Numero de Cargos: QOchenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. I AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO
~ 11I.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar asistencial y operativamente en el desarrolio procesos, planes, programas, proyectos y actividades

definidos para el Area en el marco de la consolidacion del sistema de parques.

o IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Apoyar asistencial y operativamente en la implementacion del plan de manejo de! 4rea protegida, en el

marco del Plan de Accion Institucional.

2. Desempeiiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en el

area protegida de acuerdo con los procedimientos establecidos y la nomatividad vigente.

3. Apoyar la realizacion de actividades operativas relacionadas con la gestion del riesgo de desastres en

el area protegida y su zona de influencia.

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

concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion en la plataforma

definida por la entidad para tal fin.

5. Apoyar en el desarrollo del programa de monitoreo en la obtencion de datos para la sistematizacion en

el aplicativo definido por la entidad.

6. Realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes e inmuebles asignados al

Area Protegida en que preste servicios el funcionario.

7. Conducir los vehiculos asignados al area protegida conforme a los reglamentos de seguridad,

especificaciones técnicas, manual de operacion y normatividad vigente.

8. Operar los equipos, maquinas, hemramientas y demas elementos que le sean asignados para el

desarrollo de las actividades propias del Area Protegida.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y ef 4rea
de desempeiio del cargo. L ]

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Herramientas administrativas operativas e informaticas

Participacion comunitaria

Planeacion ambiental

Educacién ambiental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . 7
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados ‘ ¢ Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano o Relaciones Interpersonales
Compromiso con la a organizacion. o Colaboracion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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. VIUREQUISITOS DE FORMACION"ACADEMICAYEXPERIENCIA
| .. .FORMACION'ACADEMICA', . [ T EXPERIENCIA,
Aprobacién de cinco (5) afios de educamon basica

secundaria.

Licencia de conduccién vigente. C1 (vehiculos) NO APLICA

Licencia de conduccion Motocicletas vigente A2
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
\ | IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Qperario Calificado
Cddigo: 4169
Grado: 13
Numero de Cargos: Qchenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
B IIl. AREA FUNCIONAL _ B
AREA PROTEGIDA
DISTRITO ESPECIAL DE MANEJO INTEGRADO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar asistencial y operativamente en el desarrollo procesos, planes progr-a‘n{a‘s- -proyectos y actividades
definidos para el area en el marco de la consolidacion del sistema de parques.

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar asistencial y operativamente en la implementacion del plan de manejo del area en el marco del

Plan de Accién Institucional.

2. Desempefiar las acciones requeridas en el gjercicio de la autoridad ambiental que se presenten en el 4rea

de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Realizar recorridos de control, proteccién y monitoreo de acuerdo a la programacién establecida en el

Distrito Especial.

4. Realizar las actividades operativas asignadas y relacionadas con la gestion del riesgo de desastres en el

area.

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

concordancia con las programaciones de area y diligenciar fa informacion en la plataforma definida por la

entidad para tal fin.

6. Desarrollar y realizar las actividades establecidas en el programa de monitoreo en la obtencién de datos

para la sistematizacion en el aplicativo establecido por la entidad para tal efecto.

7. Realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes e inmuebles asignados al

area en que preste servicios el funcionario.

8. Ejecutar las actividades administrativas requeridas de acuerdo con las directrices establecidas por el jefe
inmediato.

9. Conducir las embarcaciones y vehiculos asignados al area conforme a los reglamentos de seguridad,
especificaciones tecnicas, manual de operacion y normatividad vigente.

10. Operar los equipos, maquinas, herramientas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo
de las actividades propias de! area.

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatlvudad ambiental vigente

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Herramientas administrativas operativas € informéaticas
Participacién comunitaria

Planeacion ambiental

Cartografia

Gestion del riesgo

Educacién ambiental

Certtf icacién formacién en Natacion (Dos Estilos)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO ]
e Aprendizaje continuo.
o  Orientacion a resultados ¢ Manejo de la Informacién
o QOrientacion al usuario y al ciudadano o Relaciones Interpersonales




Resoluciéon No. 311 Hoja No.86

-

“Por el cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los \
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Na@gles de Colombia”

o Compromiso con la a organizacion. e Colaboracion
o Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio

RN - ORMACIONTACADEMICANINN

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

Licencia de conduccion vigente. C1 (vehiculos) NO APLICA
Licencia de conduccion Motocicletas vigente A2
Licencia de navegacion (fluvial y/o Maritimo)

ARTICULO SEGUNDO. - Todos los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan
adoptar y cumplir con las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la administracion, mitigacion y control de los riesgos laborales, acogiendo
comportamientos seguros de trabajo y buenas practicas.

ARTICULO TERCERO. Los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan cumplir con
las funciones que se requieran para garantizar la implementacion, mantenimiento y ejecucion de las
operaciones estadisticas a cargo de la entidad en cumplimiento de la NTC PE 1000.

ARTICULO CUARTO. - Los funcionarios incorporados al entrar en vigencia el presente acto administrativo
y esten desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y
mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o

de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran requisitos diferentes a los acreditados al
momento de su posesion.

ARTICULO QUINTO. - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion modifica y adiciona

en lo correspondiente a la Resolucion No. 017 del 16 de enero de 2014 y demas disposiciones que le sean
contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Revi Luz Patricia Camelo Urrego -Asesor Direccion General-
Nubia Lucia Wilches Quintana - Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF- K @
Proyect¥Qandra Viviana Peiia Arias -Coordinadora Grupo Gestién Humana-

artha Cecilia Marquez D. - Profesional Grupo de Gestion Humana-




