
REPCJBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO

311< )

“Por el cual se adiciona y modified el Manual Especifico de Funciones y de Competences Laboraies para los 
empieos 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 Onico Reglamentario del Sector de 
Funcion Publica” consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de los 
Manuales Especlficos de Funciones y de Competencias Laboraies de las entidades contenidas en su campo 
de aplicacion, se efectuar& mediante resolucion interna del jefe del respective organismo, previo estudio que 
adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que la entidad adelanto en la vigencia 2021 el rediseno organizaclonal Fase II con el fin de ampliar la planta 
de personal con el proposito de continuar con el fortalecimiento de la gestion y ejecucibn de compromisos 
misionales relacionados con los objetivos y metas a cargo de la entidad

Que mediante el Decreto No 1291 del 14 de octubre de 2021 se modified la Planta 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 
organos y entidades a los que se refiere el citado Decreto, expediran el manual especifico de funciones y 
competencias laboraies describiendo las funciones que corresponden a los empieos de la planta de personal 
y determmaran los requisites exigidos para su ejercicio.

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

Que asi mismo el paragrafo 2 del articulo en comento, establece que los empieos correspondientes a los 
diferentes niveles jerarquicos con funciones senaladas en la Constitucibn Politica o en las leyes, cumplirbn las 
funciones alii determinadas.

Que el mismo articulo senala que, la adopcion, adicibn, modificacibn o actualizacibn del manual especifico de 
funciones y de competencias laboraies, se efectuarb mediante resolucibn interna del jefe del Organismo.

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

Que en mbrito de lo expuesto este Despacho,
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RESUELVE:

ARTlCULO PRIMERO. - Adicionar y modificar el Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales 
de la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, asl:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONEMpE COMPETENCIAS LABORALES 
 iJjENTiEicS&bN

Nivel: Asesor
Denominacibn del Empleo: Asesor
C6digo: 1020
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECClON GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesoraren el disefio e implementacion de las pollticas, planes, programas, proyectos de la entidad de acuerdo 
con su competencia y normatividad vigente.

IV. DESCRIPClbN DE EUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en los aspectos relacionados con el disefio de politicas, expedicibn de normas, ejecucibn de 

programas, procesamiento de informacibn y dembs acciones o disposiciones requeridas por el Director 
General en el marco de sus competencias.

2. Asesorar a la Direccibn General en la interpretacibn y aplicacibn de disposiciones legates y reglamentarias
que regule el ejercicio de las funciones misionales y funcionamiento intemo de la entidad____________

3. Asesorar y conceptuar en la adopcibn de los instruments de planificacibn, programas, proyectos 
relacionados con la administracibn y manejo de las breas administradas por Parques Nacionales Naturales 
de Colombia.

4. Absolver consultas, prestar asistencia tbcnica, emitir concepts y aportar elements de juicio para la toma 
de decisiones relacionadas con la adopcibn, la ejecucibn y et control de los programas y planes propios de 
la Entidad.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misibn institucional y los propbsits 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 el 
mismo.

7. Aportar elements de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcibn, la ejecucibn y el
control de los planes y programas propios del Despacho_________________________________

8. Asistir al director general en los diferentes comitbs, reuniones y dembs espacios de la entidad en que el
director haga parte, cuando as! se estimb pertinente.___________________________________

9. Elaborar y presentar los intrmes de gestibn que le sean requeridos en el marco de las funciones y 
competencias establecidas.- 

10. Desempenar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeno 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOSB'ASICOS'OESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Formulacibn y seguimiento a proyectos.
Negociacibn y gestibn intemacional 
Plan Nacional de Desarrollo.
Legislacibn ambiental y de los recursos naturales renovables 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG 
Manejo de herramientas ofimbticas, operativa y administrativas.
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VII.REQUISITOS DE FORMACifrN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cinco (5) anos de educaoidn bdsica secundaria.
NOAPLICA

Licencia de conduccidn vigente. C1 (vehiculos)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificAciOn

Nivel: Directivo
Denominacibn del Empleo: Subdirector Administralivo y Financiero
Codigo: 0150
Grado: 17
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. AREA-FUNCIONAL
SUBDIRECClCN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

iii. PROPbsiTO Principal

Asistir a la Direccibn General en la formulacibn de pollticas, planes, programas, procesos y procedimientos 
para la administracibn de los recursos humanos, flsicos, financieros, contractuales, de infraestructura y demcis 
servicios de apoyo requeridos en la Entidad para el cumplimiento de los procesos estratbgicos, misionales, de 
evaluacibn y de seguimiento y control. ____

IV. DESCRIPCtON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucibn del Plan Estratbgico Institucional en los asuntos de su competencia, as! como

formular y ejecutar los planes de accibn 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 diseno y ejecucibn de las pollticas, planes, programas y acciones relacionadas con la 
administracibn y gestibn del talento humano al servicio de la entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de contratacibn 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 prestacibn de servicios generates, vigilancia,
dotacibn, mantenimiento, inventarios y conservacibn de bienes muebles e inmuebles.______________

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

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicibn, almacenamiento, 
custodia, distribucibn, inventarios y seguros generates de los elementos, equipos, bienes de la entidad.

8. Administrar y controlar los procedimientos de recepcibn, conservacibn, clasificacibn y anSlisis de la
documentacibn y dem£s actividades relacionadas con la gestibn documental, de conformidad con las tablas 
de retencibn documental establecidas por la entidad.___________________________________

9. Dirigir la elaboracibn y hacer seguimiento al Anteproyecto anual de presupuesto de gastos de
funcionamiento, los Proyectos de Resolucibn de Distribucibn de Presupuesto y las modificaciones 
necesarias en el proceso de ejecucibn presupuestal._______________________________ _

10. Formular estrategias para la ejecucibn de los recursos de la subcuenta del Fondo Nacional Ambiental
(FONAM) en coordinacibn con la Direccibn General de la entidad.__________________________

11. Desemperiar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desemperio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOSB'ASICOSO ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacibn de la Gestibn Ambiental
Derecho Administrative
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
Normatividad en materia de Administracibn de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacibn Estatal
Normatividad en materia de Gestibn Documental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE9
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

Confiabilidad TScnica 
Creatividad e innovacion 
Iniciativa
Construccion de relaciones 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondientea:

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Administracion ambiental del nucleo b&sico del conocimiento en 
Administracion
Administracion de empresas y Administracion publica del nucleo 
basico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento de 
ingenieria industrial y Afines
Derecho del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especiaiizacion en dreas 
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 academica 
correspondiente a:

Ingenieria ambiental, del nucleo basico del conocimiento en 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion
Administracion de empresas y Administracion publica del nucleo 
basico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria Industrial del nucleo bdsico del conocimiento de 
ingenieria industrial y Afines
Derecho del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.

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

Nivel: Asistencial
Denominacibn del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grade: 13
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROP6SITO principal

Apoyar en actividades administrativas de trbmite, organizacibn y archivo de documentos que faciliten el desarrollo 
y ejecucibn de las labores de Direccibn General, as! como prestar el servicio de transporte de personas, 
documentos, mercancias y dembs elementos similares que se le encomienden de conformidad con los 
procedimientos establecidos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. descripcFCn de funciones esenciales
1. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccibn 

de informacibn 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 peribdicamente el estado mecbnico del vehiculo, herramientas, equipos de carretera,
documentos del vehiculo y dembs herramientas que componen la operacibn de los mismos, de acuerdo con 
las normas de trbnsito y las instrucciones recibidas por el jefe inmediato________________________

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventive y corrective del vehiculo, llevando los registros 
correspondientes a travbs de la ejecucibn de las brdenes de trabajo e informar oportunamente sobre 
situaciones especiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto. Archivar ta 
documentacibn que le sea entregada de acuerdo a los parbmetros establecidos y las instrucciones 
impartidas por el jefe inmediato

5. Archivar la documentacibn que le sea entregada de acuerdo a los parbmetros establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.________________________________________

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

7. Desempehar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeho 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BA8ICOS 0 ESENCIALES
Manejo de correspondencia 
Mecbnica automotriz y elbctrica 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Normas de transporte 
Conduccibn defensiva y seguridad vial 
Procedimientos administrativos 
Licencia de conduccibn vigente

Vt. COMPETENCES COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio__________

• Manejo de la informacibn
• Relaciones Interpersonales
• Colaboracibn
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Normatividad en materia de recursos humanos 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrolio y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Manejo de herramientas ofimaticas.

|ff. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

Confiabilidad Tecnica 
Creatividad e innovacion 
Iniciativa
Construccibn de relaciones 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA V EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en la disciplina academica 
correspondientea:

Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial yAfines.
Administracion de empresas y Administracion publica del nucleo 
bbsico del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia 
Derecho del nucleo basico del derecho y afines.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en breas 
relacionadas con el nucleo bbsico de formacion profesional.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion profesional en la disciplina academica 
correspondiente a:

Ingenieria Industrial del nucleo bdsico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial yAfines.
Administracion de empresas y Administracion publica del nucleo 
bbsico del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo bbsico del conocimiento en Economia 
Derecho del nucleo bcisico 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 COMPETENCES LABORALES
I. IDENflFICAClON

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:

C6digo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y apoyar la gestidn del drea en el disefio, formulacidn, evaluacion y seguimiento de las politicas, planes, 
programas y proyectos propios de la entidad, incluyendo los relacionados con la cooperacibn de las diferentes 
fuentes, de conformidad con los parbmetros establecidos por la Ley, que procuren el avance y consolidacibn de 
la misibn de la entidad.

IV DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el trbmite presupuestal para incorporar los recursos que provengan por cooperacibn intemacional 

tbcnica 0 financiera dentro del presupuesto general de la nacibn en los casos que aplique dicho trbmite.
2. Implementar los lineamientos para la formulacibn de proyectos de cooperacibn intemacional de conformidad

con la normatividad que rige la materia y los lineamientos institucionales establecidos._____________
3. Orientar a las dependencias en la defmicibn de los lineamientos para la formulacibn de proyectos de la 

entidad con diferentes fuentes de financiacibn.
4. Realizar informes de seguimiento, intemo y extern© a proyectos de la entidad de las diferentes fuentes, de 

acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos.
5. Implementar y validar los indicadores de gestibn para efectuar monitoreo, evaluacion y seguimiento a travbs 

de los sistemas establecidos para el efecto, en particular, aquellos relacionados con la cooperacibn 
intemacional tbcnica y financiera.  

6. Orientar los procesos en la estructuracibn de proyectos segun 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 presenter los informes de gestibn que le sean requeridos en el marco de las funciones y 

competencias establecidas.
9. Desempefiar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio 

del cargo.
V. CONOCiMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Formulacibn y seguimiento a proyectos.
Administracibn publica.
Convenios de cooperacibn intemacional y/o nacional.
Contratacibn con normas de diferentes cooperantes.
Formulacibn y seguimiento a planes de contratacibn de entidades piiblicas y de proyectos de cooperacibn 
intemacional.
Plan Nacional de Desarrollo.
Seguimiento y reporte de informacibn contractual.
Liquidacibn de contratos y cierres de convenios
Planeacibn Estrategica
Indicadores
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

Idioma Ingles certificado, nivel C1
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continue,
• Orientacibn a resultados,
• Orientacibn al usuario y al ciudadano,

• Aporte tbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
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• Compromise can la organizacion.
• Trabajo en equipo,
• Adaptacion al cambio,

• Instrumentacibn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de formacion profesional en la disciplina academica 
correspondiente a:

Ingenierla Industrial del niicleo basico del conocimiento en 
Ingenierla Industrial y Afines.
Relaciones Internacionales; Relaciones Intemacionales y 
Estudios Politicos del nucleo basico del conocimiento en 
Ciencia politica, relaciones internacionales.
Administracion de empresas, Administracion publica y 
Administracion de negocios Internacionales del nucleo bdsico 
del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo 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 modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las funciones del cargo

Idioma Ingles certificado, nivel C1

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Ingenierla Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenierla Industrial y Afines.
Relaciones Internacionales; Relaciones Intemacionales y 
Estudios Politicos del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ciencia politica, relaciones internacionales.
Administracion de empresas, Administracion publica y 
Administracion de negocios Internacionales del nucleo bbsico 
del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia.

Cuarenta y Ires (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Idioma Ingles certificado, nivel Cl
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

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

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROP6SfTO PRINCIPAL
Orientar y apoyar en los procesos de direccionamiento estrategico y de planeacidn Institucional de Parques 
Nacionales Maturates de Colombia en el marco del Modelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-,

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacidn, diseno y ejecucion de las metas institucionales establecidas en el Plan

Estrategico, orientado al cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn -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 implementacidn de los indicadores por proceso y generar las alertas de 

cumplimiento a los mismos
4. Brindar orientacibn metodolbgica a las dependencias para la formulacibn y actualizacibn de indicadores de 

los procesos asignados.  
5. Participar en la elaboracibn, actualizacibn y publicacibn de documentos del Sistema de Gestibn Integrado 

que sean requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de estructuracibn de proyectos segun 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 gestibn que le sean requeridos en el marco de las funciones y 

competencias establecidas.
9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestibn Institucional y la observancia de sus 

recomendaciones en el bmbito de su competencia.
10. Desempehar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeho 

del cargo.  
V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES

Formulacibn y seguimiento a proyectos.
Administracibn publlca.
Formulacibn y seguimiento a planes de accibn de entidades piiblicas y de proyectos. 
Plan Nacional de Desarrollo.
Seguimiento y reporte de informacibn presupuestal.
Planeacion Estratbgica 
Indicadores
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organlzacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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Vli. REQUISltOS DEFQRMACT6N ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de Empresas y Administracion Publica del 
nucleo b&sico del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo bSsico del conocimiento en Economia. 
Ingenieria Industrial del nucleo b£sico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico de Ingenieria 
Administrative y afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

3ALTERNATIVA .
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA i

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracibn Publica del nucleo 
basico del conocimiento en Administracion.
Economia del nucleo basico del conocimiento en Economia. 
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico de Ingenieria 
Administrativa y afines.

Cuarenta y Tres (43) 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. identificaciOn ”"

Nivel: Profesional
Denomlnacldn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREAlUNCIONAL
DIRECCION GENERAL-

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES______
~ ~ - <ll.'RROR6SITO*PRINCIPAL

Participar en el diseno de las politicas, estdndares, lineamientos y procedimientos para la gestibn y el 
desarrollo de los proyectos relacionados con la politica de Gobiemo Digital en materia de Tecnologias de la
Informacibn y la arquitectura empresarial acorde con el plan institucional de la entidad._______________

: !V?;BfeSCRiPCi6NDEfQlgCiONESSSENCIALES ;
1. Implementar y hacer seguimiento al Plan Estrategico de Tecnologias de la Informacibn y las 

Comunicaciones (PETI) conforme la estrategia y modelo integrado de gestibn de la Entidad y a los 
lineamientos definidos por Gobierno Digital. 

2. Disefiar, planear y hacer seguimiento a la estrategia de uso y apropiacibn en la gestibn de Tecnologias 
de Informacibn en el marco de lo dispuesto por el Gobiemo Nacional, para la optimizacibn de la T! de la 
entidad.

3. Participar en la identificacibn de los riesgos en seguridad de la informacibn 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 gestibn de los recursos 
de tecnologias de informacibn para promover en la entidad los servicios de tecnologias y de soluciones 
informbticas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Administrar y documentar la informacibn de la Red de Datos de la Entidad, con el fin de poder mitigar
cualquier 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 gestibn de los Sistemas de informacibn de la Institucibn de acuerdo a los lineamientos establecidos por 
Gobiemo Nacional.

7. Disehar estrategias que incorporen la aplicacibn de buenas prbcticas en el manejo de la tecnologia de 
informacibn de la entidad, para la prestacibn de mejores servicios a sus usuarios

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

9. Gestionar la planificacibn y ejecucibn de los componentes del proyecto las Tecnologias de Informacibn 
de acuerdo a los lineamientos Institucionales v del Ministerio de Tecnologias y las Comunicaciones.

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

11. Desempehar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeho del cargo._____________________________________________________

V.CQN0CIMIENT0$'BA$IC0S.0!E$ENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Metodologias de Gestibn del Servicio de Tl.
Manejo de equipo de trabajo,
Estrategia de Gobiemo Digital.
Programacibn orientada a Objetos 
Desarrollo de soluciones web 
Herramientas para desarrollo colaborativo 
Instalacibn y configuracibn de servidores de aplicacibn 
Configuracibn y Seguridad de redes 
Administracibn de Virtualizacibn
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Administracion de Sistemas Operacionales 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
^ ....... ... . f ■i;jiviltbMPifiNCiM15MR)R^ M-

COMUNES
iE

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Aporte tecnico-profesional. 
Comunicacion efectiva 
Gestion de procedimientos 
Instrumentacion de decisiones 
Direccion y desarrollo de personal 
Toma de decisiones.

..... ..... VII.REQUISITOSOEFORMACI6NACADEMICAYOPERIENCIA .... ■I;.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion profesional en discipline academica 
correspondientea:

Ingenieria de Sistemas, Administracion de Sistemas de Informacion, 
Gestion de Sistemas de Informacion del nucleo basico de Ingenieria 
de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenieria 
Electronica, Ingenieria de Telecomunicaciones del nucleo bdsico del 
conocimiento de ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

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

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

Tarjeta profesional en los casos reqlamentados por la ley.
-—WrJ------------- ----------------------- -----r—.-v- ' T'

■lilj'iiS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE
Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondientea:

Ingenieria de Sistemas, Administracidn de Sistemas de Informacion, 
Gestion de Sistemas de Informacion del nucleo basico de Ingenieria 
de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenieria 
Electronica, Ingenieria de Telecomunicaciones del nucleo basico del 
conocimiento de ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.



Resolucidn No. 311 Hoja No. 14

“Por el cual se adiciona y modified el Manual Especlfico de Funciones y de Competencies Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClbN

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II.AREA^UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
III. PROPOSITO RRINCIPAl

Gestionar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y acciones de atencidn al 
ciudadano de la Entidad.

IV. DESCRIPCltiN DE-fcUNCIONES'ESENCIALES
1. Desarrollar acciones para la elaboracion de herramientas, guias, metodologias, indicadores, procesos y 

procedimientos que permitan la implementacidn de la politica de atencidn al ciudadano a nivel nacional.
2. Hacer seguimiento, control y registro de las Peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias de fos 

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 reclames -PQRS- recibidas por la
entidad, presentando las estadisticas, an^lisis y recomendaciones correspondientes._______________

5. Conceptuar y emitir respuesta a las consultas allegadas a la dependencia, en los temas propios del area.
6. Proponer e implementar la aplicacion de encuestas y estudios de satisfaccibn que se requieran para medir la 

calidad y pertinencia en la prestacibn de los servicios  
7. Baborar y presenter peribdicamente informes estadisticos de PQRS, su naturaleza.frecuencia, causas 

probables y resultados de la trazabilidad de las mismas 
8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestibn Institucional y la observancia de sus 

recomendaciones en el bmbito de su competencia.
9. Desempenar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeno 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS^OESENCIALES

Estructura del Estado.
Politicas publicas estatales.
Sistemas de Informacibn del Empleo Publico.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG. 
Servicio al ciudadano,
Manejo de herramientas ofimbticas 
Gestibn del conocimiento e innovacibn.

, VI; COMPETENCIAStOMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio,

• Aporte tbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
• Direccibn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones.
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WMMW^VII^PFnim^rF^ORMAClbN^ACADEMICA^eCRERIENCIAMMMM
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracidn Publica del nucleo 
bcisico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria Industrial del nucleo b£sico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico de Ingenieria 
Administrativa y afines.
Derecho del nucleo beisico del conocimiento en Derecho y 
afines.

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Publica del nucleo 
basico del conocimiento en Administracion.
Ingenieria Industrial del nucleo b£sico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo beisico de Ingenieria 
Administrativa y afines.
Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y 
afines.

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

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

ProfesionalNivel:
Denominaclbn del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grade: 14
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL-

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
III. propOsito PRINCIPAL

Participar en la definicidn de politicas de arquitectura de seivictos tecnol6gicos en materia de hardware, redes 
y telecomunicaciones, de acuerdo a los lineamientos de la politica de Gobiemo Digital, para su adquisicibn, 
operacibn y mantenimiento en pro de cumplir los objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar las politicas, metodologias, lineamientos y estdndares, incorporando buenas prbcticas de 

gestibn en la construccibn de la Arquitectura servicios de Tecnologlas de la Informacibn, en el marco de 
las politicas que en la materia promueva el Gobiemo Nacional.

2. Definir, implementar y actualizar los recursos de hardware, software, Redes y comunicaciones para la 
provisibn de servicios de las Tecnologlas de la Informacibn - Tl, manteniendo disponibles las soluciones 
de infraestructura flsica y virtual para la provisibn de servicios, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar el soporte tecnolbgico sobre el hardware o software de los recursos de tecnologlas de informacibn 
y radiocomuntcaciones para promover el suministro bptimo de servicios de tecnologlas de acuerdo con los 
requerimientos Institucionales.

4. Proyectar y realizar los estudios previos y anexos tbcnicos para las adquisiciones de elementos 
relacionados con la infraestructura tecnolbgica y de comunicaciones de la entidad, para la optimizacibn de 
la infraestructura de acuerdo con los lineamientos del proceso de contratacibn vigente. 

5. Analizar e identificar los riesgos de seguridad a nivel de redes y comunicaciones y proponer planes de
mitigacibn de acuerdo con la definicibn de la politica de seguridad de la informacibn._____________

6. Brindar soporte especializado a la red de comunicacibn 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 comunicacibn y radio operacibn de acuerdo con la normativa vigente y estbndares de seguridad y 
privacidad de la informacibn. 

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

9. Hacer seguimiento y control al mantenimiento corrective o preventive y reparacibn 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 informbticos y equipos computacionales de la Entidad.

11. Desemperiar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Metodologias de Gestibn del Servicio de Tl.
Manejo de equipo de trabajo,
Estrategia de Gobiemo Digital.
Ciclo de vida de desarrollo de software
Desarrollo de soluciones web bajo tecnologlas Php/Python Angular/React 
Conocimiento en el desarrollo de las tecnologlas Web 
Herramientas para desarrollo colaborativo
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG __________
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue,
Orientacion a resultados,
Onentacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio

• Aportetecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

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

Ingenierla de Sistemas, Administracion de Sistemas de 
Informacion, Gestion de Sistemas de Informacion del nucleo 
basico de Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines 
Ingenierla Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenieria 
Electronica, del nucleo basico del conocimiento de ingenierla 
electronica, telecomunicaciones 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.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Ingenierla de Sistemas, Administracion de Sistemas de 
Informacion, Gestion de Sistemas de Informacion del nucleo 
basico de Ingenierla de Sistemas, Telematics y Afines 
Ingenierla Electronica y de Telecomunicaciones, Ingenierla 
Electronica, del nucleo basico del conocimiento de ingenierla 
electronica, telecomunicaciones 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 ESPECIPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

ll, AREA-RUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas, procesos, procedimientos y dem^s acciones que en materia de atencidn al 
ciudadano se determinen conforme la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y desarrollar acciones tendientes a generar cultura interna de la buena atencion a la ciudadania 

a nivel nacional.
2. Recibir, tramitar, o resolver, denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones y remitirlas a las

dependencias de la entidad segun corresponda.______________________________________
3. Generar y consolidar informes de los casos de atencibn a PQR's y otras que se presenten en la Entidad 

por los diferentes canales.
4. Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los entes de control, dentro de los tbrmlnos 

establecidos por ley. 
5. Articular y hacer seguimiento a las direcciones territoriales y demds dependencias de la entidad a la 

implementacibn de los procedimientos y dembs acciones relacionadas con atencion al ciudadano,
6. Actualizar, apoyar y realizar seguimiento al procedimiento de reservas de ecoturismo de conformidad con 

los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.
7. 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._______
8. Verificar y realizar seguimiento al trbmite de atencibn oportuna de los derechos de peticibn y dembs 

consultas que sean alleqadas a la entidad, desde su recepcibn hasta la respuesta efectiva al ciudadano.
9. Desemperiar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desemperio 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

Politicas piiblicas estatales.
Sistemas de Informacibn del Empleo Publico.
Ley de proteccibn de datos -Ley 1581 de 2012 
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG. 
Servicio al ciudadano,
Manejo de herramientas ofimbticas 
Gestibn del conocimiento e innovacibn.
Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. CPACA

VLCOMPETENCIAS'COMRQRTAMENTALES
COMUNES ? V 'tm POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio.

• Aporte tbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
•• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADEMICA V EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacibn profesiona! en disciplina academtca 
correspondientea:

Administracibn de Empresas, Administracibn Publica del 
nucleo bbsico del conocimiento en Administracibn;
Ingenieria Industrial del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Derecho del nucleo bbsico del conocimiento en Derecho y 
afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn en 
breas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
i"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacibn profesional en disciplina acadbmica 
correspondientea:

Administracibn de Empresas, Administracibn Publica del 
nucleo bbsico del conocimiento en Administracibn;
Ingenieria Industrial del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Derecho del nucleo bbsico del conocimiento en Derecho y 
afines.

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

Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONK^DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA EUNClONALi
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO GESTION HUMANA-
. III. PROPbSITO PRINCIPAL

Participar y desarrollar los diferentes planes y programas que se desarrollan al interior del Grupo de Gestibn 
Humana, asi como adelantar los trbmites 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 institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAlES
1. Participar en la implementacibn del plan estratbgico de gestidn de talento humano segun los requerimientos 

del plan estratbgico institucional.
2. Brindar apoyo en los temas de Capacitacion, Bienestar, Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo con

las normas que ripe en la materia y las directrices del jefe inmediato._________________________
3. Adelantar los trbmites 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 dembs aspectos relacionados con los temas de 

su competencia de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y los procesos establecidos para 
tal fin.

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

). Participar en la actualizacibn de los manuales de procesos y procedimientos del brea, mapas de riesgos y 
sistema integrado de gestibn de calidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente.

7. Proyectar respuesta a los derechos de peticibn y dembs requerimientos que le sean asignados, de 
conformidad con las normas vigentes y dentro de los tbrminos de Ley.________________________

l. 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 tbrminos 
establecidos y acorde con las normas vigentes. ____________________________________

9. Desemperiar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeflo del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'OESENCIALES
Marco Normative de la Funcibn Publica.
Politicas, planes y programas de Administracibn de Personal Normas sobre organizacibn y estructura de la 
administracibn publica.
Normatividad sobre gestibn del Talento Humano 
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombian©,
Manejo de herramientas ofimbticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de empresas, Administracion Publica del 
nucleo b£sico del conocimiento en Administracion. 
Ingenierla Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
Ingeniera Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional 
‘elaclonada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNAT VA
■ft

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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*Por el cual se adiciona y modified el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivel:
Denominaci6n del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClbN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

-GRUPO DE INFRAESTRUCTURA- 
III. PROPbSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con los planes y proyectos de obras de infraestructura modular, 
bioclim4tica 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. DESCRiPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los disefios y pianos arquitectbnicos de las diferentes construcciones requeridas de conformidad 

con las necesidades del area y atendiendo las especificaciones tecnicas.
2. Elaborar las proyecciones economicas de los disenos de obra de las direcciones territoriales y sus areas 

adscritas de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
3. Elaborar del componente tecnico de los estudios previos de las licitaciones, invitaciones publicas y/o 

concursos, en el marco de la realizacidn de obras de infraestructura proyectadas para la vigencia 
correspondiente por la entidad.

4. Elaborar los conceptos tecnicos que le sean requeridos, as! como efectuar el diagnostico de las 
necesidades de infraestructura de la entidad en el marco de los objetivos y metas institucionales.

5. Realizar la valoracibn y anaiisis de las propuestas tecnicas y econbmicas allegadas a la entidad en el 
marco de las licitaciones, invitaciones publicas o concursos realizados por la entidad para la realizacidn 
de obras de infraestructura.

6. Participar activamente en la supervisibn e interventoria y recibo de obras de infraestructura que se lleven 
a cabo en las breas 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 fonmuladas
por los organismos de control y entidades oficiales, a fin de ser presentados dentro de los tbrminos 
establecidos y acorde con las normas vigentes._____________________________________

8. Contribuir con el suministro de informacidn que permita actualizar el inventario de obras de 
infraestructura fisica que se realicen en la entidad tanto a nivel territorial como local.

9. Desemperiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el £rea de 
desemperio del cargo..

V, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Pollttcas Ambientales Institucionales 
Planeacibn estratbgica y evaluacibn de proyectos 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Contratacibn Publica 
Conocimiento en construccibn modular.
Arquitectura bioclimbtica.
Manejo de Software de diseno asistido por computador

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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i VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Arquitectura del niicleo b£sico del conocimiento en 
Arquitectura.
Ingenieria Civil del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria civil y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en 
Arquitectura.
Ingenieria Civil del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria civil y Afines. Seis (6) meses de experiencia profesional 

'elacionada.

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: T6cnico
Denominacibn del Empleo: Tbcnico Administrative
Cddigo: 3124
Grade: 13
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 

GRUPO ATENCION AL CIUDADANO
III. PROPOSITO principal

Gestionar y apoyar tbcnicamente en la implementacibn de los lineamientos, estrategias y acciones de atencibn 
al ciudadano.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

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

2. Organizar y manejar, la documentacibn y archives, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos 
establecidos en la entidad dentro de la gestibn de atencibn al ciudadano.

3. Apoyar la implementacibn del sistema de gestibn de calidad en el Proceso de atencibn al Ciudadano en el 
marco de la normatividad que regula la materia.

4. Brindar asistencia a los usuarios internes y externos interesados en los trbmites y servicios de Parques 
Nacionales Naturales de Colombia.

5. Apoyar el proceso de facturacibn, producto de las reservas de ecoturismo y dembs requerimientos que se
le sean asignados por el jefe inmediato.____________________________________________

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

7. Adelantar informes de carbcter tecnico y estadistico relacionados con temas de atencibn a los ciudadanos 
en el marco de los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

8. Desempehar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeho 
del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Sistema de informacibn 
Principios de la funcibn publica
Politica de Transparencia, participacibn y servicio al ciudadano. 
Sistemas de informacibn y anblisis estadisticos 
Manejo de sistemas de informacibn y documental 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG.
Tecnicas de comunicacibn para atencibn efectiva al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio.

• Confiabilidad tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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vil. REQUISITOS DE FORMACFdN academica y experiencia
1 : EXPERiENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnica profesional en disciplina 
acad6mica en:

Administracion de Empresas, Administracion Publica del 
nucleo basico del conocimiento en Administracion;
Ingeniena Industrial del nucleo b£sico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Derecho del nucleo basico del conocimiento en Derecho y 
afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ires (3) anos de educacion superior en la modalidad de 
formacion tecnologica o profesional o universitaria de la 
disciplina academica en:

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

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO PE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: T6cnico
Denominacidn del Empleo: T6cnico Administrative
Codigo: 3124
Grade: 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
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestidn, desarrollo e implementacion de la infraestructura tecnologica en el marco de 
los objetivos institucionales de la entidad.   

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIaLeS
1. Asistir tdcnicamente en el desarrollo de proyectos y actividades relacionadas con la gestidn de los recursos 

de tecnologias de informacidn para apoyar el suministro bptimo de servicios de informacibn y de soluciones 
inform&ticas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Apoyar en la identificacibn de riesgos de seguridad de sistemas de informacibn y aplicaciones y proponer 
planes de accibn, de acuerdo con la metodologia procesos establecidos.

3. Actualizar peribdicamente la informacibn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolbgicos de su 
competencia, de acuerdo con los estbndares de seguridad y privacidad de la informacibn en cumplimiento 
de las politicas aprobadas por la entidad*

4. Realizar las actividades de planeacibn y operacibn de la entrega de los productos y servicios a cargo del 
proyecto de las TIC de conformidad con los objetivos institucionales 

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

6. Realizar pruebas de calidad de los sistemas de informacibn y aplicaciones, de acuerdo con los
requerimientos establecidos___________________________________________________

7. Elaborar y presenter los informes de gestibn que le sean requeridos en el marco de las funciones y
competencias establecidas.____________________________________________________

8. Realizar actividades administrativas para asistir a (a dependencia en la planeacibn, programacibn, 
organizacibn, ejecucibn y control de los procesos del brea de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Desempenar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeno 
del cargo. 

V. CONOCiMIENfOS BASICOS'O ESENCIALES

Normatividad vigente del sector TIC.
Manejo de Herramientas ofimbticas, internet 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG.
Conocimiento en el funcionamiento de infraestructura de hardware 0 data center en grupos de sistemas 0 similar.

iVI. COMf?ETENCIAS~COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromise con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio.

• Confiabilidad tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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VIL REQUiSifOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tttulo de formacion tecnica profesional en las disciplinas 
academicas de:

Ingenieria de Sistemas, Ingeniena de Software, Ingenierla en 
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del nucleo 
basico del conocimiento en Ingenierla de Sistemas, Telematica 
y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

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

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la 
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria 
de la disciplina academica en:

Ingenieria de Sistemas, Ingenierla de Software, Ingenieria en 
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del nucleo 
basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica 
y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES XDE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaci6n

ProfesionalNivel:
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Cbdigo: 2028
Grado: 15
Numerode Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA EUNCIONAL
D1RECCION TERRITORIAL

111. PROPOSITffPRINCIPAL
Adelantar y gestionar las actividades requeridas para al fortalecimiento de la capacidad administrativa y 
financiera de la Direccibn Territorial y sus breas adscritas de conformidad con los procesos y procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente.

ivjDESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer, acompanar y hacer seguimiento a la implementacibn 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 planeacidn financiera de la direccibn territorial y sus Areas adscritas de conformidad 
con los lineamientos establecidos por la Direccibn Territorial y el plan de accibn institucional de la entidad
Hacer seguimiento a la ejecucibn de los procesos relacionados con la gestibn de recursos fisicos, gestibn 
contractual, financiera y de gestibn humana que permita el cumplimiento de las metas de la direccibn 
territorial sus Areas adscritas.

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

4. Hacer seguimiento a la ejecucibn del PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) FONAM y Nacibn asignado 
a la Direccibn Territorial y sus Areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

5. Orientar la gestibn administrativa en lo relacionado con la suscripcibn de convenios de la direccibn territorial 
y sus Areas adscritas, de acuerdo las directrices establecidas por la direccibn territorial y la normatividad 
vigente. 

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

7. Contribuir en el proceso de diserio, implementacibn, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de 
Pianeacibn y Gestibn - 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 tbrminos 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
tbrminos establecidos y de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato________

10. Desemperiar las demAs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de 
desemperio del cargo.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Plan General de Contabilidad Publica
Manejo del Sistema Integrado de Informacibn Financiera - SIIF.
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.
Manejo avanzado del mbdulo contable del software SHF 
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto publico 
Normatividad en materia de Contratacibn estatal 
Normatividad en materia de Pianeacibn Estratbgica 
Normatividad Gestibn Publica y de Talento Humano
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Manejo paquete office y/o herramientas ofim£ticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacion Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

VII, REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACl6NACAPiMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de Empresas, Administracion Financiera, 
Administracion Publica del niicleo basico del conocimiento 
en Administracion.
Contaduria Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico del conocimiento 
en Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en 
breas relacionadas con las funciones del cargo.

Dieciseis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACldN ACAD&MICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Administracion de Empresas, Administracion Financiera, 
Administracion Publica del nucleo bbsico del conocimiento 
en Administracion.
Contaduria Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo bbsico del conocimiento 
en Ingenieria Administrativa y Afines.

Cuarenta (40) 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. identificaci6n

ProfesionalNivel:
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grade: 13
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la ejecucibn 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. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y certiftcar los Estados Financieros de la Territorial y garantizar la razonabilidad de las cifras 

contenidas en los mismos, asf como las notas explicativas e informes de indole contable y/o financiero.
2. Adelantar las acetones necesarias en cumplimiento del procedimiento contable de Parques Nacionales y 

de la Subcuenta FONAM -Parques.
3. Evaluar que la totalidad de ios 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 Informacibn exogena

nacional, municipal y distrital tanto de Gobiemo Nacional como de FONAM, para su presentacibn de forma 
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.____________________________________

5. Generar los libros de contabilidad, principales y auxiliares, relacionados con el brea y los temas financieros 
de la entidad.

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

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

8. Aplicar el rbgimen de contabilidad publica en lo relacionado con los proyectos de inversibn financiados con
recursos reembolsables, no reembolsables y de contrapartida._____________________________

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

10. Realizar seguimiento a lo reportado en los contratos de concesibn existentes de conformidad con los 
procesos establecidos.  

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

12. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y dembs actuaciones 
administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos 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
tbrminos establecidos y de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato________

14. Desemperiar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
Plan General de Contabilidad Publica
Manejo del Sistema Integrado de Informacibn Financiera - SIIF.
Programa Anual Mensuatizado de Caja - PAC.
Manejo avanzado del mbdulo contable del software SIIF 
Normatividad en materia de Finanzas y Presupuesto publico 
Normatividad en materia de Contratacibn estatal 
Normatividad en materia de Planeacibn Estratbgica
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Manejo paquete office y/o herramientas ofimaticas

''VrC6li||pNC}<|il|MpORT^ME>t|ffiES'     ;; , ,,   
COMUNES *W K

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacion Efectiva
• Gestion de Procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

ION AiVII. REQUISITOSI
FORMACl'ON ACADEMI

:XI
»A I

Tltulo de formacibn profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Contaduria Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Contadurla Publica. Diez (10) meses de experiencia profesional 

relacionada.
Tltulo de posgrado en la modalidad de especializacibn en 
areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACldN ACAPiMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacibn profesional en disciplina academica 
correspondiente a:

Contadurla Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Contadurla Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y;DE.COMPETENCIA$ LABORALES
I.IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

IL AREA EUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en los procesos relacionados con la tesoreria, gestion administrativa y financiera de la 
direccidn territorial y sus £reas adscritas a traves de la aplicacibn. seguimiento y evaluacion de los procesos con 
el fin de garantizar la adecuada prestacion de los servicios a cargo. ___________
" ___________ IV. DESCRIPCI6N DE EUNCIONES ESENCIALES"_________
1. Consolidar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensual de Caja) FONAM y Nacibn asignado a la 

Direccibn Territorial y sus breas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo 
con los tineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

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

3. Realizar los trbmites para el pago oportuno de Impuestos y dembs obligaciones a cargo de la Direccibn 
territorial, de acuerdo con la normatividad establecida, previa verificacibn del coordinador(a) intemo de 
trabajo.   

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

5. Custodiar las claves de acceso al portal bancario, Token, certificados digitales y dembs 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 brdenes 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 Direccibn Territorial, de acuerdo con las directrices 
serialadas por la Subdireccibn Administrativa y Financiera y en el aplicativo establecido por la entidad.

7. Emitir los certificados de Retencibn en la Fuente a los usuarios intemos y extemos de acuerdo con la 
normatividad vigente.

8. Organizar, verificar y clasificar la informacibn de ejecucibn 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 dembs
actuaciones administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos 
establecidos y acorde con las normas vigentes en los temas de su competencia._________________

10. Desemperiar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O'ESENCIALES
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn (MIPG)
Manejo avanzado del software SHF 
Normatividad contable y de tesoreria.
Estatuto Orgbnico de Presupuesto 
Normas tributarias
Programs Anual Mensualizado de Caja - PAC.
Manejo paquete office y/o herramientas ofimbticas
Normas internacionales de Informacibn financiera para el Sector Publico (NICSP)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue. 
Orientacion a resultados • Aporte tecnico-profesional

• Comunicacion Efectiva
• Gestion de Procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADfeMICAV EXPERIENCIA
FORMAClbN ACAD^MICA EXPERIENCE

Titulo de formacion profesional en disciplina academica del 
nucleo basico del conocimiento en:

Administracion de empresas y Administracion Publica del 
nucleo basico del conocimiento en Administracion.
Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en 
Contaduria.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
ingenieria industrial y afines.

Diez (10) 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.

ALTERNATIVA
Titulo de formacion profesional en disciplina academica del 
nucleo basico del conocimiento en:

Administracion de empresas y Administracion Publica del 
nucleo basico del conocimiento en Administracion.
Contaduria Publica del nucleo basico del conocimiento en 
Contaduria.
Ingenieria Administrativa del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiento en 
ingenieria industrial y afines.

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

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

Nivel: Profesional
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Seis (6)

Donde se ubique el cargoDependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II, AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PR0P6SIT0 PRINCIPAL

Gestionar y participar en los procesos relacionados con el presupuesto, gestibn administrativa y financiera de la 
de la direccibn territorial y sus breas adscritas a travbs de la aplicacibn, seguimiento y evaluacibn de los procesos 
con el fin de garantizar la adecuada prestacibn de los servicios a cargo. 

IV. DESCRiPCfoN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Expedir, 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 
la entidad.

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

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

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

5. Elaborar, proyectar y revisar el presupuesto asignado a la Direccibn Territorial de conformidad con la
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 Direccibn Territorial y sus breas adscritas, de acuerdo con la 
normatividad, los procedimientos establecidos y previa autorizacibn del coordinadorfa) intemo de trabajo.

7. Registrar ia ejecucibn presupuestal y realizar el seguimiento del Plan de Accibn Anual (PAA) de la Direccibn 
Territorial y sus breas 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 Gestibn -MIPG- de conformidad con
el plan de trabajo establecido desde el Nivel Central.___________________________________

9. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y dembs actuaciones 
admimstrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos establecidos y acorde 
con las normas 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. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS bASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Estatuto Orgbnico de Presupuesto
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn (MIPG)
Manejo avanzado del software SHF 
Programs Anual Mensualizado de caja PAG 
Manejo paquete office y/o herramientas ofimbticas
Normas internacionales de Informacibn financiera para el Sector Publico (NICSP)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue. 
Orientacion a resultados • Aporte tecnico-profesional

• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

Orientacibn a) usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
formaciOnacadEmica EXPERIENCIA

Titulo de formacibn profesional en disciplina acadbmica del 
nucleo bbsico del conocimiento en:

Contaduria Publica de! nucleo bbsico del conocimiento en 
Contaduna Publica.
Administracibn de Empresas, Administracibn Financiera, 
Administracibn Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn.
Ingenieria Industrial del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa del nucleo bbsico del conocimiento en 
ingenieria Administrativa y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
Titulo de formacibn profesional en disciplina acadbmica del 
nucleo bbsico del conocimiento en:

Contaduria Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Contaduria Publica.
Administracibn de Empresas, Administracibn Financiera, 
Administracibn Publica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn.
Ingenieria Industrial del nucleo bbsico del conocimiento en 
ingenieria Industrial y afines.
ingenieria Administrativa del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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3. NIVEL LOCAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Jefe de Area ProtegidaDenominacion del Empleo:

Codigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: Treintaycinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Areas del sistema de parques

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Orientar y coordinar los procesos de Planificacion, Administracibn y Gestion tendientes al logro de los valores 
objeto de conservacidn del 6rea protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacidn de las Sreas administradas 
por Pargues Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas 
para tal fin

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacidn e implementacion del Plan de majeo del area protegida a 
su cargo, en articu'acidn con la Direccibn Territorial y el nivel central conforme los lineamientos establecidos.

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

3. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn del drea a su cargo, de acuerdo con la
reglamentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del £rea._____________

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

5. Gestionar y participar en espacios de articulacibn para el ordenamiento ambiental temtorial, brindando 
elementos tbcnicos, que aporten a la conservadbn del brea protegida y a! fortalecimiento de los procesos de 
los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacibn de las breas administradas por Parques 
Nacionales.

6. Gestionar alianzas estratbgicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misibn de 
conservacibn del brea protegida. 

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

8. Realizar las acciones de orientacibn, coordinacibn, seguimientos y evaluacibn del equipo de trabajo, que 
conlleve al logro de los objetivos de conservacibn del Area Protegida.

9. Orientar y coordinar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el brea protegida en articulacibn con la Direccibn Territorial y el nivel 
central, as! como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones 
otorgadas por la Subdireccibn de Gestibn y Manejo.____________________________________

10. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para la administracibn y 
manejo de las breas administradas por Parques Nacionales.

11. Efectuar las visitas tbcnicas y la formulacibn del informe respective 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 ta! fin, y de acuerdo con las directrices de la Subdireccibn de Gestibn y Manejo y la 
Direccibn Territorial.

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

13. Realizar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio de la entidad._____ _____________________ _______
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Constitucibn Polltica de Colombia 1991 
Decreto 622 de 1977
Convenio 169 de la Organizacibn Intemacional del Trabajo -OIT-
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Polltica de Participacibn Social en la Conservacibn
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento-
Mecanismos de resolucibn de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y diblogo intercultural
Ecoturismo
Elaboracibn de instrumentos de polltica piiblica.
Mecanismos de participacibn
*Se debe acreditar estos conocimientos a traves de certificacibn, oocumentos debidamente firmados, etc

VI. COMPETENC1AS COMPO RTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn at cambio

Aporte tbcnico-profesional 
Comunicacibn Efectiva 
Gestibn de Procedimientos 
Instrumentacion de decisiones 
Direccibn y Desarrollo de Personal 
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACldN ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en: 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Licenciatura en Educacibn ambiental, Licenciatura en biologia. 
Licenciatura en Etnoeducacibn del nucleo bdsico del 
conocimiento en Educacibn;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspond ientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Etesico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines;
Ingeniena ambiental del nucleo b£sico del conocimiento en: 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo B4sico del Conocimiento en 
Ingenieria agncola, Forestal y afines;
Administracion ambiental del nucleo b£sico del conocimiento en 
Administracion;
Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia. 
Licenciatura en Etnoeducacion del nucleo basico del 
conocimiento en Educacion;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agrondmica del nucleo bdsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica.

Cincuenta y Ocho (58) 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. IDENTIFICACltiN

ProfesionalNivel:
Jefe de Area ProtegidaDenominacibn del Empleo:

Codigo: 2025
Grade: 21
Numero de Cargos: Treintaycinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
Areas del sistema de parques

IN. PROPdSITO PRINCIPAL
Orientar y coordinar los procesos de Planificaclbn, Administracibn y Gestibn tendientes al logro de los valores 
objeto de conservacibn del brea protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacibn de las Areas administradas 
por Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas 
para tal fin.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Orientar y coordinar la formulacibn, actualizacibn e implementacibn del Plan de manejo del Area protegida 

a su cargo, en articulacibn con la Direccibn Territorial y el nivel central conforme los lineamientos 
establecidos.

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

3. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn del Area a su cargo, de acuerdo con la 
reglamentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del Area.

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 articulacibn para el ordenamiento ambiental territorial, brindando 
elementos tbcnicos, que aporten a la conservacibn del Area protegida y al fortalecimiento de los procesos 
de los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacibn de las Areas administradas por Parques 
Nacionales.

6. Gestionar alianzas estrategicas interinstitucionales con entidades nacionales, intemacionales y sociales
para el cumplimiento de la misibn de conservacibn del Area protegida._______________________

7. 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 interinstitucional que 
desarrolle y requiera el Area protegida en virtud de la implementacibn del su esquema de manejo conjunto, 
en Areas con traslape y/o grupos etnicos..

8. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y diAlogo intercultural entre la entidad y la autoridad Atnica 
correspondiente, en Areas con traslape y/o grupos Atnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre 
otras.

9. Realizar las acciones de orientacibn, coordinacibn, seguimientos y evaluacibn del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacibn del Area Protegida._______________________

10. Orientar y coordinar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que 
suscriba la entidad relacionados con el Area protegida en articulacibn con la Direccibn Territorial y el nivel 
central, as! como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones 
otorgadas por la Subdireccibn de Gestibn y Manejo.

11. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratAgicos para la administracibn
y manejo de las Areas administradas por Parques Nacionales.____________________________

12. Realizar de acuerdo con las directrices de Ea Subdireccibn de Gestibn y Manejo y la Direccibn Territorial, 
las visitas tbcnicas y la formulacibn del informe respective para los predios privados que soliciten ante la 
entidad su registro como Reserves Naturales de la Sociedad Civil dentro de las competencias que la Ley 
establezca para tal fin.

13. Desempenar la representacibn 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 demcis grupos Stnicos.

15. Orientar y apoyar en la construccion e implementacion de programas, acuerdos politicos y proyectos con 
comunidades indigenas, entreotras.

16. Realizar las dem^s funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS bASICOS 0 ESENCIALES iL

Constitucion Politica de Colombia 1991 
Decreto 622 de1977
Convenio 169 de la Organizacion Intemacional del Trabajo -OIT-
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacion Social en la Conservacion
Legislacion Nacional de grupos etnicos y referentes intemacionales
Planificacion del territorio -Ordenamiento-
Mecanismos de resolucion de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y di£logo 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 etnica que acredite el tiempo y trabajo realizado
*Se debe acreditar estos conocimientos a traves de certificacion, documentos debidamente firmados, etc

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacion a resultados 
Onentacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional 
Comunicacion Efectiva 
Gestion de Procedimientos 
Instrumentacion de decisiones 
Direccion y Desarrollo de Personal 
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplines academicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nucleo 
b£sico 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;
Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia 
del nucleo bcisico del conocimiento en Educacion;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion 
relacionado con las funciones del cargo._______________
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientesa:

Biologia, Ecologia del Nucleo Etesico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenierla ambiental del nucleo 
basico del conocimiento en: ingentena ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenierla Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion;
Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia 
del nucleo basico del conocimiento en Educacion;
Ingenierla Agricola, Forestal y Afines;
Ingenierla Agronomica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenierla Agronbmica.

Cincuenta y Ocho (58) 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. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Jefe de Area ProtegidaDenominacion del Empleo:

Codigo: 2025
Grade: 21
Numero de Cargos: Treintaycinco (35)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Areas del sistema de parques

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Orientar y coordinar los procesos de Planificacidn, Administracibn y Gestibn tendientes al logro de‘ los valores 
objeto de conservacibn del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacibn de las Areas administradas 
por Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas 
para talfin.

IV. bESCRIPCfbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar la formulacibn, actualizacibn e implementacibn del Plan de manejo del Area 

protegida a su cargo, en articulacibn con la Direccibn Territorial y el nivel central conforme los 
lineamientos establecidos.

2. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades
permitidas y el control de las ilegales, en articulacibn con la Direccibn Territorial y el nivel central 
conforme a la normatividad vigente__________________________________ _________

3. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn del Area a su cargo, de acuerdo con la
reglamentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del Area.__________

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 articulacibn para el ordenamiento ambiental territorial, brindando 
elementos tAcnicos, que aporten a la conservacibn del Area protegida y al fortalecimiento de los 
procesos de los subsistemas regionales, que aporten a la consolidacibn de las Areas administradas por 
Parques Nacionales.

6. Gestionar alianzas estratAgicas interinstitucionales con entidades nacionales, internacionales y sociales
para el cumplimiento de la misibn de conservacibn del Area protegida.______________________

7. 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 interinstitucional 
que desarrolle y requiera el Area protegida en virtud de la implementacibn del su esquema de manejo 
conjunto, en Areas con traslape y/o grupos Atnicos.__________________________________

8. Realizar las acciones de orientacibn, coordinacibn, seguimientos y evaluacibn del equipo de trabajo,
que conlleve al logro de los objetivos de conservacibn del Area Protegida.___________________

9. Orientar y coordinar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que
suscriba la entidad relacionados con el Area protegida en articulacibn con la Direccibn Territorial y el 
nivel central, asi como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y 
concesiones otorgadas por la Subdireccibn de Gestibn y Manejo._________________________

10. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratAgicos para el manejo de
los recursos hidrobiolbgicos y marine costeros y/o marinos oceAnicos.______________________

11. Realizar de acuerdo con las directrices de la Subdireccibn de Gestibn y Manejo y la Direccibn Territorial,
las visitas tAcnicas y la formulacibn del informe respective 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._________________

12. Desemperiar la representacibn y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales________________________________

13. Coordinar y orientar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de proyectos de investigacibn cientifica en
ecosistemas marinos-oceAnicos en el marco de los objetivos institucionales._________________
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14. Posicionar al area protegida en el contexto cientlfico y acad6mico a nivel nacional e intemacional, por 
medio de publicacidn de articulos cientificos y/o participacion en congresos con temas relacionados con 
ecosistemas marino-oceanicos

15. Orientar y coordinar la formulacibn e implementacibn del Plan de ordenacibn pesquera dentro del
contexto del desarrollo ecologicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.______

16. Realizar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturateza y el drea de 
desempefio de la entidad.

V. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia 1991 
Decreto622de 1977
Convenio 169 de la Organizacibn Intemacional del Trabajo -Oil-
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacibn Social en la Conservacibn
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento-
Mecanismos de resolucibn de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y diblogo intercultura!
Ecoturismo
Elaboracibn de instrumentos de politica publica.
Mecanismos de participacibn

Nivel C1 certificado por entidades competentes.
Manejo de la lengua creole en el marco de la normatividad que rige para el archipiblago de San Andrbs y 
Providencia.
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Ocebnicas 
Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

Aporte tbcnico-profesional 
Comunicacibn Efectiva 
Gestibn de Procedimientos 
Instrumentacibn de decisiones 
Direccibn y Desarrollo de Personal 
Tomade Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas acadbmtcas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenierla ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, Administracibn 
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo bbsico del 
conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y afines; 
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmtca del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.______________

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Licenciatura en Educacion ambiental, Licenciatura en biologia 
del nucleo bdsico del conodmiento en Educatidn

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaddn en dreas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disdplinas acad6micas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bdsico del 
Conodmiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrdfica, Administracidn 
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo b&sico del 
conodmiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y afines; 
Ingenieria Forestal del Nudeo B&sico del Conodmiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Administradbn ambiental del nucleo bdsico del conodmiento en 
Administradbn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bdsico del conodmiento en 
Ingenieria Agrondmica, pecuaria y afines.
Licenciatura en Educacidn ambiental, Licenciatura en biologia 
del nucleo bdsico del conodmiento en Educacidn

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCXONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. liiNTIFICACldN ■" I

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cbdigo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Cinco (5)

Donde se ubique el cargoDependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_________ II. AREA FUNCIONAL ~
AREAS DEL SISTEMA/

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO 
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar los procesos de planificacibn, administracidn y gestidn tendientes al logro de los objetivos 
de conservacion en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los procesos, procedimientos y 
normas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Apoyar en la formulacibn, actualizacion e implementation del plan de manejo en articulation con la direction 
territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulation de las actividades permitidas y el control de
las ileqales, bajo la coordination del jefe inmediato; conforme a la normatividad vigente._____________

3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del Orea protegida, de acuerdo con la reglamentatiOn
vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservation del Orea.________________________

4. Gestionar alianzas estrategicas intehnstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misiOn de 
conservation del Orea en el marco de los objetivos institucionales. 

5. Organizar y desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el 
cumplimiento de la misiOn de conservation del Orea protegida, conforme a los lineamientos definidos con el 
jefe del Orea protegida. 

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. Apoyar en la proyecciOn y formulation de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el 0rea; 
bajo la coordination y orientation del jefe de Orea protegida.

8. Realizar acciones en biologla de la conservation y ecologia del paisaje, articuladas y armonizadas con el 
plan de manejo del Orea. 

9. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestiOn y
proyectar los conceptos tOcnicos que le sean requeridos.__________________________________

10. Desempenar las demOs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempeno 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
ConstltuciOn Polftica de Colombia 1991 
Decreto622 de1977
Convenio 169 de la Organization International del Trabajo -OIT-
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Polltica de Participation Social en la Conservation
Plantation del territorio -Ordenamiento-
Mecanismos de resolution de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Ecoturismo
Elaboration de instrumentos de polltica publica.
Mecanismos de participation
*Se debe acreditar estos conocimientos a travOs de certification, documentos debidamente firmados, etc
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PQR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacibn a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClCN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo Profesional de la disciplina academica del nucleo bbsico 
del conocimiento en:

Biologia, Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologla, Microbiologla y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en: 
ingenierla ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

Trece (13) meses de experieheia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo Profesional de la disciplina academics del nucleo bSsico 
del conocimiento en:

Biologia, Ecologia del Nucleo B^sico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bdsico del conocimiento en: 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion ambiental del nucleo bSsico del conocimiento en 
Administracidn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bSsico del conocimiento en 
Ingenieria Agrondmica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MDENTIFICACltiN

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DELSISTEMA/

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar los procesos de planificacidn, administracidn y gestidn tendientes al logro de los 
objetivos de conservacidn en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los procesos, 
procedimientos y normas establecidas para tal fin. 

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Apoyar en la formulacidn, actualizacion e implementacion del plan de manejo en articulacidn con la 

direccidn territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.
2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacidn de las actividades permitidas y el control 

de las ilegales, bajo la coordinacibn del jefe del £rea protegida; conforme a la normatividad vigente.
3. Realizar aportes para la formutacidn de politicas, planes, lineamientos estrategicos para la administracidn 

y manejo de las dreas del sistema y la coordinacibn del sistema nacional de dreas protegidas 
administradas por Parques Nacionales.

4. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del drea protegida, de acuerdo con la 
reglamentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea

5. Gestionar alianzas estratbgicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misibn de 
conservacibn del brea 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 brea protegida en virtud de la implementacibn del su 
esquema de manejo conjunto, en breas con traslape y/o grupos etnicos______________________

7. Apoyar en la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de proyectos de investigacibn cientifica en ecosistemas 
marinosocebnicos en el marco de los objetivos institucionales.

8. Apoyar la formulacibn e implementacibn del Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del 
desarrollo ecolbgicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.



Resolucibn No. 311 Hoja No.48

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

9. Realizar aportes para la formulacitin de pollticas, planes, lineamientos estrategicos para el manejo de los
recursos hidrobioldgicos, marino costeros y/o marinos oce^nicos.__________________________

10. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y dtilogo intercultural entre la entidad y la autoridad Stnica 
correspondiente, en areas con traslape y/o grupos 6tnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

11. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestidn y 
proyectar los conceptos tecnicos que le sean requeridos.

12. Desempenar las dem£s funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el £rea de 
desempeno del cargo.

V.CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Pollticas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental y etnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Metodologias de participacion comunitaria
Gestidn del Riesgo
Gestion y planeacion ambiental
Gestidn administrativa y financiera
Cartografia y geografia bdsica
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG
Legislation Nacional de grupos btnicos y referentes internacionales
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos estilos), Areas Marino-Costera
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Ocebnicas
Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio,

• Aportetbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA"
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines; 
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recursos Costeros y Marinos, del 
nucleo bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, 
sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del 
conocimiento en Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento 
en Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologla y afines; 
Ingenierta ambiental, Ingeniena Oceanografica, 
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 
Ingeniena agricola, Forestal y afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del 
conocimiento en Administracion;
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento 
en Ingenieria Agronomica, pecuaria 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
I. IDENTIFICAClbN

ProfesionatNivel:
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Cbdigo: 2028
Grade: 13
Numero de Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Ponde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREAFUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
iii:prop6sito principal

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

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacibn, actualizacibn e implementacibn del plan de manejo en articulacibn con la 

direccibn territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.
2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el control de

las ilegales, bajo la coordinacibn del jefe del brea protegida; conforme a la normatividad vigente._______
3. Desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del brea, conforme a los lineamientos definidos 

con el jefe del brea protegida. 
4. Realizar la representacibn 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 gestibn de

conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad_______________________
6. Apoyar en la proyeccibn y formulacibn de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea, 

bajo la coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida
7. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestibn y 

proyectar los conceptos tbcnicos que le sean requeridos.
8. Desempenar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeno 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nacional
Planificacibn del territorio -Ordenamiento
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Cartografia y geografla bbsica
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio,

• Aportetbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACAPEMICAY EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientesa:

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;
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento relacionada. 
en Administracibn;
Ingenieria Agronomica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica.

Diez (10) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientesa:

Biologia, Ecologia del Nucleo Bdsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en: 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento 
en Administracion;
Ingenieria Agronomica del nucleo b&sico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica.

Treinta y cuatro (34) 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. identificaci6n

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominaci6n del Empleo:

Codigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREAFUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. propOsito PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de los procesos de administracidn y gestion; tendientes al logro de los objetivos de 
oonservacibn del Area Protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los procesos, 
)rocedimientos y normas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacibn, actualizacion e implementacibn del plan de manejo en articulacion con la

direccibn territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales.________________
2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el control de

las ilegales, bajo la coordinacibn del jefe del brea protegida; conforme a la normatividad vigente._______
3. Desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del brea, conforme a los lineamientos definidos 

con el jefe del brea protegida. 
4. 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 
desarrolle y requiera el brea protegida en virtud de la implementacibn del su esquema de manejo conjunto, 
en breas con traslape y/o grupos btnicos___________________________________________

5. Realizar la representacibn y relacionamiento de la entidad en los niveles 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 gestibn de 
conformidad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad

7. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y diblogo intercultural entre la entidad y la autoridad btnica 
correspondiente, en breas con traslape y/o grupos etnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

8. Apoyar en la construccibn e implementacibn de Planes de Manejo, Esquemas de Manejo Conjunto EMC
y/o Reglmenes Especiales de Manejo -REM- y dembs grupos btnicos,________________________

9. Apoyar en la construccibn e implementacibn de programas, acuerdos politicos y proyectos con las diferentes
comunidades presentes en el brea._______________________________________________

10. Apoyar en la proyeccibn y formulacibn de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea,
bajo la coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida_______________________________

11. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestibn y 
proyectar los conceptos tbcnicos que le sean requeridos.

12. Desempenar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeno 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas
Metodologlas participativas y diblogo intercultural 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del tenitorio -Ordenamiento
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Cartografia y geografia bbsica
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Orientacidn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio,

• Aportetdcnico-profesional.
• Comunicacldn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibndedecisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA V EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en las disciplinas acaddmicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologla del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Biologla, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bdsico del conocimiento en: 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologla del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nucleo 
bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
Lt -t

I. IDENTIFICACI6N
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 13
Numerode Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 
DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar en el desarrollo de los procesos de planificacidn, administracion y gestibn; tendientes al logro de los 
objettvos de conservacibn del Area Protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los 
procesos, procedimientos y normas establecidas para tal fin

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Apoyar en la formulacibn, actualizacibn e implementacibn del plan de manejo en articulacibn con la direccibn
territorial y el nivel central conforme los objetivos y metas institucionales_______________________

2. Ejercer las acetones de autoridad ambientai para la regulacibn de las actividades permitidas y el control de
las ilegales, bajo la coordinadan del jefe del brea protegida; conforme a la normatividad viqente.__________

3. Contribuir y apoyar en las investigaciones, estudios y acciones para identificar el ordenamiento de zonas 
marinas y costeras para la conservacibn, proteccibn, manejo y restauracibn de los ecosistemas, recursos 
marines y costeros en el marco de la misibn de la entidad.

4. Gestionar alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misibn de 
conservacibn del area en el marco de los objetivos institucionales.

5. Apoyar en la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de proyectos de investigacibn cientlfica en ecosistemas 
marinos-oceanicos en el marco de los objetivos institucionales.

6. Apoyar en la formulacibn e implementacibn del Plan de ordenamiento pesquero dentro del context© del
desarrollo ecolbgicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.__________________

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

8. Participar en la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para el manejo de los recursos
hidrobiolbqicos, marino costeros y/o marinos ocebnicos_________________________________

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

10. Apoyar en la proyeccibn y formulacibn de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea,
bajo la coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida_______________________________

11. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consofidar los tnformes de gestibn y
proyectar los conceptos tbcnicos que le sean requeridos._________________________________

12. Desemperiar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio 
del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O esenciales
Politicas Ambientales Institucionales 
Ordenamiento Ambientai Territorial
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Gestibn del Riesgo
Gestibn y planeacibn ambientai
Cartografia y geografia basica
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG
Conocimientos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros. 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Oceanicas 
Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEUERARQUICO

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

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestibn de procedimientos
• I nstrumentacion de decisiones

Vil. REQUISltOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, Administracion 
de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo bbslco 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

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, 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 nucleo basico del conocimiento en 
Administracion

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFiCACl6N

Profesiona!Nivel:
Profesiona! UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044Cddigo:
11Grado:
Diecinueve(19)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quten ejerza la supervisibn directaCargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL
Areas del sistema de parques

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPbSITO PRINCIPAL

Desarroilar los procesos de administracibn y gestidn que permitan el logro de los planes, programas y 
proyectos del Area protegida a la que se encuentre asignado el cargo.

.... IV. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes tbcnicos y metodologicos en la formulacibn, actualizacion y ejecucion del 

Plan de manejo del brea protegida.
2. Contribuir con aspectos tbcnicos en el diseno y proyeccidn de los planes, programas y proyectos que se 

definan para el area protegida.
3. Proponer elementos tbcnicos para la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de proyectos de investigacibn 

cientifica en ecosistemas marinos-ocebnicos en el marco de los objetivos institucionales
4. Realizar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccibn 

del area 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 ecolbgicamente 
sostenible en el marco de los objetivos institucionales

6. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 
concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma 
definida por la entidad para tal fin. 

7. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones que se realice, para identificar el ordenamiento de 
zonas marinas y costeras para la conservacibn, proteccibn, manejo y restauracibn de los ecosistemas, 
recursos marinos y costeros en el marco de la misibn de ia entidad.

8. Apoyar la implementacibn de instrumentos de seguimiento y anblisis que contribuyan a evaluar la gestibn
eficiente, la utilizacibn adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual deberb consolidar 
en el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido por la entidad. ______________________

9. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para el manejo de los
recursos hidrobiolbgicos del brea de acuerdo con los objetivos institucionales__________________

10. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestibn y
proyectar los conceptos tbcnicos que le sean requeridos________________________________

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeno del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos
Conocimientos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia bbsica
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Ocebnicas 
Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados 
Orientacibn at usuario y at ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instmmentacibn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologla Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologla, Microbiologla y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo 
bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Foresta! del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bdsico del conocimiento 
en Administracibn

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recursos Costeras y Marinos, del nucleo 
bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento 
en Administracibn

Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacibn en 
breas relacionadas con las funciones del cargo.

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

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacidn del Empleo:
2044C6digo:

Grade: 11
Numero de Cargos: Diecinueve(19)

Donde se ubique el cargoDependencla:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DELSISTEMA/

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPftSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de planificacidn, administracion y gestion que permitan el logro de los planes, 
programas y proyectos del &rea en la que se encuentre asignado el cargo.
i ___________ IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES__________________
1. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodoldgicos en la formulacibn, actualizacion y ejecucion del 

Plan de manejo del area protegida.
2. Desarrollar las labores de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el

control de las ilegales, conforme a la normatividad vigente._____________________________
3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del £rea protegida, de acuerdo con la

reglamentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea___________
4. Participar en la gestion e implementacibn 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. 

5. Participar en la realizacibn de los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn,
Control y Vigilancia en concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la 
informacibn en la plataforma definida por la entidad para tal fin.__________________________

6. Contribuir en el desarrolio de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e
institucionales para el cumplimiento de la misibn de conservacibn del area, conforme a los lineamientos 
definidos con el jefe inmediato_____________________

7. Realizar acciones en biologia de la conservacibn y ecologia del paisaje, articuladas y armonizadas con 
el plan de manejo del brea.

8. Apoyar la implementacibn de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica de
Participacibn social para la conservacibn y dembs lineamientos juridicos, tbcnicos e institucionales para 
el relacionamiento (EEM, RE, UOT, SSC, etc.)_____________________________________

9. Desempeftar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Poiiticas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos 
Metodologias de participacibn comunitaria 
Ecosistemas marinos y recursos hidrobiolbgicos 
Gestibn administrative y financiera 
Cartografia y geografia bbsica

VI. COMPETENCIAS COMRORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromise con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo _________

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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• Adaptacion al cambio
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACEDEMICA Y EXPERIENCE

' EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en las disciplinas academicas 
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 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion;
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica,

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
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 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en relacionada. 
Administracion;
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
ingenieria Agronomica.

Seis (6) meses de experiencia profesional

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'ESPECJFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAlES
I. IDENTfFICAtl6NT 

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044C6digo:
11Grado:
Diecinueve (19)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 
DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de planificacibn, administracion y gestion que permitan el logro de los planes, 
programas y proyectos del £rea en la que se encuentre asignado el cargo.

IV. DESCRIPCtbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodolbgicos en la formulacibn, actualizacibn y ejecucibn del Plan 

de manejo del brea protegida.
2. Desarrollar las labores de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el control

' de las ilegales, conforme a la normatividad vigente.____________________________________
3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del area protegida, de acuerdo con la reglamentacibn

vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea_______________________
4. Participar en la gestion e implementactbn de los planes, programas, proyectos y seguimiento de las

estrategias definidas en el plan de manejo del brea protegida de acuerdo con las directrices impartidas por 
el jefe inmediato.________________________________

5. Participar en la realizacibn de los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn,
Control y Vigilancia en concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn 
en la plataforma definida por la entidad para tal fin.____________

6. 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 
desarrolle y requiera el brea protegida en virtud de la implementacibn del su esquema de manejo conjunto, 
en breas con traslape y/o grupos btnicos______

7. Realizar la representacibn y reiacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de
confonmidad con los lineamientos y politicas institucionales._______________________________

8. Apoyar en la construccibn e implementacibn de Planes de Manejo, Esquemas de Manejo Conjunto EMC
y/o Regimenes Especiales de Manejo -REM- y dembs grupos etnicos.________________ _______

9. Apoyar en la construccibn e implementacibn de programas, acuerdos politicos y proyectos con las diferentes 
comunidades presentes en el brea.

10. Desemperiar las dembs funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desemperio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas
Metodologias participativas ydiblogo intercultural 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nacionaf de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Cartografia y geografia bbsica
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Onentacion a! usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajoenequipo,
Adaptacion al cambio,

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentacidn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACAD EMICA’Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesiona! en las disciplinas acaddmicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental del nucleo bdsico del conocimiento en 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bdsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracidn ambiental del nucleo bdsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Tituto profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologia, Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria ambiental del nucleo 
bbsico del conocimiento en; ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn;
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica.

Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada.

fitulo de postgrado en la modalidad de Especializacibn en breas 
elacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFjCO DE FUNCIONES;YgE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICS&ldN

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044Cddigo:
09Grado:
Cuarenta y dos (42)Numero de Cargos:
Dondese ubique el cargoDependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervisibn directa
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 
DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

III. PROP6SIT6 PRINCIPAL
Gestionar y particlpar en la implementacibn de los procesos de planificacidn y admmistracion que fortalezcan 
los planes, programas, proyectos y actividades defintdas 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 6rea protegida en 
I a que se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consoiidar aportes tecnicos y metodoldgicos para la fonmulacibn, actualizacion e implementacion del plan 

de manejo y sus lineas estrategicas en el 4rea protegida en el marco de los instrumentos de planeacibn 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. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del drea protegida, de acuerdo con la reglamentacion
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 Prevencibn, Control y 
Vigilancia en concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn en la 
plataforma SICO-SMAR. 

5. Apoyar en la coordinacibn e implementacibn del programa de monitoreo en la obtencibn de dates para la
sistematizacibn 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 misibn de conservacion del brea protegida_____________________________

7. Apoyar los procesos de investigacibn, elaborar conceptos y acompanar los investigadores autorizados en
el brea protegida.____________________ ______ _______________________________

8. Coordinar y orientar la realizacibn de actividades operativas defintdas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del brea protegida____________

9. Apoyar la implementacibn de las Estrategias defintdas por el area en concordancia con la Politica de
Participacibn social para la conservacibn y dembs lineamientos juridicos, tecnicos e institucionales para el 
relacionamiento (EEM, RE, UOT, SSC, etc.)______ ________________________________

10. Conceptualizar en la formulacibn de convenios, acuerdos, proyectos que se ejecuten o se pretendan 
ejecutar en el brea, de acuerdo a la coordinacibn y orientacibn del jefe del brea protegida y de los otros 
niveles de gestibn. 

11. Efectuar el seguimiento a Convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y dembs instrumentos
relacionados que se ejecuten en el brea protegida de acuerdo a la coordinacibn y orientacibn del jefe del 
area protegida y de los otros niveles de gestibn.______________________________________

12. Realizar acciones en biologia de la conservacibn y ecologla del paisaje, articuladas y armonizadas con el
plan de manejo del brea protegida._______________________________________________

13. Apoyar e implementar estrategias de resolucibn de conflictos socio-ambientales para generar modelos de
gobemanza con los actores, bajo la orientacibn del jefe del brea protegida._____________________

14. Desarrollar procesos de carbcter administrative que le sean requeridos por el jefe del brea protegida, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan Operative Anual en los aspectos tecnicos y 
presupuestales asignados al brea protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la 
entidad.

15. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.______________ _________
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V, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental y etnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulacion y evaluacion de proyectos
Administracion del talento humano
Gestion del Riesgo Gestion y planeacion ambiental
Gestibn administrativa y financiera
Areas Protegidas
Cartografia y geografia basica
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Certificacion de la comunidad etnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue,
Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadaro 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio,

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA V EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
corespondientes a:

Biologia; Ecologia del Niicleo 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 nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentacos por la ley
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ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACAQEMICA

Titulo profesiona! en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenierla ambiental del nucleo 
basico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologla, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracibn.

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 FUNCIONEStf lDE COMPETENCIAS LABORALES
-......................... . -H- ■•■■iPJM.-'.li' ■ ■ " S

I.1DENTIFICACI6N
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: Cuarenta y dos (42)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervisidn directa

ILAREATFUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III.-PROPflSiTO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la implementacion de los procesos de planificacibn y administracibn que fortalezcan 
los planes, programas, proyectos y actividades definidas para el area protegida en el marco de la consolidaclbn 
del sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacibn definidos para el brea protegida en 
I a que se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar aportes tecnicos y metodolbgicos para la formulacibn, actualizacibn e implementacion del plan 

de manejo y sus lineas estrategicas en el brea protegida en el marco de los instrumentos de planeacibn 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 viqente.

3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del brea protegida, de acuerdo con la reglamentacibn 
viqente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea. 

4. Coordinar y realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y 
Vigilancia en concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar (a informacibn en la 
plataforma SICO-SMAR.

5. Apoyar en la coordinacibn e implementacibn del programa de monitoreo en la obtencibn de datos para la 
sistematizacibn en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar los procesos de investigacibn, elaborar conceptos y acompanar los investigadores autorizados en 
el brea protegida.

7. Coordinar y orientar la realizacibn de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del brea protegida___________

8. Efectuar el seguimiento a Convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y dembs instrumentos
relacionados que se ejecuten en el brea protegida de acuerdo a la coordinacibn y orientacibn del jefe del 
brea protegida y de los otros niveles de gestibn.______________________________________

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

10. Apoyar e implementar estrategias de resolucion de conflictos socio-ambientales para generar modelos de
gobemanza con los actores, bajo la orientacibn del jefe del brea protegida._____________________

11. Desarrollar procesos de carbcter administrative que le sean requeridos por el jefe del brea protegida, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan Operative Anual en los aspectos tecnicos y 
presupuestales asignados al brea protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la 
entidad.

12. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientates Institucionales 
Normatividad ambiental y etnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos 
Administracibn del talento humano 
Gestibn del Riesgo Gestibn y planeacibn ambiental 
Gestibn administrativa y financiera
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Areas Protegidas
Carlo gratia y geografia bdsica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
FOR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

Aprendizaje continuo,
Orientacibn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio,

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en las disciptinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo 
bbsico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo bbsico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Sxial y Afines.
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada

Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATlVAi
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Titulo profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria ambiental del nucleo 
bbsico del conocimiento en ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo bbsico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracibn ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracibn.

N.A.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn 
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
,r, i .

I. IDENTIFICACI6N
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: Cuarenta y dos (42)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quifen ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO 
liLPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la implementacidn de los procesos de planificacibn y administracidn que fortalezcan 
los planes, programas, proyectos y actividades definidas para el cirea protegida en el marco de la consolidacibn 
del sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacibn definidos para el brea protegida en 
I a que se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar aportes tecnicos y metodolbgicos para la formulacion, actualizacibn e implementacibn del plan 

de manejo y sus lineas estrategicas en el brea protegida en el marco de los instrumentos de planeacibn 
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. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del brea protegida, de acuerdo con la 
reglamentacibn vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea.

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

5. Apoyar en la coordinacibn e implementacibn del programa de monitoreo en la obtencibn de datos para la 
sistematizacibn 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 conservacibn, proteccibn, manejo y restauracibn de los ecosistemas, 
recursos marinos y costeros en el marco de la misibn de la entidad.

7. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para el manejo de los
recursos hidrobiolbgicos del brea de acuerdo con los objetivos institucionales__________________

8. Apoyar los procesos de investigacibn, elaborar conceptos y acompariar los investigadores autorizados en
el brea protegida._________________________________________________________

9. Coordinar y orientar la realizacibn de actividades operativas definidas en el Plan de Emergencias y
contingencias de desastres naturales e incendios forestales al interior del brea protegida__________

10. Desarrollar procesos de carbcter administrative que le sean requeridos por el jefe del brea protegida, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan Operative Anual en los aspectos tbcnicos y 
presupuestales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la 
entidad.

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y etmea vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos
Conocimientos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia bbsica
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Ocebnicas 
Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aportetecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestlbn de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo,
Orientaclbn a resultados,
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacibn al cambio,

VII. REQUISITOS DE PORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORM^CIONAC'ADEMiCA EXPERIENCIAi

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologla; Biologta Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologla, Microbiologia y afines;
Ingenierla ambiental, Ingenierla Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recureos Costeros y Marinos, del nucleo 
basico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico de! conocimiento 
en Administracibn

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
PORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas acadbmicas 
correspondientes a:

Biologla; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recursos Costeros y Marinos, del nucleo 
bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y 
afines;
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del conocimiento 
en Administracibn

NA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn 
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. IPENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerea la supervisibn directa 

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planifioacibn y administracidn, tendientes al logro de los 
objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo. _________

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodologicos en la formulacibn, actualizacibn y ejecucibn del Plan 

de manejo del brea protegida.'
2. Ejercer las acciones de autoiidad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el control de 

las ilegales, bajo la coordinacibn del jefe del area protegida; conforme a la normatividad vigente.
3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del brea protegida, de acuerdo con la reglamentacibn 

vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea.
4. Desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del brea, conforme a los lineamientos definidos 

con el jefe del brea protegida.
5. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para el 

cumplimiento de la misibn de conservacibn del brea protegida
6. Apoyar en la construccibn concertada de las pautas de manejo acordes con la zonificacibn definida con los 

actores que se relacionan en el brea protegida traslapada. 
7. Desarrollar las acciones de carbcter administrative que le sean requeridas por el Jefe del Area que 

contribuya hacia la gestibn eficiente del brea y la utilizacibn adecuada de los recursos, humanos, fisicos y 
financiers.

8. Conceptualizar en la formuiacibn de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea, bajo 
la coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida.

9. Efectuar el seguimiento a los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el area, bajo la 
coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida.

10. Desarrollar y aplicar tbcnicas y metodos de investigacibn y de generacibn de conocimiento altemativos at 
acadbmico tendientes al logro de los objetivos de conservacibn

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMJENTOS BASICOSO ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y etnica vigente Ordenamiento Ambiental 
Territorial
Formuiacibn y evaluacibn de proyectos 
Gestibn Publica
Metodologias de participacibn comunitaria
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Territorios Indigenas
Resolucibn de Conflictos
Proceso de consulta previa
Cartografia y geografia basica
Certificacibn de la comunidad etnica que acredite el tiempo y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACAPEMICA YEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tttulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologla; Ecologla del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Biologla, Microbiologla y afines. Ingenierla ambiental del nucleo 
basico del conocimiento en ingenierla ambiental, sanitana y 
afines.
Ingenierla Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion.
Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional irelacionada

ALTERNA71VA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Biologla, Microbiologla 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 nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo bSsico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

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 
~ n.TDENTfIcACl6N

Nivel: Profesional
Denominacibn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grade: 08
Numerode Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacibn y administracibn, tendientes al logro de ios 
objetivos de consen/acibn del brea protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRiPCldN Dl FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodolbgicos en la formulacibn, actualizacibn y ejecucibn del Plan 

de manejo del brea protegida. 
2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacibn de las actividades permitidas y el control de 

las ilegales, bajo la coordinacibn del jefe del brea protegida; conforme a la normatividad vigente.
3. Desempenar las funciones policivas y sancionatorias del brea protegida, de acuerdo con la reglamentacibn 

vigente; para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del brea.
4. Desarrollar las estrategias establecidas en el plan de manejo del brea, conforme a los lineamientos definidos 

con el jefe del brea protegida.
5. Apoyar en la construccibn concertada de las pautas de manejo acordes con la zonificacibn definida con los 

actores que se relacionan en el brea protegida traslapada.
6. Desarrollar las acciones de carbcter administrative que le sean requeridas por el Jefe del Area que 

contribuya hacia la gestibn eficiente del brea y la utilizacibn 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 conservacibn, proteccibn, manejo y restauracibn de los ecosistemas, recursos 
marinos y costeros en el marco de la misibn de la entidad.

8. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para el manejo de los
recursos hidrobiolbgicos del brea de acuerdo con los objetivos institucionales___________________

9. Conceptualizar en la formulacibn de ios convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea, bajo 
la coordinacibn y orientacibn del jefe de brea protegida.

10. Desarrollar y aplicar tbcnicas y mbtodos de investigacibn y de generacibn de conocimiento alternatives al
acadbmico tendientes al logro de los objetivos de consen/acibn_____________________________

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos
Conocimientos tbcnicos de consen/acibn y manejo de ecosistemas marine costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia basica
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Ocebnicas 
Certificacibn de la comunidad etnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aporte tecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentation de decisiones

• Aprendizaje continue,
• Orientaci6n a resultados,
• Orientation al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la organizacion,
• Trabajoenequipo,
• Adaptation al cambio,

VII, REQUISITOS DE FORMACI0N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologla Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenierla Oceanografica, 
Administration 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;
Administration ambiental del nucleo basico del conocimiento 
en Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Basico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, 
Administration 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;
Administracibn ambiental del nucleo 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.

NA

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
C6digo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Seis (06)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacion y administracibn, tendientes al logro de los 
objetivos de conservacibn del &rea protegida a la que se encuentra astgnado el cargo.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Contnbuir con aspectos tecnicos en el diseno de los planes, programas y proyectos que se definan para el 
brea protegida.

2. Realizar aportes tecnicos y metodologicos en la formulacidn, actualizacibn y ejecucibn del Plan de Manejo 
del area protegida.

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

4. Contribuir con el desarrollo de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales 
para el cumplimiento de la mision de conservacibn del area protegida, conforme a los iineamientos definidos 
con el jefe de area protegida.

5. Realizar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccibn
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 formacibn y socializacibn al personal del area protegida en relacibn
con los Iineamientos 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. Desarrollar las acciones de caracter administrative que le sean requeridas por el Jefe del Area que 
contribuya hacia la gestibn eficiente del area y la utilizacibn adecuada de los recursos, humanos, fisicos y 
financieros.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y etnica vigente. Ordenamiento Ambiental 
Territorial
Formulacibn y evaluacibn de proyectos
Gestibn Publica Metodologias de participacibn comunitaria
Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas
Territorios Indigenas
Resoluctbn de Conflictos
Areas Protegidas
Jurisdiccibn especial indigena
Proceso de consulta previa
Conservacibn, manejo y gestibn de recursos naturales 
Cartografia y geografia basica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano: 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio,

• Aportetecnico-profesional.
• Comunicacion efectiva
• Gestion de procedimientos
• Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClbN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en las disciplinas academicas 
correspondientes a:

Biologla; Ecologla 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 nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Quince (15) meses de experiencia profesional 
relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacibn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 02
Numero de Cargos: Cuatro (04)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apoyar en las acciones tendientes al cumplimiento de los procesos de planificacion, administracion 
y gestibn del Area a la que se encuentre asignado el cargo

IV. DESCRIPCiCN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la gestibn de los planes, programas, proyectos y seguimiento de las estrategias defmidas en

el Plan de Manejo del Area Protegida de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato y las 
politicas defmidas por la entidad.__________________________________________________

2. Contribuir en la proyeccibn implementacibn y seguimiento de los planes programas y proyectos que se definan
para el Area Protegida.________________________________________________________

3. Ejercer las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiccibn 
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 nivei 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 administrative que fe sean asignadas de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos y los lineamientos del jefe inmediato.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivei la naturaleza y el brea de 
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento Y Normatividad General Del Estado Colombiano
Gestibn Y Manejo De Areas Protegidas
Gestibn Del Riesgo
Autoridad Ambiental
Normatividad Y Legislacibn Ambiental
Sistemas De Informacibn Geogr6fica
Plan Nacional De Desarrollo
Relacionamiento Comunitario
Recursos Naturales
Planificacion Desarrollo Y Evaluacibn De Planes Programas Y Proyectos 
Conocimiento De Herramientas Ofim^ticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue,
• Orientacibn a resultados,
• Orientacibn al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organizacibn.
• Trabajoenequipo,
• Adaptacibn al cambio,

• Aportetbcnico-profesional.
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones
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BWWiWiVll.lREQUI8ITOS*DE1RORMACi5N1RC^DEMiCA\y>EXRERIENCItf
—IfEORMAClONTACADEMICA EXRERIENCIA1

Titulo profesional en las disciplinas academicas 
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 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento en 
Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo basico del conocimiento en Sociologia, 
Trabajo Social y Afines.
Administracion ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion,

Ires (3) meses de experiencia profesional 
relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: T6cnico
Denominacibn del Empleo: Tbcnico Administrative
Codigo: 3124
Grade: 13
Numero de Cargos: Noventa (90)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II AREA PUNCIONAL
AREA DEL SISTEMA/

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPbSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos tbcnicos, administrativos y operatives definidos para el brea en el marco de la 
consolldacibn del Sistema de Parques.______________________________________________

IV. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar elementos tecnicos para la ejecucibn y seguimiento de las estrategias de manejo y gestibn, 

establecidas en el plan de manejo.
2. Apoyar los procesos de relacionamiento con actores sociates 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 

jurisdiccibn del brea de conformidad a la normatividad vigente. 
4. Apoyar la ejecucibn de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices 

establecidas.
5. Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la gestibn 

eficiente, la utilizacibn adecuada de los recursos, humanos fisicos y fmancieros lo cual debera consolidar 
en el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido por la entidad.

6. Apoyar la implementacion de las Estrategias definidas por el drea en concordancia con la Politica de 
Participacibn social para la conservacibn y demas tbcnicos e institucionales para e! relacionamiento (EEM, 
RE, DOT, SSC, etc.)

7. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 
concordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma 
definida por la entidad para tal fin.

8. Implementar los planes y lineamientos estratbgicos para el manejo de los recursos hidrobiolbgicos del 
Distrito Especial de acuerdo con los objetivos institucionales. 

9. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para el manejo de ios 
recursos hidrobiolbgicos de acuerdo con los objetivos institucionales

10. Desempefiar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente 
Formulacibn de proyectos 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Saneamiento bbsico
Herramientas administrativas operativas e informbticas
Participacibn comunitaria
Planeacibn ambiental
Cartografia
Gestibn del riesgo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue.
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacion. 
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio__________

• Confiabilidad tecnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnica profesional en las disciplinas 
academicas de:

Biologia; Ecologia del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenierla ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
ingenierla ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla agricola, Forestal y afines.
Ingenierla Agronomica del nucleo basico del conocimiento 
en Ingenierla Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologla del nucleo basico del conocimiento en 
Sociologla, Trabajo Social y Afines. Administracion 
ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracion.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la 
modalidad de formacion tecnologica o profesional o 
universitaria en disciplinas academicas del nucleo basico 
del conocimiento en:

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 agricoia, Forestal y afines.
Ingenieria Agronomica del nucleo basico del conocimiento 
en Ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.
Sociologla del nucleo basico del conocimiento en 
Sociologla, Trabajo Social y Afines. Administracion 
ambiental del nucleo bSsico del conocimiento en 
Administracion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

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



Resoluci6n No. 311 Hoja No.79

"Por el cual se adiciona y modified el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionafes Naturales de Colombia”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES_Y DE COMPETENCIAS LABORALES
HlDENTIFfC'^N ' ^

Nivel: T6cnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grade: 13
Numero de Cargos: Noventa (90)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

ii.Areafuncional
AREA DEL SISTEMA/

DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO 
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos tecnicos, administrativos y operatives definidos para el drea en el marco de la 
consolidacibn del sistema de parques.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Aportar efementos tecnicos para la ejecucibn y seguimiento de las estrategias de manejo y gestion 

establecidas en el plan de manejo. 
2. Apoyar en la elaboracibn, ejecucibn 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 las directrices establecidas por la entidad. 
4. Desempenar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en

jurisdiccibn del brea de conformidad a la normatividad vigente.____________________________
5. Apoyar la ejecucibn de las actividades administrativas de acuerdo con los lineamientos y directrices del 

brea.
6. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 

concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma 
SICO-SMAR.

7. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y diblogo intercultura! entre la entidad y la autoridad btnica 
correspondiente, en breas con traslape y/o grupos btnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

8. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los informes de gestibn y
proyectar los conceptos tecnicos que le sean requeridos.________________________________

9. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Formulacibn de proyectos 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento Participacibn comunitaria
Planeacibn ambiental
Cartografia
Topografia
Conocimientos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros. 
Cartografia y geografia bbsica

Certificacibn de la comunidad btnica que acredite el tiempo de experiencia y trabajo realizado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Confiabilidad tecnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacibn tecnica profestonal en las disciplinas 
academicas de:

Biologia; Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
ingenierla ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsicodel Conocimiento en 
Ingenieria agrlcola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento 
en Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo bbsico del conocimiento en 
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Administracibn 
ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
Administracibn.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de tres (3) afios de educacibn superior en la 
modalidad de formacibn tecnolbgica o profesional o 
universitaria en disciplinas acadbmicas del nucleo bbsico 
del conocimiento en:

Biologia; Ecologia del Nucleo Bbsico del Conocimiento en: 
Biologia, Microbiologia y afines.
Ingenieria ambiental del nucleo bbsico del conocimiento en 
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del Conocimiento en 
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agronbmica del nucleo bbsico del conocimiento 
en Ingenieria Agronbmica, pecuaria y afines.
Sociologia del nucleo bbsico del conocimiento en 
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Administracibn 
ambiental del nucleo basico del conocimiento en 
Administracibn.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de inscripcibn profesional en los casos 
requeridos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
"l.'lDENTIFJCACltiN "v • •

Nivel: T6cnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grade: 13
Numero de Cargos: Noventa (90)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

rIlMREA FUNCIONAL
Areas del sistema de parques
DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los procesos tecnicos, administrativos y operatives definidos para el Area Protegida, en el marco 
de la consolidacion del sistema de parques,

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar elementos tecnicos para la formulacibn ejecucidn y seguimiento de las estrategias de manejo y

gestidn, establecidas en el plan de manejo del Area Protegida.____________________________
2. Apoyar los procesos de retacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los

lineamientos y las directrices establecidas por la entidad.________________________________
3. Desempenar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambienta! que se presenten en

jurisdiccibn del 5rea protegida, de conformidad a la nomatividad vigente._____________________
4. Apoyar la ejecucibn 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 consen/acibn, proteccibn, manejo y restauracibn de los ecosistemas, recursos marinos y 
costeros en el marco de la misibn de la entidad.

6. Apoyar en la ejecucibn y seguimiento de proyectos de investigacibn cientlfica en ecosistemas marinos- 
oceanicos en el marco de los objetivos institucionales.

7. Apoyar la formulacibn e implementacibn del Plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del
desarrollo ecolbgicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales._______________

8. Apoyar la implementacibn de las Estrategias definidas por el brea en concordancia con la Pofitica de 
Participacibn social para la conservacibn y dembs tbcnicos e institucionales para el relacionamiento (EEM, 
RE, UOT, SSC, etc.)

9. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 
concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma 
defmida por la entidad para tal fin.

10. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consolidar los infbrmes de gestibn y
proyectar los conceptos tbcnicos que le sean requeridos._______________________________

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Formulacibn de proyectos 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nacional de grupos btnicos y referentes intemacionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento Participacibn comunitaria
Planeacibn ambiental
Cartografia
Topografia
Conocimientos tecnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marine costeros. 
Cartografia y geografia bbsica
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos Estilos), Areas Marino-Costera 
Certificacibn formacibn en Buceo avanzado y Natacibn (Dos estilos), Areas Marino-Ocebnicas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacibn a resuftados 
Onentacion al usuario y a! ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Confiabilidad tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacibn tbcnica profesional en las disciplinas 
academicas de:

Biologia; Biologla Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologia, Mtcrobiologia y afines. 
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanografica, 
Administracibn de Recursos Costeros y Marinos, del 
nucleo bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, 
sanitaria y afines. Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines. 
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del 
conocimiento en Administracibn.
Certificado de inscripcibn profesional en los casos 
requeridos por la Ley.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de tres (3) aflos de educacibn superior en la 
modatidad de formacibn tecnolbgica o profesional o 
universitaria en disciplinas acadbmicas del nucleo bbsico 
del conocimiento en:

Biologia; Biologia Marina, Ecologia del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines. 
Ingenieria ambiental, Ingenieria Oceanogrbfica, 
Administracibn de Recursos Costeros y Marinos, del 
nucleo bbsico del conocimiento en: ingenieria ambiental, 
sanitaria y afines. Ingenieria Forestal del Nucleo Bbsico del 
Conocimiento en Ingenieria agricola, Forestal y afines. 
Administracibn ambiental del nucleo bbsico del 
conocimiento en Administracibn.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de inscripcibn profesional en los casos 
requeridos por la Ley.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClbN

Nivel: Asistenciai
Denominacibn del Empleo: Operario Calificado
Cddigo: 4169
Grade: 13
Numero de Cargos: Ochenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervisibn directa

ii.Areafuncional
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES 
DISTRITO INTEGRADO DE MANEJO 

III.PROPbSITO PRINCIPAL
Apoyar asistenciai y operativamente en el desarrollo procesos, planes, programas, proyectos y actividades 
definidos para el Area en el marco de la consolidacibn del sistema de parques.

IV. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIAL.ES
1. Apoyar asistenciai y operativamente en la implementacibn del plan de manejo de! brea protegida, en el 

marco del Plan de Accibn Institucional.
2. Desempefiar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en el

brea protegida de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente._________
3. Apoyar la realizacibn de actividades operativas relacionadas con la gestibn del riesgo de desastres en 

el brea protegida y su zona de influencia.
4. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 

concordancia con las programaciones del brea protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma 
definida por la entidad para tal fin.

5. Apoyar en el desarrollo del programa de monitoreo en la obtencibn de dates para la sistematizacibn en
el aplicativo definido por la entidad._____________________________________________

6. Realizar el mantenimiento preventive y reparaciones menores de los bienes e inmuebles asignados al 
Area Protegida en que preste servicios el funcionario. 

7. Conducir los vehlculos asignados al brea protegida conforme a los reglamentos de seguridad 
especificaciones tbcnicas, manual de operacibn y normatividad vigente. 

8. Operar los equipos, maquinas, herramientas y dembs elementos que le sean asignados para el 
desarrollo de las actividades propias del Area Protegida.

9. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea 
de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Saneamiento basico
Herramientas administrativas operativas e mformaticas 
Participacibn comunitaria 
Planeacibn ambiental 
Educacibn ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonales
• Colaboracibn



Resolucion No. 311 Hoja No.84

Tor el cual se adiciona y modified el Manual Especifico de Funciones y de Competences Laboraies para los 
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

■.VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA ... ... ......... " " • " 'III:' il"' li 'i

EXPERIENCE■j

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica 
secundaria.

NOAPLICALicencia de conduccion vigente, C1 (vehiculos) 
Licencia de conduccion Motocicletas vigente A2
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominacidn del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grade: 13
Numero de Cargos: Ochenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisor! directa

II. AREA FUNCIONAL
AREA PROTEGIDA

DISTRITO ESPECIAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPflSITO PRINCIPAL

Apoyar asistencial y operativamente en el desarrollo procesos, planes, programas, proyectos y actividades 
definidos para el area en el marco de la consolidacion del sistema de parques.

IV. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Apoyar asistencial y operativamente en la implementacidn del plan de manejo del £rea en el marco del 

Plan de Accibn Institucional.
2. Desempenar las axiones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en el drea 

de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad viqente.
3. Realizar recorridos de control, proteccibn y monitoreo de acuerdo a la programacibn establecida en el 

Distrito Especial.
4. Realizar las actividades operativas asignadas y relacionadas con la gestibn del riesgo de desastres en el 

Area.
5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilancia en 

concordancia con las programaciones de brea y diligenciar la informacibn en la plataforma definida por la 
entidad para tal fin.

6. Desarrollar y realizar las actividades establecidas en el programa de monitoreo en la obtencibn de datos 
para la sistematizacibn en el aplicativo establecido por la entidad para tal efecto. 

7. Realizar el mantenimiento preventive 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 brea conforme a los reglamentos de seguridad, 
especificaciones tecnicas, manual de operacibn y normatividad viqente. 

10. Operar los equipos, maquinas, herramientas y dembs elementos que le sean asignados para el desarrollo 
de las actividades propias del brea.

11. Desempenar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Saneamiento bbsico
Herramientas administrativas operativas e informbticas
Participacibn comunitaria
Planeacibn ambiental
Cartografia
Gestibn del riesgo
Educacibn ambiental
Certificacibn formacibn en Natacibn (Dos Estilos)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al ciudadano

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonal
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• Compromiso con la a organizacion,
• Trabajoenequipo
• Adaptacion al cambio

• Colaboracion

IWWWBMBjMg^QuisifoilE estudi

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica 
secundaria.

ttEXPERIENClfl
rEXREmENClS

Licencia de conduccion vigente. Cl (vehiculos) 
Licencia de conduccion Motocicletas vigente A2 
Licencia de navegacion (fluvial y/o Maritimo)

NOAPLICA

ARTfCULO SEGUNDO. • Todos los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan 
adoptar y cumplir con las politicas intemas 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 estadlsticas a cargo de la entidad en cumplimiento de la NTC PE 1000.

ARTICULO CUARTO. - Los funcionarios incorporados al entrar en vigencia el presente acto administrative 
y esten desemperiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legates, y 
mientras permanezean en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o 
de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran requisites diferentes a los acreditados al 
momenta de su posesion.

ARTICULO QUINTO. - La presente resolucion rige a partirde 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
Dada en Bogota D.C., a los 02 Dias del Mes de Diciembre de 2021

DOM054o PEREZ 
fector General

PI

Revisw Luz Patricia Camelo Urrego -Asesor Direccidn General-
a\iNubia Lucia Wilches Quintana - Subdireccibn Administrative y Financiera -SAF- 

Proyecta^Bandra Viviana Pefta Arias -Coordinadora Grupo Gestibn Humana- 
Martha Cecilia Mbrquez D. - Profesional Grupo de Gestion Humana-


