
REPClBUCA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE 

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCI6N NUMERO 391 

(22 NOV 2022)
°Por el cuai se adopta y actualize el Manual Especlfico de Fundones y de Competencies Laborales para 

algunos empleos de la planta de personal de Parques Nadonales Naturales de Cotombia”

EL DIRECTOR GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejerdcio de las facultades que le confiere el artfculo 9° del Decreto Ley 3572 de 2011 y los artlculos 
2.2.2.6.1 y siguientes del Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que el artlculo 122 de la Constituddn Polltica de 1991 establece que no habrd empleo publico que no tenga 
fundones detalladas en ley 0 reglamento, y para proveer los de cardcter remunerado se requlere que esten 
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el artlculo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, 'Por medio delcual se expide el Decreto Onico Reglamentario 
del Sector de Func/Pn Publica', consagra que la adopcfdn, adicidn, modificacton 0 actualizacton de los Manuales 
Especificos de Fundones y de Competenclaa Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicaciPn, 
se efectuard mediante resolucidn Interna del Jefe del respectlvo organismo, previo estudio que adelante la untdad 
de personal, 0 la que haga sus veces, en cada organismo, describlendo las fundones que corresponden a los 
empleos de la planta de personal y determinardn los requisites exigldos para su ejerddo.

Que Parques Nacionales Naturales adelante el proceso de consulta con las Organizadones Sindicales de la 
Entidad del 26 al 31 de octubre de 2022 a las cuales se les dio a conocer el alcance del presente documento, y 
cuyas observaciones y sugerencias fueron tenidas en cuenta en lo pertinente, sin peijulclo de la facultad de la 
administracibn para la expedition del presente ado admlnistrativo. Lo anterior en cumplimientode lo consagrado 
en el pardgrafo 3 del artfculo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modrficado por el artlculo 4 del Decrete 498 de 
2020.

Que la entidad publicb en la pdgina web de la entidad el proyecte de ado admlnistrativo, 'Por el cual se adopta 
y actualize el Manual Especlfico de Fundones y de Competendas Laborales para los empleos de la planta de 
personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia', la cual se llevd a cabo del 26 al 31 de octubre de 
2022.Lo anterior para dar cumplimierrto con lo establecido por el artfculo 6° de la Ley 1437 de 2011, por el 
artlculo. 1° del Decreto Nadonal 051 de 2018, y por la Resoluddn 87 de 2022, expedida por esta entidad. El 
Grupo de Gestibn Humana respondib las sugerencias y observaciones redbidas.

Que como resultado del redlseflo organizational Fase II de la vigencia 2021 el cual tenia como fin ampliar la 
planta de personal, as( como el Proceso de Selecctbn Entidades del Orden National No. 2248 de 2022 que 
adelanta la comisibn National del Servido Civil, se expidib la Resolution 170 del 18 de mayo de 2022 ‘Por la 
cual se modified el Manual Especlfico de Fundones y de Competendas Laborales de algunos empleos de la 
Planta global de Personal de Parques Nadonales Naturales de Colombia y se dictan otras disposidones”.
Que la presente adopcibn y actualization no contempla los manuales de los empleos que se encuentran en 
vacancia definitiva reportados a la Comisibn National del Servido Civil- CNSC en el concurso de mbritos que 
actualmente estt en proceso y que figuran en la Oferta PObltca de Empleos de Carrera - OPEC.
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"Por el cual se adopta y actualize el Manual Bspeclfico da Funclones y de Competencies Laborales para 
algunos empteos de la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Cobrnbia"

Que con e! proptaito de radonalizar, unfficar y reallzer las actuallzetiones a las resoludones que adoptan el 
Manual EspecJfico de Funclones y Competences Laborales en Parques Nacionales Naturales de Colombia, y a 
su vez, garantizar el me}oramiento gradual y progrestvo de la gestidn piiblica, siendo indispensable para 
garantizar el cumpllmlento de las activldades proplas de la entidad se hace necesario expedir la presente 
Resolution.

Que en mOrito de io expuesto este Despacbo.

RESUELVE:

ARTlCULO PRIMERO. - Adopter y actualizar el Manual Especlfico de Funtiones y de Competences Laborales 
para los empleos ds la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, el que hace parte 
integrante del presente acto admlnistratlvo.

ARTlCULO SEGUNDO. • El Coordinador del Grupo de GestiOn Humana de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia entregara, a travOs del correo institutional, copia de las funtiones y competenclas determinadas en e! 
manual que forma parte integral del presente documento, una vez se posesione el servidor publico que ocupe el 
empleo. Los jefos inmediatos responderdn por la orientation del empleado en el cumplimiento de sus funtiones.

ARTlCULO TERCERO. • Los servidores publioos de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberOn 
cumplir con las funtiones que se requleran para garantizar la implementation, mantenimrento y ejecutiOn de las 
operaciones estadisticas a cargo de la entidad, en cumpllmlento de la NTC PE 1000. Asl mismo, deberOn cumplir 
con las pollticas internes y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST estabtetidos por la entidad.

ARTlCULO CUARTO. • El grupo de tecnologlas de la Information promoverO al interior de la entidad el mOxImo 
aprovechamlento de las Tecnologlas de la Information y las Comunlcaciones (TIC) por parte de los servidores 
publicos, en el desarrollo de sus funtiones, medlante procesos de capadtaddn y actualization periOdicas.

ARTlCULO QUINTO. • Teniendo en cuenta las pollticas y procedimientos estableddos por la entidad, en el 
marco del rnOrdmo aprovechamlento de las Tecnologlas de la Information y las Comunicationes (TIC), la 
integridad, disponlbiildad, seguridad y privaddad de la information, y con el Onimo de fortalecer continuamente 
la gestiOn institutional, cada servidor publico acatara y cumplird los lineamlentos que se determinen para tal fin, 
en el marco de la normativklBd vigente.

ARTlCULO SEXTO. - La presento resolution rige a partir de la fecha de su publication y deroga las disposidones 
que le scan contrarias.

PUBUQUE8E, COMUNlQUESE Y COffElASE ,
Oada en BogotO D.C., a los 22 Dies del Mes de^toviembre de 2022

LUllOI 101
D ector General
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JUSTIFICACI6N TECNICA PARA EL COMPENDIO, ACTUALIZACI6N Y MODIFICACI6N DEL 
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En aras de fortalecer e! Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPG-, modelo actualizado a traves del 
Decreto 1499 de 2017, el cual tiene como objetivo: “Fortalecer el liderazgo y el talehto humano bajo los 
principios de integridad y legalidad, como Impulsor de la generacion de resultados de las entidades publicas", 
el Grupo de Gestion Humana de Parques Nacionales Naturales, ha venldo realizando una revision global de 
cada uno de los manuales de funciones de los cargos de la planta global, de cara al mejoramiento, actualizacion, 
eficiencia y al debido cumplimiento de los aspectos tecnico - jurldicos que exige la normatividad.

En este contexto y con el animo de reforzar los diferentes cambios y dinamicas de gestion de la entidad, en 
favor de propender por el mejoramiento continuo, el Grupo de Gestion Humana, considero necesario compilar 
en un solo documento las resolucidnes de modificaciones realizadas las cuales por necesidades del servicio y 
normativas emergentes se llevaron a cabo al Manual de Funciones y.Competencias Laborales general de la 
entidad.

Del mismo modo, se busca desde el Grupo de Gestion Humana, actualizar el^Manual de Funciones y 
Competencias Laborales de la entidad, aplicando la normatividad vigente que rige la materia;

> Arttculo 9 de la Ley 1006 de 2006, el cual sehala que, "Para el ejercicio de empleos de caracter 
administrativo en las entidades del Estado en cualquiera de los niveles territoriales, se incluira la 
profesion de Administrador Publico en los manuales de funciones de dichas entidades como una de 
las profesiones requeridas para el ejercido del cargo”,

> Ley 43 de 1990 “Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de Contador 
. Publico y se dictan otras disposiciones".

> Decreto 1785 de 2014, compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen las funciones 
y los requisitos generales para los empleos pubiicos de los distintos niveles jerarquicos de los 
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”.

> Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglameritario del Sector 
de Funcion Publica, en to relacionado con las competencias laborales generales para los empleos 
pubiicos de los distintos niveles jerarquicos”.

> Resolucion 0629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especlficas para los empleos 
con funciones de archivista que exijan formacion .tecnica profesional, tecnologica y profesional 0 
universitaria de archivistica”,
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> El arliculo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, el cual establece que: *(...) Para desempenar los 
empleos de Director de Unidad Administrativa Especial, Superintendents, Director, Gerente o 
Presidents de entidades descentralizadas, en cualquiera de sus grades salariales, acreditardn como 
requisite titulo profesional en una disciplina acaddmica, titulo de postgrado en cualquier modalidad y 
experience profesional relacionada.
Para el ejercicio de los empleos antes senalados podran aplicarse las equivalences establecidas en 
el presente Titulo. (...)”

> El par^grafo 1° del Artlculo 8 de la Ley 1474 de 2011, establece que: Para la verificacidn y
evaluacidn permanents del Sistema de Control, el Presidents de la Republica designara en las 
entidades estatales de la rama ejecutiva del orden nacional aljefe de la Unidad de la oficina de control 
intemo o quien haga sus veces, quien serd de fibre nombramiento y remocidn.

PARAGRAFO 1o. Para desempenar el cargo de asesor, coordinador o de auditor intemo se deberd 
acreditar formacidn profesional y experience minima de tres (3) anos en asuntos del control intemo.

Frente a lo anterior, es de precisar que para la actualizacidn de las diferentes disciplinas academicas y/o 
profesiones, se tomb como base el Sistema Nacional de Informacibn de la Educacibn Superior - SNIES, el cual 
cuenta con una estructura de clasificacibn de los diferentes programas acadbmicos agnjpados en breas del 
conocimiento y nucleos bbsicos del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas acadbmicas o profesiones 
esenciales y en ese contexto se ajustan los NBC de los empleos, buscando que los mismos se ajusten al perfil 
de cada cargo y a la normatividad vigente.

Del mismo modo y con el bnimo de dar respuesta a los diferentes cambios y dinbmicas de gestibn de la Entidad, 
el Grupo de Gestibn Humana, considerb necesario actualizar y ajustar los perfiles vigentes de los diferentes 
niveles jerbrquicos, actualizando los propbsitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos, 
competencias y requisites de formacibn acadbmica, de manera que respondan a la Ibgica del modelo de 
operacibn establecido por la entidad a travbs de su Sistema Integrado de Planeacibn y Gestibn, con el apoyo 
de observaciones y sugerencias que fueron remitidas al grupo de gestibn humana por parte de las diferentes 
dependencias.

Es de senalar que la entidad actualmente se encuentra en proceso de convocatoria a concurso de mbritos con 
la Comisibn Nacional del Servicio Civil en el proceso ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL No. 2248 de 2022n 
a travbs del cual se estbn ofertando 269 cargos en vacancia definitiva.

Para lo anterior, la entidad consolidb a travbs de la Resolucibn 170 del 18 de mayo de 2022 el manual especifico 
de funciones y competencias laborales para los doscientos sesenta y nueve (269) cargos que se encuentran 
ofertados en la convocatoria pirbiica Entidades del Orden Nacional No. 2248 de 2022.

En el marco de lo anterior, y para los dembs empleos que no salen a concurso, la entidad llevb a cabo la 
unificacibn general del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para asl consolidar la
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■ ir i dispersion normativa actual y permitir atender las necesidades del servicio de Parques Nacionales Naturales 
de Colombia, en los terminos anteriormente expuestos.
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Carlo Cristales: El no de los Cinco 
colores Parque Nacional Natural 

Sierra de la Macarena
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY COMPE- 
TENCIAS LABORALES

Grupo de Gestibn Humana 
Noviembre de 2022.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL 
“PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Parques Nacionales Naturales de Colombia es una Unldad Admlnbtrativa Especial del orden national que fue creada 
por el Decreto Ley 3572 de 2011, sin personerla juridica, con autonomla administrativa y financiera, con junsdkxidn en 
todo el territorio national, en ios t^rminos del artlcuto 67 de la Ley 469 de 1998.

La entidad es la encargada de la administracldn y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales (SPNN) y de 
la coordinatidn del Sistema National de Areas Protegidas (SINAP). Desarrolla actuaciones relationadas con Ios objeti- 
vos de conservation del pals en pro de atender las necesidades de Ios tiudadanos.

El Sistema National de Areas Protegidas (SINAP) es el conjunto de dreas protegidas, actores sotiales, estrategias e 
instrumentos de gestibn que las articulan, para contribuir como un todo al cumplimiento de Ios objetivos de conservation 
del pais. Incluye todas las Oreas protegidas de gobemanza publica, privada o comunitaria, y del Ombito de gestiOn 
national, regional o local.

Las funtiones de Parques Nacionales Naturales de Colombia dentro del Sistema National de Areas Protegidas son:

> Administrar las Oreas protegidas del Sistema de Parque Nacionales Naturales en las categories de Parque Natio
nal Natural -PNN-, Santuario de Fauna y Flora -SFF-Area Natural Onlca -ANU-, Reserva National Natural -RNN- 
y Via Parque.

> Contribuir a la conformation y consolidation del Sistema National de Areas Protegidas.
> Coordinar e implementar pditicas, planes, programas, normas y procedimientos relationados con el Sistema Na

tional de Areas

MISldN
Administrar y Manejar las Oreas a cargo de Parques Nacionales Naturales y coordinar el Sistema National de Areas 
Protegidas (SINAP) de Colombia, promoviendo la participation de diversos actores, con el propOsito de cohservar la 

• diversidad bioldgica y cultural del pals, contribuyendo al desarrollo sostenibte y a un medio ambiente sano.

VISION
Parques Nacionales Naturales de Colombia serO reconoddo por la conservation de Ios beneficios naturales, cultura- 
les, sotiales y econOmicos que generan sus Oreas protegidas para Colombia y el mundo.

OBJETIVOS ESTRAT&GICOS

j

> Promover la mejor gestiOn de las Oreas protegidas a servitio de la sotiedad.
> Evaluar y fortatecer la contribution de las Oreas protegidas a Ios compromisos Internationales de conservation de 

la naturaleza para en bien estar y el desarrollo sostenibte.
> Fortalecer y renovar la gestiOn de las Areas protegidas frente a las necesidades actuates y futuras.

ORGANIGRAMA
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OBJETIVO
Contar con una herramienta de gestidn del talento humano que establece las funciones y competendas laborales de 
los empleos que conforman la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y asi mismo, determi- 
nar los requerimientos de conocimiento, formacidn acaddmica, experiencia y demds compelencias exigidas para el 
desempeflo de estos.

De igual manera, el presente manual es un Insumo fundamental para la ejecucidn de los procesos de planeacidn, in- 
greso, permanenda y desarrollo del talento humano para proveer los diferentes empleos de la planta de personal de 
Parques Nadonales Naturales de Colombia

ALCANCE
El manual de fundones de Parques Nadonales Naturales de Colombia aplica a los empleos de los diferentes niveles 
jerdrquicos de la planta de personal de la Entidad:

> Directivo
> Asesor
> Profesional
> Tdcnico
> Aslstendal

administraciDn del manual
La responsabllidad de la administraddn y manejo del presente manual estard a cargo del Grupo de Gestidn Humana, 
quien to mantendrd actuallzado por medio de una memoria documental que de cuenta de las modificadones a que 
hubiere lugar y que permitan su trazabilidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Directivo
Director General de Unidad Administrativa 
EspecialDenominaclbn del Empleo:

C6digo: 0015
Grado: 23
Numero de Cargos: Uno(i)
Dependencla: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a las politicas generates de Administraddn Publica, la implementacibn 
de las politicas y lineamientos estrategicos para, la gestidn administrativa, tecnica y operativa de la entidad, la 
administraddn y conservaddn de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, en cumplimiento de la 
mision, visidn y objetivos institucionales establecidos y representar a la entidad ante los organismos nacionales e 
internacionales que asi lo requieran.

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacidn de un 

Sistema Nacional de Areas Protegidas, con autoridades ambientales, entidades territoriales, autoridades y repre- 
sentantes de grupos etnicos, organizaciones comunitarias y demds organizaciones en concordancia con los Pla
nes Nacionales de Desarrollo, el Plan Nacional Ambiental y las politicas trazadas por el Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible. :

2. Orientar la puesta en marcha de sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales reno- 
vables en las zonas amortiguadoras de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de acuerdo con 
los criterios de sustentabilidad y mitigacidn que se definan para cada caso, en coordinacidn con las,autoridades 
ambientales, las entidades territoriales, los grupos sociales y etnicos y otras instituciones regionales y locales, 
piiblicas o privadas,

3. Orientar la realizacion de actividades de Cooperacidn Intemacional y los asuntos que por su competenda deben
ser manejados a nivel de relaciones internacionales. ~______________

4. Asesorary presenter al Ministro en la formuladbn de politicas relacionadas con la administraddn y manejo de las 
areas del sistema.

5. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible el proyecto anual de presupuesto, el Plan Nacional
Director, el Plan Indicative y los demas Planes Estrategicos necesarios para la adecuada gestidn del Sistema de 
Parques Nadonales Naturales________________________________________________

6. Suscribir contratos, convenios y demds ados que se requieran para el comedo funcionamiento de la entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y la delegacidn que para tal efedo se haga.________________________

7. Definir mecanismos para el manejo de recursos humanos. flsicos y financieros del Nivel Central, Territorial y Local
en el desarrollo de sus planes y programas._______________________________________________

B. Orientar el diserio e implementacidn del Sistema de Control Interno.y propugnar por el desarrollo de sus elemen- 
tos constitutivos en coordinacion con la oficina de Control Intemo del Miriisterio.j

9. Gestionar ante las autoridades competentes, en coordinacidn con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soste- 
nible, la consecucidn de fuentes de financiacidn con destine al Sistema de Parques Nacionales Naturales.

10. Representar al pais, por delegacibn del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con
asuntos de competenda de la entidad o del sector.__________________________________ •________

11. Suscribir, de conformidad con el Estatuto General de Contratacion y la Ley Organica de Presupuesto, los contra-
tos relatives a asuntos propios de Parques Nacionales Naturales de Colombia._____ __________r_______

12. Resolver en segunda instancia, cuando haya lugar a ello, los recursos que se interpongan contra las decisiones
adoptadas por las dependencias de la Unidad, en los asuntos propios de su competencia.______

13. Crear, organizar y conformar comites, comisiones y grupos intemos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura 
interna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado funcionamiento del 
organismo.

14. Coordinar la implementacidn, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacidn y.Gestion Institu- 
cional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ambito de su competencia.’

15. Ejercer las demds funciones y atribuciones propias de su condicion de represeritante legal de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia, asi como las que sean asignadas por la ley o los reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo - 
Planes Nacionales Ambientales
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Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacton intersectorial e intemadonal
Mecanismos de finandaclbn de la Gestidn Ambiental
Planificacidn desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeaddn Gestidn - MIPG,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Visidn estrateglca
• Gestidn del desarrollo de las personas
• Pensamiento sistdmico.
• Resolucidn de conflictos.
• Liderazgo efectivo.
• Planeacidn,
• Tomadededskmes.

• Aprendizaje continue.
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizaddn.
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACAD&MICA EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en alguna disdplina acaddmlca 
pertenedente a los siguientes:

NBCiADMINISTRAClON.
NBC:ANTROPOLOGlA, ARIES UBERAIES, 
NBCiARQUITECTURA.
NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGfA V AFINES. 
NBC:CIENCIA 
INTERNACIONALES.
NBC: OERECHOY AFINES.
NBC: ECONOMlA;
NBC: AGRONOMIA
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTALY AFINES 
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. 
NBC:SOCIOLOGlA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

POLlTICA, RELACIONES

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de POSGRADO EN CUALQUIER MODALIDAD,
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley.

ALTERNATE
formaciOn acadEmica EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en alguna disdplina acaddmica 
pertenedente a los siguientes:

NBC: ADMINISTRAClON.;
NBC: ANTROPOLOGlA, ARTES LIBERALES.;
NBC:ARQUITECTURA.;
NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.;
NBC: CIENCIA POLlTICA, RELACIONES
INTERNACIONALES.;
NBC: DERECHOY AFINES.;
NBC: ECONOMlA;
NBC: AGRONOMIA
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.;
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.; 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES.;
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. 
NBC:SOCIOLOGlA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley._____________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N -

Nivel: Asesor
Denominaci6n del Empleo: Asesor
C6digo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Tres (3)_________

Despacho del DirectorDependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Director General.

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROP6SITO PRINCIPAL
^sesorar, recomendar y orientar en la formulacion, coordinacidn, ejecucibn, seguimiento y evaluacibn de las polltlcas 
i cargo de la entidad, as! como de los planes, programas y proyectos para la gestlbn, en aras de contribulr 
jfectivamente en la toma de dedslones institucionales y prioridades estratbglcas, en observancia de la normativa 
/igente.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la alta dlreccibn en la formulacibn, coordinacion, ejecucibn, seguimiento y evaluation de las politicas 

piiblicas a cargo de la entidad.;
2. Prestar orientadon y asesoria tbcnica a las entidades y demas organismos del Estado en la implementacibn

de las politicas publicas a cargo de la Entidad, dandb cumplimiento a la normativa vigente.______>______
3. Absolver consultas y prestar asesoria en la emisibn de conceptos para la toma de dedslones relacionadas con 

los temas propios de la Dlreccibn General;;
4. Promover con las dependencias del nivel central, las direcciones territoriales y las breas protegidas los procesos

que faciliten la articulacibn de la gestibn interinstitucional y las metas institucionales establecidas_______
5. Coordinar espacios de gestibn interinstitucional y realizar seguimiento orientado al cumplimiento dejos com-

promisos asumidos por la Dlreccibn General.________ - __________’_______ •
6. Asesorar y articular con las diferentes dependencias de la entidad (Nivel Central, Territorial y Local), la ejecucibn

de los planes, programas y proyectos, asociados a la gestibn administrativa y tbcnica (misional) de la Dlreccibn 
General • 

7. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y acompafiamiento en la implementacibn de las politicas publicas 
a cargo de la entidad, asi como para los planes, programas y proyectos institudonales relacionados con los 
temas asignados.________________________________________________.

B. Representar a la entidad, en reuniones, consejos, juntas 0 comitbs de carbcter oficial, cuando sea designado 
por el Director u otros directivos de la entidad__________ .________ _L___________________

9. Gestionar los requerimientos e informes de tipo tbcnico y administrative que en el marco de sus competencias
se reciban por parte del Director General de acuerdo con los procedimientos establecidos. . _____

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamlento y normatividad general del Estado Colombiano 
Organizadbn del Estado y de Organismos multilaterales 
Politicas ambientales del estado.
Plan Nacional de Desarrollo 
Politicas Publicas Nacionales 
Administracibn Publica.
Formulacibn y evaluacibn de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

Confiabilidad tbcnica 
Creatividad e innovation 
Initiativa
Constmccibn de relaciones 
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES; 
NBC:INGENIERiA AGR^NOMA, PECUARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERlA QUlMICA Y AFINES;
NBC:INGENIERiA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES; 
NBC:INGENIERlA CIVIL Y AFINES;
NBC:INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES;
NBC:INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES; 
NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES;
NBC:GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES;
NBC:AGRONOMlA;
NBC:ZOOTECNIA;
NBC:ADMINISTRAClON;
NBCCONTADURiA PljBLICA;
NBC:ECONOMiA;
NBC:CIENCIA POLlTICA, RELACIONESINTERNACIONALES; 
NBC:COMUNICAClCN SOCIAL, PERIODISMOY AFINES; 
NBC:DERECHOY AFINES;
NBC:GEOGRAFiA, HISTORIA;
NBC:PSICOLOGiA;
NBC:SOCIOLOGlA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES; 
NBC:ARQUITECTURA
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES

Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos porla
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en

NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES; 
NBC:INGENIERlA AGR6NOMA, PECUARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERlA QUlMICA Y AFINES;
NBOINGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES; 
NBOINGENIERlA CIVIL Y AFINES;
NBOINGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES;
NBC:INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES; 
NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES; 
NBC:GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES;
NBOAGRONOMlA;
NBOZOOTECNIA;
NBOADMINISTRAClON;
NBOCONTADURlA POBLICA;
NBOECONOMlA;
NBC:CIENCIA POLlTICA, RELACIONES INTERNACIONALES; 
NBC:COMUNICACl6N SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES; 
NBC:DERECHOY AFINES;
NBC:GEOGRAFlA, HISTORIA;
NBOPSICOLOGiA;
NBC:SOCIOLOGiA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES; 
NBC:ARQUITECTURA
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la

Setenta (70) meses de EXPERIENCIA 
^OFESIONAL RELACIONADA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denominacibn del Empleo: Asesor
Cbdigo: 1020
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DIRECTOR

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en el diseno e implementacidn de las politicas, planes, programas, proyectos de la entidad de acuerdo con 
so competencia y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en los aspectos relacionados con el diseno de politicas, expedlcidn de normas, ejecucidn de programas,

procesamiento de informacibn y demas acdones 0 disposiciones requeridas por el Director General en el marco 
de sus competencias._______________________________________________________________

2. Asesorar a la Direccion General en la interpretacidn y aplicaciPn de disposiciones legales y reglamentarias que 
requle el ejercido de las funciones misionales y funcionamiento intemo de la entidad.^

3. Asesorar y conceptuar en la adopcibn de los instrumentos de planificacidn, programas, proyectos relacionados 
con la administracion y manejo de las Preas administradas por Parques Nacionales Maturates de Colombia.

4. Sustanciar el proceso disciplinario de segunda Instancia de conformidad con la normatividad vigente y el debido
proceso.________________________________________________________________

5. Surtir el proceso de notificacibn y/o comunicacion y organizacidn documental de los expedientes disciplinarios
en segunda instancia en los terminos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.__________

6. Elaborar informes de gestion, de rendidbn de cuentas y demds que le seari requeridos por el jefe inmediato, la
DirecciPn, diferentes organismos de control, demds Entidades y comunidad, aplicando metodologias e 
indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos__________

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

3. Asistir al director general en los diferentes comites, reuniones y dembs espacios de la entidad en que el director 
haqa parte, cuando asi se estime pertinente./

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

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Formulacibn y seguimiento a proyectos.
Negociacibn y gestion intemacional 
Plan Nacional de Desarrollo.
Legislacibn ambiental y de los recursos naturales renovables
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas, operativa y administrativas -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Confiabilidad Tbcnica
• Creatrvidad e innovacibn
• Iniciativa
• Construccibn de Relaciones
• Conocimiento del entomo
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VII. REQUlSrTOS DE FORMACION ACADfeMICA Y EXPERIENCIA
FORMAClONACAD^MICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES
NBC AOMINISTRACION
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC DERECHOYAFINES
NBC ARQUITECTURA

Treinta y seis (36) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tltulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN 
KREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profeskinal en los casos reqiamentados por la ley.
ALTERNATIVA

EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Tltulo PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES
NBC AOMINISTRACION
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL YAFINES
NBC DERECHO YAFINES
NBC ARQUITECTURA

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 COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

Nivel: Asistencial
Denominacidn del Empleo: Conductor Mecdnico
C6digo: 4103
Grado: 13
Numero de Cargos:
Dependencia:

Cinco (5)
Despacho del Director

Cargo del Jefe Inmediato: Director General
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCI6N GENERAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccidn de vehiculos oficiales y cumplir con los lineamientos establecidos para el 
mantenimiento preventive y correctivo de los mismos, as! mismo cumplir con lo contenido en la ley y el Codigo 
Nacional de Transito,• ~ 

III. PESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe inmediato

con la oportunidad y periodicidad requerida.__________________:__________________ ,
2. Revisar y verificar periodicamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de, carretera,

documentos del vehiculo y demas herramientas que componen la operacibn de los mismos, de acuerdo con las 
normas de transito y las instrucciones recibidas______ _______________ :___________ ;______

3. Cumplir con el programs de mantenimiento preventive y correctivo del vehiculo, llevando los. registros
correspondientes a traves de la ejecucibn de las ordenes de trabajo e informar oportunamente sobre situaciones 
especiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto.________ ■ ______

4. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y dembs informacibn a la que tenga acceso,
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en cumplimiento de los lineamientos establecidos or el 
'efe inmediato. :

5. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccton de 
informacibn que le sean requeridas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimientos establecidos por 
la entidad. '•

6. Presentar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos a su cargo y en cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la entidad._______________________ ' • . ______^______

7. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeflo del cargo. ,. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
. <Mecanica automotriz y electrica 

Manejo y mantenimiento de equipos 
Normas de transporte 
Conducdbn defensiva y seguridad vial 
Procedimientos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Manejo de la informacibn.
• Relaciones interpersonales
• Colaboracibn

;■

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de dneo (5) ados de EDUCAClON bASICA 
SECUNDARIA. NO REQUIERE EXPERIENCIA
Licencia de conduccibn vigente.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAC16N

Directi vo
Subdirector T6cnicoDenomlnacl6n del Empleo:
0150C6dlgo:
17Grado:
Dos (2)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmedlato:

ii. Area funcional
subdirecciOn de gesti6n y manejo de Areas protegidas

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Dirigir las acdones tendientes al desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas tdcnicas de la entidad tanto del 
Nivel Central como de las Direcdones Territoriales con el fin de impiementar mecanismos de conservation de las dreas 
administradas por Parques Nacionales v de los sislemas regionales de Oreas protegidas,

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la definition de los lineamientos tOcnicos, conceptuales y metodolOgicos para el manejo de las Oreas 

administradas por Parques Nacionales Naturales y la reglamentatiOn de su uso y funcionamiento, a travOs de la 
elaboration de las bases tOcnicas que soporten el disefio e implementation de las politicas, planes, programas, 
proyectos, normas y procedimientos relationados con el SINAP en las diferentes escalas de la entidad.

2. Proponer las bases tOcnicas para el disefio de las politicas y estrategias en la determination de las zonas 
amortiguadoras y las directrices tOcnicas para la promotion de sistemas de uso y aprovechamiento de los recursos 
naturales renovables, que aporten a la consolidation de las zonas amortiguadoras de las Oreas administradas por 
Parques Nacionales Naturales.

3. Dirigir la formulation, actualization, implementation y seguimiento a los planes de manejo de las Oreas 
administradas por Parques Nacionales, as! como coordinar la elaboration del Plan de ActiOn del SINAP.

4. Orientar la elaboration de los estudios y procedimientos para la reserva, alinderatiOn, delimitation, declaration y 
ampliation de las Oreas administradas por Parques Nacionales Naturales, asi como orientar los procesos de 
identification y definition de prioridades de conservation in situ para el SINAP y facilitar su articulation en las 
diferentes escalas.

5. Dirigir y orientar la emisiOn de los conceptos tOcnicos sobre el disefio y la implementation de politicas y normas en 
materia del Srstema National de Areas Protegidas asi como los relationados con la implementation de politicas, 
planes, programas, proyectos, normas, procedimientos y tfomites administrativos ambientales relationados con la 
administration y manejo de las Oreas administradas por Parques Nacionales Naturales y los conceptos tOcnicos 
que le sean requeridos en relation con el trOmite de licentias ambientales.

6. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en los tOrminos fijados por la ley y los reglamentos adelantando los
trOmites administrativos ambientales asi como proyectar los actos administrativos a los que haya lugar para el 
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demOs instrumentos de control y seguimiento ambiental, 
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables de las Oreas administradas por Parques 
Nacionales. asi como para el registro de las Reservas Naturales de la Sodedad Civil._________________

7. Adelantar los trOmites administrativos ambientales y proyectar los actos administrativos a los que haya lugar, para
el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demOs instrumentos de control y seguimiento 
ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables de las Oreas administradas por 
Parques Nacionales. para el registro de las Reservas Naturales de la Sodedad Civil.__________________

8. Administrar el Registro Onico National de Oreas protegidas del SINAP y la red national de radiocomunicaciones de 
Parques Nacionales Naturales.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institutional y la observancia de sus 
recomendationes en el Ombito de su competentia.

10. Desempeflar las demOs funciones aslgnadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempeflo del 
cargo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colomblano 
Plan National de Desarrollo
Convenio de Diversidad Blolbglca y demOs acuerdos Internationales en materia de conservation y manejo de Oreas 
protegidas.
Mecanismos de frnantiatiOn de la GestiOn Ambiental 
Derecho Administrativo 
Normatividad en materia de Finanzas Publicas 
Normatividad en materia de Presupuesto Publico________



i^PSi!| PARQUES NACIONALES
:5^iO»~' NATURALCS DE COLOMBIA 11

Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos 
Normatividad en materia de Contratacion Estatal 
Normatividad en materia de Gestion Documental 
Normatividad en materia de recursos humanos 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Modelo Integrado de Planeacibn Gestidn - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visidn estratdgica
Gestibn del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACAD&MICA Y EXPERIENCIA
FORMAClON acad£mica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES; 
NBC:INGENIERlA AGRONOMA, PECUARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
NBC:GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATU RALES;
NBCAGRONOMiA;
NBC:ZOOTECNIA;
NBC:ADMINISTRAClON;
NBC:CIENCIA POLiTICA, RELACIONESINTERNACIONALES; 
NBC:SOCIOLOG!A, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cincuenta y dos (52) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA. .

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

formaciOn acadEmica EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES; 
NBCJNGENIERlA AGR6NOMA, PECUARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; 
NBC:INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
NBC:GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES;
NBC:AGRONOMiA;
NBC:ZOOTECNIA;
NBC:ADMINISTRAClON;
NBC:CIENCIA POLiTICA, RELACIONES INTERNACIONALES; 
NBC:SOCIOLOGiA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES

Setenta y seis (76) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

DirectivoNivel:
Subdirector TecnicoDenominaci6n del Empleo:
0150C6digo:
17Grade:
Dos (2)Numerode Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

ii.Areafuncional
SUBDIRECCldN DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

III. propOsito PRINCIPAL
Liderar y dirigir el diseno, la implementacidn y el seguimiento de los programas y estrategias para la sostenibilidad 
financiera de la Entidad orientada a la generacidn de recursos financieros que apoye la gestion, para el cumplimiento de 
los objetivos institucionales

IV. DESCRIPCI6n DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir el diseno y la implementacidn de estrategias de sostenibilidad financiera para la generacion de recursos

tendientes al cumplimiento de los objetivos institucionales bajo la normatividad legal vigente._______________
2. Gestionar alianzas, acuerdos, convenios y demds instmmentos, para la promocidn y reconocimiento de bienes y

servicios ecosistdmicos generados por las dreas del Sistema de Parques Nacionales Maturates._____________
3. Liderar estrategias de apoyo a la coordinacidn del SINAP en temas de sostenibilidad financiera de acuerdo con los 

objetivos misionales establecidos. 
4. Dirigir el diseno e implementacidn de metodologias para la valoracidn de los bienes y servicios ecosistdmicos

generados por las areas del sistema de Parques Nacionales Naturales.___________________________
5. Dirigir la implementacidn de estrategias de negocios con base en la valoracidn de los bienes y beneficios eco sistemico

generado por las dreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, teniendo en consideracidn los lineamientos 
legales, tdcnicos, conceptuales y metodoldgicos definidos para su maneio y administracidn_______________

6. Orientar el diseiio, la implementacidn, el seguimiento y la evaluacidn de las estrategias de negocios con base en la 
valoracidn de los bienes y servicios ecosistdmicos generados por las areas del sistema de Parques Nacionales 
Naturales.

7. Liderar la definicidn de lineamientos para mejorar la calidad en la prestacidn de los servicios asociados al desarrollo
de actividades de ecoturismo en las areas administradas por Parques Nacionales Naturales de acuerdo a los 
lineamientos tdcnicos, conceptuales y metodoldgicos definidos por la Subdireccidn de Gestion y Manejo de Areas 
Protegidas para el maneio y administracidn de las dreas del Sistema._____________________________

8. Liderar, gestionar y orientar la gestidn contractual de las estrategias de sostenibilidad financiera, en el marco de los
procesos y procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.______________________

9. Gestionar las actividades correspondientes a las funciones asignadas bajo los principios, lineamientos y directrices 
trazadas en el Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

10. Desempenar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conocimiento general de estado colombiano
Planificacidn, desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos.
Normatividad en ecoturismo
Normatividad Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Plan Sectorial Ambiental
Teoria economia ambiental
Teorla de ecologla politica
Mecanismos de financiacidn de la gestidn ambiental
Conocimientos en presupuesto publico
Normatividad contratacidn estatal
Normatividad en gestidn documental
Modelo Integrado de Gestidn y Planeacidn Institucional MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.
Orientacidn a resultados 
Orientacidn al usuario y al ciudadano 
Compromise con la a organizacidn. 
Trabajo en equipo___________

• Visidn estratdgica
• Gestidn del desarrollo de las personas
• Pensamiento sistdmico.
• Resolucidndeconflictos.
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• Adaptacibn al cambio • Liderazgo efectivo.
• Planeacibn.
• Toma de decisiones.

VII. REQUISUOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
formaci6nacad£mica EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: ECONOMiA
NBC: AGRONOMIA
NBC: DERECHOY AFINES
NBC BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES

Cincuenta y dos (52) ' meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la MODALIDAD DE
especializaciOn en Areas relacionadas con las 
FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
formaciOn acadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC ADMINISTRACION
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC INGENIERIA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC ECONOMiA
NBC: AGRONOMIA
NBC: DERECHOY AFINES
NBC BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES

Setenta y seis (76) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. I0ENTIFICACI6N

DirecUyo
Subdirector Administrativo y FinancieroDenominacldn del Empleo:
0150C^dlgo:
17Grade:
Uno (1)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencla:
Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmedlato:

ii. Area funcional
subdirecciGn administrativa y financiera

111. PROPOSITO PRINCIPAL
ftsistir a la Direcctdn General en la fomuilacidn de pollticas, planes, programas, procesos y procedimientos para la 
administraddn de los recursos humanos, fisicos, finanderos, contractuales, de infraeslructura y demds servicios de 
apoyo requeridos en la Entidad para el cumplimiento de los procesos estrategicos, misionales, de evaluacidn y de 
seguimiento y control.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecuctin del Plan Estrat6gico Institutional en los asuntos de su competencia, asl como formular y 

elecutar los planes de accidn que se requieran.
2. Dirigir las acciones tendientes al fortaletimiento de la capacidad administrativa, finantiera, presupuestal y contable

de la entidad tanto del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales y de las Areas del Sistema____ •
3. Orientar el diseflo y ejecucton de las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con la administration y 

gestiOn del talento humane al servicio de la entidad..
4. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de contratacidn en sus etapas precontractuales, contractuales y

poscontractuales, asl como los contratos y convenios que deba suscribir 0 proponer la entidad,___________
5. Dirigir, coordinar y controlar las acciones tendientes a la prestatidn de servicios generales, vigilantia, dotation,

mantenimiento, inventarios y conservation de bienes muebles e lnmuebles._______________________
5. Orientar y controlar la implementation de la politica de atenciOn al ciudadano conforme los lineamientos 

establetidos para tal fin.
7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las activldades relacionadas con la adquisitiOn, almacenamiento, custodia, 

distribution, inventarios y seguros generales de los elementos, equipos, bienes de la entidad____________
B. Administrary controlar los procedimientos de reception, conservation, dasiftcatiOn y anOlisis de la documentation 

y demOs actividades relacionadas con la gestiOn documental, de conformidad con las tablas de retention 
documental establetidas por la entidad.____________________________________________

9. Dirigir la elaboration y hacer seguimiento al Anteproyecto anual de presupuesto de gastos de funtionamiento, los
Proyectos de Resolution de Distribution de Presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de 
eiecutiOn presupuestal.______________________________________________________

10. Formular estrategias para la ejecutiOn de los recursos de la subcuenta del Fondo National Ambiental (FONAM)
en coordination con la DirecciOn General de la entidad.__________________________________

11. Desempeflar las demOs funciones asignadas, de acuerdocon el nivel, la naturaleza y el Orea dedesempefio del
cargo.

1

V.CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES .
Funtionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Plan National de Desarrollo
Mecanismos de financiaciOn de la GestiOn Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
Normatividad en materia de Administration de Recursos Publicos
Normatividad en materia de ContratatiOn Estatal
Normatividad en materia de GestiOn Documental
Normatividad en materia de Recursos Humanos
PlaniftcatiOn, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos.
Modelos Integrado de PlaneatiOn y GestiOn -MIPG

1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNE8 POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo.
• Orientation a resultados
• Orientation al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organization,
• Trabajoenequlpo___________

• VisiOn estratOgica
• GestiOn del desarrollo de las personas
• Pensamiento sistOmico.
• Resolution de conflictos.
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• Adaptacion al cambio • Liderazgo efectivo.
• Planeacion.
• Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACAD&MICA Y EXPERIENCIA
FORMACI6NACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION 
NBC ECONOMlA
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES 
NBC CONTADURlA PUBLICA 
NBC DERECHOY AFINES

Cincuenta y dos (52) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON
en Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
formaciOnacadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION 
NBC ECONOMlA
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES 
NBC CONTADURlA PUBLICA 
NBC DERECHOY AFINES

Setenta y seis (76) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

\

r
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MANUAL E8PECIFIC0 DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Directive
Jefe de OficinaDenominaci6n del Empleo:
0137Cddigo:
15Grade:
Ml)NCimero de Caraos:
Despacho del DirectorDependencia:
Director GeneralCargo del Jefe tnmediato:

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direcddn General en los asuntos reladonados con la gestibn del riesgo publico, la prevencidn y 
atencibn de desastres por fenbmenos naturales e incendio forestales de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, politkas de gobiemo y directrices del Sistema Nacional de Gestibn del Riesgo de Desastres.

IV. OESCR1PCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a la direccibn en la definicibn, implementacibn y puesta en marcha de las acdones requeridas para 

la prevencibn y atencibn de los riesgos generados por situadones de orden publico en las breas que integran 
el Sistema de Parques Nadonales Naturales en el marco de las politicas de Gobiemo y los lineamientos 
institudonales, con el fin de fadlitar el cumplimiento de la misibn institutional.

2. Desarrollar mecanismos orientados al fortaledmiento de la prevendbn y atencibn de emergendas como pri- 
meros respondientes, ante fenbmenos naturales e incendios forestales en las Areas ProtegkJas del Sistema 
de Parques Nadonales Naturales, conforme a las directrices del Sistema Nadonal de Gestibn del Riesgo de 
Desastre.

3. Coordinar y orientar la formulacibn de los planes de contingenda de riesgo publico que permitan prevenir y 
* atender de manera diferendada los eventos o amenazas de acuerdo con las dinbmicas soctafes y politicas 

de cada una de las breas protegidas.
4. Partidpar en las instancias nadonales del sistema Nadonal de Gestibn del Riesgo de Desastres, con el fin

de articula los lineamientos institudonales a las politicas y directrices del Sistema Nadonal.__________
5. Contribuir desde el bmbito de su competenda en la identificadbn y ejecucibn de acdones para la mitigadbn

de los riesgos de la dependenda._____________________________________________
6. Evaluar la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos intemos e informar sobre los riesgos 

eventuales que se pudieran presenter en la dependenda.
7. Partidpar en la implementadbn del Sistema Integrado de Gestibn instrtudonal en el bmbito de competenda 

de la Ofidna de acuerdo con las directrices estableddas por la entidad.
8. Coordinar los aspectos reladonados con la planeadbn finandera, ejecudbn presupuestal y dembs herra- 

mienta de planeadbn que defina la entidad en cumplimiento de las metas del Plan de Acdbn Institudonai 
asignadas a la Ofidna.

9. Asistir a la identificadbn y ejecudbn de acdones para la mitigacibn de los riesgos de la dependenda, acorde 
con los procedimientos estableddos por la entidad. 

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

11. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Marco legal del Sistema Nadonal de Gestibn del Riesgo de Desastres -SNGRD- 
Acdones de carbcter poiidvo 
Procesos Penates 
Manejo de indicadores
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas ambientales del estado.
Politicas Publicas Nadonales 
Formulacibn y evaluacibn de proyectos.
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

• Visibn Estratbgica
• Liderazgo Efedivo
• Planeadbn
• TomaDeDedsiones
• Gestibn Del Desarrollo De Personas
• Pensamiento Sistbmico
• Resoludbn De Confiictos

• Aprendizaje continue,
• Orientadbn a resultados,
• Orientadbn al usuario y al dudadano,
• Compromiso con la organizadbn,
• Trabajoenequipo.
• Adaptacibn al cambio__________
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONALen:

NBC: INGENIERiA AGRlCOLA, FORESTAL YAFINES; 
NNCJNGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; 
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES;
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES;
NBC: ADMINISTRAClON;
NBC: DERECHOYAFINES

Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciOn en Areas relacionadas con
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional para los cases reglamentados per ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulode PROFESIONALen:

NBC: INGENIERiA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES; 
NNOINGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; 
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES;
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES;
NBC: ADMINISTRAClON;
NBC: DERECHO YAFINES

Setenta (70) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.



;gp$\
E PARQUES NACIONALES
f^BI NATURALES DE COLOMBIA 18

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Diredivo
Jefe de OfidnaDenomlnacldn del Empleo:
137C6digo:
12Grade:
Uno(1)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencla:
Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Imnedlato:

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO
iii. propOsuo PRINCIPAL

Ejercer la funddn disdplinaria conforme a las competencias otorgadas por el C6digo General Disdplinario, 
establedendo los procedimientos operatives internes para que los procesos disdplinarios se desarrollen dentro de los 
prindpios legates de la funddn publics, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso que 
qaranlice el cumplimiento de los prindpios y fines del Estado

IV. DESCRIFClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos disdplinarios respecto de los servidores y ex servidores de la entidad, desde la etapa de 

indagacidn preliminar hasta la notiflcaddn del pliego de cargos, conforme al C6digo General Disdplinario y demds 
normas que la modifiquen o adidonen,

2. Diseftar e implementar estrategias de difusidn de la normatividad disdplinaria a los servidores de la entidad, con el 
fin de prevenir la ocurrenda de comportamientos o conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

3. Surtir el proceso de notificacton y/o comunicacibn y organizacidn documental de los expedientes disdplinarios que 
conozca en la etapa de instruedbn en los terminos y forma establedda en la normatividad disdplinaria vigente..

1. Adelantar la etapa de instruedbn hasta la notificadbn del pliego de cargos de los/as servidores/as publicos que 
presuntamente hubiesen incurrido en faltas disdplinarias, de conformidad con lo establecido en la normatividad 
vigente.

5. Informar oportunamente a la Ofidna de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nadbn, la apertura de
la investigadbn disdplinaria. para lo de su competenda___________________________________

6. Llevar los archlvos y registros de los procesos disdplinarios adelantados contra los servidores y exservidores de 
la Entidad. de conformidad con sus competendas.

7. Poner en conodmiento de los organismos competentes, la comisibn de hechos presuntamente irregulares de los 
que se tenga conodmiento dentro del proceso disdplinario.____________________________ _

B. Trasladar oportunamente el expediente al Despacho de la Ofidna Asesora Juridica, para el trbmite de la etapa de
iuzgamiento y falto de primera instanda., _______________________________________

9. Rendir los informes de los procesos a las autoridades competentes, de conformidad con los procesos y procedi-
mientos estableddos para tal fin._____

10. Desempefiar las dembs fundones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del 
cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho disdplinario.
Reglamentadones y drculares de la Procuraduria General de la Nadbn. 
Constitudbn Polltica de Colombia.
Jurisprudenda y doctrina en materia disdplinaria 
Ley 1952 de2019.
Derecho Procesal, Administrativo y Contendoso Admlnistrativo. 
Contratadbn Estatal.
Legisladbn Presupuestal.
Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contendoso Administrativo 
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientadbn a resultados.
• Orientadbn al usuario y al dudadano.
• Compromise con la organizadbn.
• Trabajoen equipo.
• Adaptadbn al cambio.

• Gestibn del desarrollo de las personas.
• Llderazgo elective.
• Pensamiento sistbmico.
• Planeadbn.
• Resolutibn de conflictos.
• Toma de dedsiones.
• Visibn estratbqica.____________
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina acaddmica 
DERECHO.

Trelnta y dos (32) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION 

EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL 
EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Tltulo de PROFESIONAL en
Cincuenta y sels (56) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina acaddmica 

DERECHO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE3 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACI6N

Asesor
Jefe de Ofidna Asesora de PtaneactonDenomlnacldn del Empleo:

C6digo: 1045
15Grado:
Dos (2)NOmero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencla:
Qui6n ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmedlato:

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEAClPN

iii. prop6sho principal
Asesorar y acompaftar a la Direcddn General en el diseflo e implementaddn de politicas, instrumentos de plarteacidn, 
planes, programas y proyectos que permilan el cumpllmiento de la misidn y los objetrvos institucionales, asl como en la 
gestidn, negociaddn y cooperation de la entidad con agenies bilaterales, multilaterales y nationales, en el marco de las 
politicas sectoriales y el Plan National de Desarrolto vigenle.

IV. OESCRIPClftN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y orientar a la entidad en el diseno e implementaddn de las politicas, planes, programas y proyectos

reladonados con la misidn de Parques Nationales Naturales de Colombia en el marco de los procesos de 
planeaddn.______________________________________________________________

2. Coordinar y asesorar la partidpaddn de la entidad, en la formuladdn del components sectorial del Plan National de 
Desarrollo y su plan indicativo sectorial derivado. 

3. Formular la plataforma estratdgica de la entidad de conformidad con la normatividad vigente y necesidades y metas 
institucionales.

4. Orientar tdcnica y operativamente el proceso de planeatidn financiera que demanda la entidad, en coordinatibn con 
la Subdireccibn Administrativa y Financiera, que responda a las directrices emanadas por el Ministerio de Hacienda 
y Crbdito Publico y el Departamento National de Planeatibn.

5. Coordinar el proceso de seguimiento y evaluacibn de la gestkbn institutional teniendo en cuenta los planes definidos 
para tal fin.

6. Efectuar acompaflamiento y asistentia tbcnica a los procesos en la estructuratibn de proyectos de cooperacibn 
international segun procedimientos.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de inverslbn y consolidario con el anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento para ser presentado a la Instantia correspondiente._____________________________

8. Asistir y asesorar a la Direccibn General, a los Subdirectores y a los Directores Territoriales en los procesos de 
planeacibn que demands la entidad.

9. Realizar el seguimiento a la ejecucibn presupuestal y viabilizar las modificationes presupuestales del organismo
ante las instantias pertinentes, en coordinadbn con la Subdireccibn Administrativa y Financiera.___________

10. Proponer a la Direccibn los lineamientos y acdones para trabajar bajo el modelo integrado de planeacibn y gestibn 
acorde con anblisis, directrices del gobiemo y normatividad vigente.

11. Liderar, coordinar, acompafiar y evaluar los programas y proyectos de cooperacibn international presentadas por
las dependencias de PNN, atendiendo a los lineamientos impartidos por la Agenda Presidential de Cooperacibn 
International de Colombia (APC)._________________

12. Identificar y gestionar fuentes altemas de financiamiento, asl como formulary partitipar en la consecucibn de crbditos 
y programas de cooperacibn tbcnica national e international, que la entidad requiera para el cumpllmiento de su 
misibn, en coordinadbn con las instantias pertinentes.

13. Efectuar el seguimiento de proyectos espetiales, binacionales, fronterizos y de integratibn regional a nivel 
international, asl como todo lo relacionado con asuntos Internationales

14. Administrar los reportes de Planeacibn National y Presldentia de la Republics de conformidad con los lineamientos 
estabiecidos por la autorldad competente.

15. Atender las peticiones y consultas relaclonadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con las
directrices estableddas por el superior lerbrqulco y en cumpllmiento de los tiempos estabiecidos.___________

16. Oesempeftar las dembs funtiones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefto del 
cargo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Estructura y administracibn del Estado.
Planeacibn Estratbgica.
Formulacibn, evaluacibn de proyectos y sistema de indicadores 
Plan National de Desarrollo
Mecanismos de coordinadbn en cooperacibn International (Intersectorial e international) 
Politicas y planes ambientales del Estado_____________________________
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Administration del riesgo en la gestibn publica 
Sistemas IntegradosdegestiOn
Metodologias de participation estratOgica acordes alps procesos de planeacibn. 
Conocimiento en tecnicas de negotiation 
Mecanismos de financiaciOn de la GestiOn Ambiental 
Habilidades Gerenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 
Orientation a Resultados 
OrientaciOn al Usuario y al Ciudadano 
Adaptation al cambio 
Compromiso con la organization 
Trabajo en Equipo

Confiabilidad tOcnica 
Creatividad e innovation 
Iniciativa
Construction de Relaciones 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADfeMICA Y EXPERIENCIA
formaciOn acadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CIENCIAS POliTICAS, RELACIONES
INTERNACIONALES
NBC ADMINISTRAClON
NBC ECONOMlA
NBC CONTADURiA PUBLICA
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC:INGENIERA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: SOCIOLOGY, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
formaciOn acadEmica \EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CIENCIAS POLlTICAS, RELACIONES
INTERNACIONALES
NBC ADMINISTRAClON
NBC ECONOMlA
NBC CONTADURiA PUBLICA
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC:INGENIERA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: SOCIOLOGY, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIQNES Y DE COMPETENC1AS LABORALES
I. IDENTIFlCAClON

Nivel: Asesor
Denomlnacibn del Empleo: Jefe de Ofidna Asesora Juridica
C6digo: 1045
Grado: 15
Ntimero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURlDICA

HI. PROP6SITO PRINCIPAL
Asesorary acompafiar juridicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la defintddn de politicas, estrategias, 
planes, programas y proyectos que permrtan el fortalecimiento juridico de las dependencies de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia y el cumplimiento de la mtsldn y los objetivos institudonales, asi como adelantar la etapa de 
iuzgamiento y fallo de los procesos disdplinarios. 

IV. DESCRIPCI6N OE FUNCIQNES ESENCIALES
1. Orientar la elaboracldn y tramite de los proyectos de ley, decretos y dem&s actos administrativos que deban someteise 

a consideraddn de las instancias pertinentes v concepluar sobre ellos.
2. Asesorar a la Direcdbn General y a las distintas dependendas, en asuntos de cardcter juridico relacionados con las 

fundones del organismo.
3. Adelantar la etapa de juzgamiento y fallo de primera instanda de los procesos disdplinarios activos de la entidad, 

conforme al C6digo General Disdplinario vigente
4. Llevar a cabo las actuadones a que haya lugar dentro del proceso disdplinario una vez formulado el pliego de cargos, 

en la etapa de iuzgamiento de conformidad con la normativa vigente 
5. Remitir oportunamente a la Direcdbn General los expedientes disdplinarios para el tramite del recurso de apeladdn.
6. Remitir oportunamente a la Ofidna de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacidn, la informaddn de

sanciones disdplinarias eiecutoriadas, para lo de su competencia_______________________________
7. Elaborar y presentar los informes que le sean solidtados respecto a las actuadones disdplinarias que se adelanten,

y organizar los expedientes de acuerdo con su competenda y normas de archivo._____________________
8. Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte la entidad de conformidad con las politicas 

institudonales y la normatividad vigente. 
9. Estudiar y concepluar sobre los proyectos de ley, decretos, convenios, contratos y demds actos administrativos que

deban someterse a consRJeraddn de las instandas pertinentes, asi como aquellos actos administrativos de cardcter 
general que deban ser suscritos por el Director (a) General.__________________________________

10. Asesorar en la interpretacton y aplicadbn de disposiciones legales y reglamentarias que regulen la administradbn de
las 5reas del Sistema de Parques Nadonales Naturales y el Sistema Nadonal de Areas Protegidas.__________

11. Realizar las demds fundones asignadasy quecorrespondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Estructura y administradbn del Estado.
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrdlo
Planes Nadonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Legislacidn sobre mlnorias dtnicas
Manejo y recuperadbn de bienes de uso publico, baidlos y fiscales
Derecho Administrativo
Derecho Constitudonal
Derecho Publico
Habilidades Gerendales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientacidn a Resultados
• Orientadbn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptadbn al cambio
• Compromise con la organizadbn
• TrabajoenEquipo

• Confiabilidad tfecnica
• Creatividad e innovaddn
• Iniciativa
• Construcddn de Reladones
• Conodmiento del entomo
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
formaci6nacad£mica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHOYAFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.

Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesiona! en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.NBC: DERECHOYAFINES.

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

Nivel: Asesor
Denomlnacl6n del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. Areafuncional
OFICINA ASESORA JURlDICA

111. PROP6SITO principal
Asesorar y acompaHar jurfdicamente a la entldad en los aspedos reladonados con la deftniddn de politicas, estrategias, 
planes, programas y proyedos que permilan el fortaletimiento jurfdico de las dependendas de Parques Nadonales Maturates 
de Colombia y el cumplimiento de la misidn y los objetivos institudonales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la elaboraddn y trdmite de los proyedos de ley, decretos y demds ados administrativos que deban someterse 

a consideraddn de las instandas pertinentes y conceptuar sobre eltos.
2. Asesorar a la Direccidn General y a las distintas dependendas, en asuntos de cardder juridico reladonados con las 

funciones del organismo
3. Revisar los procesos judiciales y extrajudidales en los que sea parte la entldad de conformidad con las politicas 

institudonales y la normatividad vigente.
4. Estudiar y conceptuar sobre los proyedos de ley, decretos, convenios, contratos y demds ados administrativos que

deban someterse a consideraddn de las instandas pertinentes, asi como aquellos ados administrativos de cardder 
general que deban ser suscritos per el Diredor._________________________________________________

5. Asesorar en la interpretaddn y aplicaddn de disposidones legales y reglamentarias que regulen la admintstraddn de 
las areas del Sistema de Parques Nadonales Naturales y el Sistema Nadonal de Areas Protegidas.

6. Emitir Ik lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las consults que formulen 
tanto los servidores publicos de la entidad, como los particulares sobre la interpretadbn y aplicaddn general de las 
normas, respedo a los asuntos de competenda de la entidad.

1. Preparar y presenter informes, estudios y conceptos que le sean solidtados por la Direcddn General y demds 
dependendas del Organismo

8. Desempefiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeflo del cargo.
V. CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Planes Nadonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Legisladbn sobre minorias dtnicas.
Manejo y recuperaddn de bienes de uso publico, baldlos y fiscales.
Derecho Constitudonal
Consults previa
Derecho Administrativo
Derecho Publico
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn -MPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromtso con la a organizacidn.
• Trabajoenequipo
• Adaptaddn al camblo

• Confiabilidad Tdcnica
• Creatividad e innovaddn
• Inidativa
• Construcddn de Relaciones
• Conocimlento del entomo.
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACAD^MICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES.
Cuarenta y seis (46) mesas de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELAClONADA.Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN

Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
formaciOn acadEmica EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en
Setenta (70) meses de EXPERIENCE PROFESIONAL 
RELAClONADA..NBC: DERECHO Y AFINES.

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

Nivel: Asesor
Denomlnacl6n del Empleo: Asesor
C6diB0: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien elerza la supervisibn directa

n. Area funcional
SUBDIRECCION de SOSTENIBIUDAP Y NEGOCIOS AMBIENTALES

III. propGsito PRINCIPAL
Asesorar a la Subdireccton y a la Entidad en aspectos relacionados con el disefto, la implementaddn y el seguimiento de 
los programas y estrategias para la sostenibilidad financiera de la Entidad onentada a la generacibn de recursos finanderos 
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como apoyar acciones para la coordinacidn del SINAP en temas 
de sostenibilidad finandera.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y conceptuar sobre la definiddn de estudlos, propuestas e investigadones de cardcter econbmico y fmandero 

para mejorar la sostenibilidad finandera de la Entidad 
2. Asesorar en la definiddn y evaluacibn de estrategias se sostenibilidad finandera que permilan la generaddn de recur- 

sos y el cumplimiento de los objetivos institucionales i
3. Asesorar y conceptuar en la formuladbn e implementadbn de politicas, programas y proyectos reladonados con la 

sostenibilidad finandera de las dreas protegidas del Sistema de Parques Nadonales y de apoyo a la coordinacidn del 
SINAP en temas de sostenibilidad finandera.

4. Asesorar en el disefto e implementaddn de estrategias y programas de negodos ambientales a partir de la valoraddn 
de los servicios ecosistdmicos.

5. Atender petidones y consultas reladonadas con los asuntos de su competenda de conformidad con las directrices 
estableddas por el superior inmediato.

5. Elaborar los informes reladonados con la ejecuddn de los planes, programas y proyectos a su cargo con el objetivo 
de hacer seguimiento y proponer acdones de meiora de acuerdo con los procedimientos definidos para fin.

7. Desempeftar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conodmiento general de estado colombiano
^lanificaddn, disefto, ejecuddn y evaluaddn de proyectos de inversidn
Evaluadones politicas publicas
Conodmiento en finanzas publicas
Feorlas de valoraddn de bienes y servfcios ambientales
^an Nadonal de Desarrollo
Plan Sectorial Ambiental
Feoria economla ambiental
Mecanismos de finandacidn de la gestidn ambiental
Feoria de Instrumentos e Incentives econdmicos
Conodmientos en presupuesto publico
Feoria sobre turismo de naturaleza y ecoturismo
Normatrvidad Ambienta
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organlzacidn.
• Trabajoenequipo
• Adaptaddn al cambio

• Confiabilidad Tdcnica
• Creatividad e innovaddn
• Inidativa
• Construcddn de Reladones
• Conodmiento del entomo.
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACADfeMICA Y EXPERIENCE
FORMAClONACAD^MICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en

NBC INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC ADMINISTRACION 
NBC ECONOMlA.
NBC: CIENCIA POLlTICA, RELACIONESINTERNACIONALES 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTALY AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRON6MICA, PECUARIAY AFINES 
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y sels (46) meses de EXPERIENCE PRO
FESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATfVA
formaciOn acadEmica EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en

NBC INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC ADMINISTRACION 
NBC ECONOMlA.
NBC: CIENCIA POLlTICA, RELACIONES INTERNACIONALES 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES •
NBC: INGENIERlA AGRON6MICA, PECUARIAY AFINES 
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

Setenta (70) meses de EXPERIENCE PROFESIO
NAL RELACIONADA.

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

Nivel: Asesor
Denomlnacibn del Empleo: Asesor
C6digo: 1020
Grado: 13
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisidn directa

II.AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL DISCIPUNARIOINTERNO

in. pROp6srro principal
Asesorar en la interpretacidn y aplicacidn de la normatividad disciplioaha en los procesos que se adelantan en primera 
instancia en la entidad, para salvaguardar los fines de la Funcidn Publica reladonados con la misidn de la mtsma, conforme 
a las pollticas Institucionales y legisladdn vigenle

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el ejerddo de la accidn disciplinaria en la entidad, para adelantar las actuadones disdplinarias 

correspondientes, en concordancia con los procedimlentos sefialados en la normatividad vigente-
2. Revisar y hacer seguimiento a los procesos dtsciplinarios, verificando que se desarrollen en observanda a los prindpios

de la funddn piiblica y el regimen disdplinario vigenle. _______
3. Practicar las pruebas y las diligencias a que haya lugar dentro de la actuatibn disdplinaria, de acuerdo con la 

competenda establedda para tal fin,
4. Realizar las actuadones disdplinarias que sean de competenda de la ofidna de control Disdplinario Intemo conforme 

a los procedimlentos fijados en la normatividad vigente.■
5. Realizar la ejecudbn y el seguimiento a la gestidn del control disdplinario intemo en la fase de instrucdbn, de 

conformidad con las normas que regulan el rbgimen disdplinario vigente 
6. Remitir los expedientes correspondientes a la Ofidna Asesora Jurldica, para el trdmite de la etapa de juzgamiento y fallo 

de primera instanda.*
7. Fomentar la formuladdn de pollticas de moralizacidn administrativa y cultura de la probidad en el desarrollo de 

actividades orientadas a la prevendbn de las faltas disdplinarias 
8. Verificar las respuestas a las consultas, derechos de petkton de informadbn y dembs asuntos reladonados con la 

actuadbn disdplinaria.
9. Presentar los informes requeridos por los organismos de control y demds autoridades competentes de acuerdo con los 

procesos v procedimlentos estableddos.
10. Desempefiar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nrvel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Pollticas Institudonales
Pollticas y Planes Ambientales del Estado
Derecho Disdplinario
Derecho Administrative
Modek) Inteqrado de Planeadbn y Gestidn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo.
• Orientacibn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organizadbn.
• Trabajoenequipo
• Adaptadbn al camblo

• Confiabilidad Tbcnica
• Creatividad e innovadbn
• Inidativa
« Construcdbn de Reladones
• Conodmiento del entomo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO YAFINES.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
Titulode PROFESIONAL en

Setenta (70) meses de EXPERIENCE PROFESIONAL 
RELACIONADA..NBC: DERECHOYAFINES.

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

Nivel: Asesor
Denominacl6n del Empleo: Asesor
C6dlgo: 1020
Grade: 11
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubiqueel cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direda

II. AREA FUNCIONAL
GRUPO DE COMUNICACIONES

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General a travfes del dtsefio, definict6n e implementsci6n de estrategias de comunicad6n que 
permitan el posicionamiento de las actuaciones de Parques Nadonales Maturates, en los eimbitos national e international 
de conformidad con los printipios de transparencia, publitidad y vislbilidad..

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la formulacton de los lineamientos generates para el manejo de la comunicacten interna, externa y comuni- 

taria en la entidad.
2. Asesorar en la formulation de estrategias de divulgation y promotion que permita a los usuarios obtener information 

actualizada de los valores naturales y culturales, as! como de los bienes y servicios prestados por Parques Naciona- 
les, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direction General.

3. Promover alianzas estratOgicas que pemnitan positionar y legitimar la imagen de Parques Nationates en el Ombrto
national e international, articulando con las diferentes dependentias de la entidad.______________________

4. Dirigir el desarrollo de la estrategia de comunicatiOn interna de la entidad mediante la implementation de progra- 
mas, planes y acciones que permitan promover la cultura organizational.

5. Orientar el desarrollo de la estrategia de comunicatiOn con comunidades y gnjpos representatives relacionados
con las Qreas protegidas en la production de piezas que apoyen el cumplimiento misional._________________

6. Asesorar en el disefto, production y publication del material divulgativo impreso, audiovisual y virtual a travOs de 
los diferentes medios establecidos para tal fin.

7. Orientar la aplicatiOn de mecanismos de evaluation que permitan verificar la implementation de la estrategia de 
comunicatiOn.

6. Dirigir la production de campafias educativas a travOs de medios de comunicatiOn que promuevan la valoraciOn y 
conservation del patrimonio biolOgico y cultural de las Oreas del Sistema de Parques Nationates____________

9. Asesorar a los diferentes niveles de gestiOn en el manejo y divulgation de la information institutional a travOs de 
los diferentes medios de comunicatiOn, de acuerdo con la delegation conferida y los lineamientos de la Direction 
General.

10. Desempefiar las demds funtiones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funtionamiento y normatividad general del Estado CoFombiano
PlaneatiOn Estrategia y evaluation de proyectos
Sistema de Areas Protegidas
Metodologias para el desarrollo de campafias publititarias
Manejo de Medios de ComunicatiOn y relationes publicas
Manejo Plan de medios
Manejo de medios
Manejo de herramientas ofimOticas, Disefto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQU1CO

• Aprendizaje continue.
• Orientation a resultados,
• Orientation al usuano y al tiudadano,
• Compromise con la organization.
• Trabajoenequipo.
• Adaptation al cambio

• Confiabilidad tOcnica
• Creatividad e innovation
• Iniciativa
• Construction de relationes
• Conotimiento del Entomo

VII. REQUISUOS DE FORMAC|6n ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO;
NBC:PUBLICIDAD Y AFINES;
NBC: C0MUNICACI6N SOCIAL, PERIOOISMO V AFINES. Treinta y seis (36) meses de EXPERIENCE 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO;
NBC:PUBLICIDADY AFINES;
NBC: COMUNICAClON SOCIAL, PERIODISMOY AFINES.

Sesenta (60) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identifica&On

Nivel: Asesor
Denomlnacidn del Empleo: Asesor
C6dlgo: 1020
Grado: 11
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
GRUPO CONTROL INTERNO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizer y asesorar a la Direcci6n General en los aspectos relacionados con la verificati6n y evaluaci6n 
del Sistema de Control Intemo establecido en la entidad que contribuya al mejoramienio continue en el cumplimiento de 
la misidn institutional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y supervisar la planeactin e implementatibn del Sistema de Control Intemo institutional con el fin 

de realizar la verificacidn, seguimiento y la evaluacibn del sistema.
2. Verificar que el Sistema de control Intemo este formalmente establecido en Parques Nationales Naturales y reco- 

mendar las medidas de mejoramiento necesarias para el desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos 
de la entidad.

3. Asesorar a las instancias directivas de Parques Nationales Naturales en aspectos relacionados con la organizatibn,
qestibn y proqramacibn con miras al mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestibn_____________

4. Comprobar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas y metas de la orga- 
nizacibn con el fin de proponer los aiustes que sean necesarios.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de Parques Nationales Naturales se cumplan 
por los responsables de su ejecutibn y en especial que las breas o funcionarios encargados de la aplicatibn del 
rbqimen disciplinario ejerzan adecuadamenle su fundbn,

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

7. Organizar y efectuar en forma selectiva y progresiva de auditorias intemas a cualquier dependencia y breas de 
Parques Nationales, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y vigentes y las orientationes del 
Director General o el superior inmediato.

3. Fomentar en la organizaclbn la formatibn de la cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en 
el cumplimiento de la misibn institutional.

9. Dirigir y organizar el seguimiento a las observationes, medidas y actiones formuladas a las dembs breas y depen-
dentias de Parques Nationales en desarrollo de la ejecutibn del control intemo._____________________

10. Evaluar y verificar la aplicatibn de los mecanismos de partitipacibn ciudadana, que, en desarrollo del mandato 
constitutional y legal, disefte la entidad.

11. Realizar el seguimiento a las observationes, medidas y acciones formuladas a las dembs breas y dependentias
de Parques Nationales en desarrollo de la ejecutibn del control intemo._________________________

12. Desempefiar las dembs funtiones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el brea de desempeflo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funtionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditorias y sistemas de evaluatibn a la gestibn 
Procesos y procedimientos.
Interoperabilidad de procesos publicos 
Sistemas de seguridad en la Informatibn.
Modelo Estbndar de Control Intemo.
Metoddoglas de evaluatibn y control
Conotimientos en herramientas adminbtrativas, operativas y ofimbtlcas
Modelo Integrado de Pianeacibn y Gestibn MIPG
Mapa de Riesgo Institutional*

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• Orientatibn a resuttados,
• Orientatibn al usuario y al ciudadano,
• Compromise con la organizacibn,
• Trabajoenequipo.___________

• Confiabilidad tbcnica
• Creatnridad e innovatibn
• Iniciativa
• Construccibn de relaciones
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• Adaptacibn al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCE

EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL. Cuarenta y seis (46) meses de .EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA EN TEMAS DE 
CONTROL INTERNO.Titulo de posgrado en la modalidad de MAESTRiA. 

(Artlculo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020)
(Artlculo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020)Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL
Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA EN TEMAS DE 
CONTROL INTERNO.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION. 
(Artlculo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020)

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. (Articulo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denomlnacldin del Empleo: Asesor
C6digo: 1020
Grado: 11
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervisi6n directa

ii. Area funcional
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS 

•GRUPO DE GESTION EINTEGRACION DEL SINAP-
lll. propOsito PRINCIPAL

Asesorar en la deftnicton de los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodoldgicos orientado al otorgamiento de 
permisos, concesiones y autonzaoiones, al igual que los Instrumentos de control y seguimiento ambiental para el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales y, acompafiamiento en la formulacidn de los lineamientos t&nicos en materia 
sancionatoria ambiental y de reladonamiento intersectorial con las dreas del Slstema de Parques Nacionales de 
conformidad con la normatividad viqente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la ejecudbn de los trdmiles administrativos ambientales requeridos para el otorgamiento de permisos, 

concesiones, autorizaciones y demds instrumentos de control y seguimiento ambiental de conformidad con la 
normatividad vigente.

2. Rartidpar en el disefto, implementscidn y elaboration de instrumentos normativos relacionados con el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales que conduzcan al efectrvo cumplimiento de la misidn institutional de la 
entidad.

3. Revisar la liquidation de las tasas efectuadas por uso, afectatiOn, servitios de evaluation, seguimiento y por otros 
. conceptos relacionados con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demOs instrumentos de control 

y seguimiento ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las Oreas del Sistema 
de Parques Nacionales.

i

4. Revisar la e)ecuci0n de los trdmites administrativos ambientales que se realicen para el registro de reservas naturales
de la sotiedad civil y organizationes articuladoras.________________________________________

5. Analizar, transferir y retroalimentar metodologias y criterios tOcnicos para la evaluation ambiental y el seguimiento 
de permisos y trOmites ambientales.

3. Asistir, revisar y aprobar la elaboration de los actos administrativos de initiation de trOmite y/o investigation de 
carOcter contraventional o sancionatorio, formulation de cargos y de pruebas, medidas preventivas y demOs 
pronuntiamientos administrativos que sean de competencia de la SubdirectiOn de GestiOn y manejo._________

7. Emitir conceptos tOcnicos relacionados con el trOmite de licentias ambientales, la implementation de politicas, planes, 
programas, proyectos, normas, procedimientos y trdmites administrativos ambientales que puedan afectar las Oreas 
del Sistema de Parques Nacionales Naturales y SINAP,_____________________________________

B. Realizar el acompafiamiento en los procesos de reladonamiento intersectorial que contribuyan en la reduction de 
presiones a las Areas Proteqidas y en el ordenamiento del territorio de sus zonas de influentia.

9. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de GestiOn Institutional y la observantia de sus recomendationes en el 
Qmbito de su competencia.

10. Desempeftar las demOs funciones asignadas, de acuerdocon el nivel, la naturaleza y el Orea de desempeflo del cargo.
V. CONOCIM1ENTOS SASICOS 0 ESENCIALES

Funtionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
GestiOn y manejo de Areas protegidas
GestiOn del rtesgo
Autoridad ambiental
Evaluation e impacto ambiental
Normatividad y legislation ambiental
Plan National de Desarrollo
Plan acciOn SINAP
Diseflo, fases, ejecutiOn y seguimiento de proyectos.
Modelo Integrado de PlaneaclOn y GestiOn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

■ Aprendizaje continue.
• Orientation a resultados
• OrientatiOn al usuario y al tiudadano
• Compromiso con la a organization.

• ConfiabilidadTOcnica
• Creatividad e innovation
• Initiativa



■'V=J°NMg. ■

1 PARQUES NACIONALES
(■ NATURALES DE COLOMBIA 3512 5!

' °<C010««''.

• Trabajoenequipo
• Adaptacion al cambio

• Construccidn de Relaciones
• Conocimiento del entomo.

VII. REQUISITOS DE FORMACltiN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACAD&MICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTALY AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: ARQUITECTURA.
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES

Treinta y seis (36)* meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN 
4REAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACI6N ACAD&MICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTALY AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: ARQUITECTURA.
NBC: INGENIERlA AGRON0MICA, PECUARIAY AFINES 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES

Sesenta (60) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

I. IDENTIFICACI6N
Nivel: Asesor
Denomlnaclbn del Empleo: Asesor
C6dlgo: 1020
Grado: 11
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervision directa

11. Area funcional
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO GESTION FINANCIERA-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Asesorar, gestionar y hacer seguimiento al cumplimiento de los programas, proyedos y adividades fnanderas y de 
ejecuci6n de los recursos asignados a la entidad incorporando mecanismos que evaluen el cumplimiento de los objetivos 
i metas proyedados de conformidad con las polifcas institucionales y la normatividad que riqe la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a la subdireccidn adminlstrativa y flnandera en el seguimiento a la ejecudbn del presupuesto, la elaboradbn de

los estados contables y finanderos, las operadones de tesorerla de los proyedos de inversibn y recursos de la entidad 
y del Fondo Nadonal Ambiental delegado a la entidad de acuerdo con la normatividad que riqe la materia.______

2. Asesorar y partidpar en la elaboradbn del Anteproyedo, el proyedo anual del presupuesto, el programa anual de caja 
(PAC), los proyedos de resoludbn de distribudbn de presupuesto y las modiftcadones necesarias en el proceso de 
ejecudbn presupuesto,

3. Asistir y apoyar en la formuladbn de anteproyedos de aslgnacibn, adidones, traslados y modificadones 
presupuestales a que haya lugar, en coordinadbn con la subdirecdbn administrativa y finandera y las direcdones 
territoriales.

4. Organizer y controlar las adividades de cardder tdcnico y administrative, reladonadas con el sistema integrado de
informadbn finandera, a fin de garantizar la efectividad de la operacibn en tomo a los procedimientos de presupuesto, 
contabllidad y pagaduria de acuerdo con ias disposidones emitidas por el Ministerio de Hadenda,___________

5. Asistir y efectuar la evaluadbn y control sobre el resultado de las operadones presupuestales y finanderas de la
entidad e informar a la subdirecdbn administrativa y finandera.________________________________

6. Analizar nuevas tbcnicas 0 procesos que permitan orientar el disefio, implementadbn y ejecudbn de los
procedimientos para el manejo finandero de la entidad (presupuesto, cartera, tesorerla, contabilidad en ingresos de 
Fondo Nadonal Ambiental de acuerdo a las normas legates vigentes,_____________________________

7. Asesorar en la realizacibn de la constitudbn de reservas presupuestales de apropiadbn y cuentas por pagar de la 
sede central y las direcdones territoriales,

8. Prestar orientadbn y asesoria en la respuesta a las comunicadones, conceptos, peticiones y dembs actuadones
administrativas que sean de competenda de la dependenda._________________________________

9. Asistir en la expedicibn de certificados de certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligadones, pagos 
de la entidad y Fondo Nadonal Ambiental.

10. Proveer informadbn y datos relatives a la operadbn de los procesos transversales reladonados con control intemo, 
Planeadbn, gestibn de calidad MIPG y dembs estadisticas que se requieran de acuerdo con los iineamientos 
establecidos en la entidad.

11. Desempeflar las dembs fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacibn finandera y Tributaria 
Normas sobre contabllidad piiblica 
Ley General de Presupuesto
Manejo del Sistema Integrado de Informadbn Finandera SHF 
Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC- 
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientadbn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organizacibn.
• Trabajoen equipo
• Adaptadbn al cambio_________

• ConfiabilidadTbcnica
• Creatividad e innovacibn
• Inidativa
• Construcdbn de Reladones
• Conodmiento del entomo.
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VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACAD^MICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA POBLICA 
NBC: ADMINISTRAClCN.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. Treinta y sels (36) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
formaciDnacadEmica EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA PUBLICA 
NBC: ADMINISTRACI6N .
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Sesenta (60) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Tapeta profesional en los cases reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA60RALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Profesional EspedalizadoDenominacl6n del Empleo:
2028C6dlgo:
22Grado:

NCimero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se Ublque el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierca la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N

III. propCsuo PRINCIPAL
Gestionar y apoyar el diseno e impfementacidn de las estrategias, politicas, programas y planes relacionados con la 
efidenda y transparenda administrativa que respondan al modelo integrado de Planeaddn y Gesthiin, asi como realizar su 
seguitniento y evaluaddn conforme a las normas legales vigenles.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la identificaddn de riesgos de corrupctdn y las medidas para mitigarlos, consolideindolos en la matriz de riesgos 

InstHudonal
2. Elaborar la estrategia de Lucha Anticomjpddn y de Atenddn al dudadano, consolidando el Plan de Acd6n anual en 

el marco de la normatividad vigente....
3. Fadlitar el proceso de elaboraddn y consolidaddn del Plan Anticorrupddn y de Atenddn al Ciiidadano de acuerdo con 

los lineamientos definidos por el qobiemo nadonal 
4. Administrar y mantener actualizada el Sistema Onico de Informaddn y trdmites conforme a las directrices 

gubemamentales emitidas y a las propuestas de radonalizaddn de trdmites generadas por los responsables de los 
procesos.

5. Asesorar el proceso de implementaddn de la estrategia de Gobiemo en Linea, asi como elaborar la propuesta del
Plan de actidn Institutional que la desarrolla y su respectrvo seguimiento__________________________

6. Elaborar, apoyar y presenter informes de seguimiento relacionados con el avance y cumplimiento a la estrategia de 
radonalizaddn de trSmites y efidenda administrativa

7. Desempeflar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefto del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nadonal de Desarrollo
Estrategias de radonalrzaddn de trdmrtes y efidenda administrativa 
Politicas Ambientales del Estado 
Planeaddn estrat^gica Estrategia de Gobiemo en linea 
Estrategia de Lucha Anticorrupddn y de Atenddn al dudadano 
Sistema de Gestidn de Calidad
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaddn a Resultados
• Orientaddn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptadbn al cambio
• Compromiso con la organizaddn
• TrabajoenEquipo

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacidn efectiva
• GesU6n de Procedimientos
• Instrumentaddn de dedsiones
• Direcddn y desarrollo de personal
• Toma de dedsiones
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACAD^MICA Y EXPERIENCIA
formaci6n acadImica EXPERIENCIA

fitulode PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMiA.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.Tltulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN

Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA.

Sesenta y Un (61) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6diqo: 2026
Grado: 22
Nfiroerode Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se Ubique el Caroo
Cargo del Jefe Inroedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCICjN DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS 

•GRUPO DE TRAMUES Y EVALUACiGN AMBIENTAL
III. PROPGSUO PRINCIPAL

Orientar y articular en materia jurldica los asuntos de competencia de la Subdirecddn de Gestidn y Manejo de Areas 
Proteqidas al interior de la entidad de conformidad con lineamientos institudonales y a las normas legates vigentes.

IV. DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partidpar en la elaboration de los conceptos jurldicos relacionados con los permisos, concestones, autorizationes. 

reqistro de reservas naturales de la sociedad civil y demOs asuntos que se encuentren en trOmite en la entidad.
2. Proyectar respuesta a los derechos de petition que le sean asignados y que sean de competencia de la SubdirectiOn

de GestiOn y Manejo de Areas Protegidas, dentro de los tOrminos establetidos para tal efecto,______________
3. Gestbnar y articular los asuntos jurldicos de competencia de la SubdirectiOn de GestiOn y Manejo con la Ofitina 

Asesora Jurldica, que aporte en la toma de decisiones por parte de la entidad.
4. Asesorar a las Direcciones Territoriales y a las Oreas del Sistema en los asuntos de competencia de la SubdirectiOn 

de GestiOn y Manejo de Areas Protegidas, de conformidad con los lineamientos establetidos por el jefe inmediato y la 
normatividad aplicable.

5. Conceptuar jurldicamente en aspectos relacionados con la implementation de politicas, planes, programas, normas y 
trOmites administrativos ambientales de competencia de la SubdirectiOn, de conformidad con la asignatiOn realizada 
por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

6. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y perioditidad definida para tal fin.

7. DesempeOar las demOs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefto dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Ctiombiano
Plan National de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Funcionamiento y normatividad general del Estado Ctiombiano
Derecho Administrativo
Planes Nationales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Sistema de GestiOn de Calidad

VI. COMPETENOAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientation a Resultados
• Orientation al Usuario y al Ciudadano
• Adaptation al cambio
• Compromiso con la organization
• TrabajoenEquIpo

• Aporte tOcnico-profesbnal
• ComunicaciOn efectiva
• GestiOn de Procedimientos
• Instrumentation de decisiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACAD^MICA Y EXPERIENCIA
formaciOn acadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHOYAFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON
en Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA PROFESIO
NAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
formaciOnacadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
Sesenta y Un (61) meses de EXPERIENCIA PROFESIO
NAL RELACIONADA.NBC: DERECHOYAFINES

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

Nivel: Profesional
Denominaclbn del Empleo: Profesional Espedalizado
Cbdigo: 2028
Grado: 22
NCimero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClON DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

III. PROPGSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento a la formulacibn y ejecucibn de los programas y proyectos de la dependencia y desarrollar 
mecanismos que permitan evaluar el cumpliniiento de los objetivos y metas de estos en el marco de la planeacidn estratbgica 
de la entidad.

IV. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar el disefio y la implementacibn de estrategias, programas y proyectos de negocios amblentales orientados

prindpalmenle al ecoturismo de acuerdo con las pollticas institudonales.____________________________
2. Evaluar y proponer estrategias, a programas, proyectos, contratos, convenios de negocios ambientales, de ecoturismo

viables en las Areas del Srstema de Parques Nacionaies Naiurales y sus zonas de influenda, que permita la generaddn 
de recursos en el marco de las pollticas institudonales.______________________________________

3. Partidpar en el disefio e implementadbn de estrategias de negodos de acuerdo con la valoracibn de los bienes y 
servidos ecosistbmlcos qenerados en las Areas protegidas. 

4. Realizar el seguimiento y supervisibn a la calidad en la presentadbn de los servidos asodados a las actividades de 
ecoturismo de acuerdo con los procesos y lineamientos tbcnicos definidos.

5. Gestionar alianzas estratbgicas para la promocibn, reconodmiento y uso sostenible de los bienes y servidos 
ecosistbmicos del Sistema de Parques Nadonales Naiurales.

6. Gestionar con institudones publicas y privadas alianzas para el diserio, desarrollo y posidonamiento de negocios
ambientales, a partir de bienes y servidos ofreddos por las 6reas del Sistema de Parques Nadonales__________

7. Efectuar seguimiento y presentar los informes de ejecudbn de proyectos de inversibn asignados a la Subdireccibn, 
conforme a los lineamientos, procesos v procedimientos.

8. Proyectar conceptos sobre los asuntos asignados y que sean de competenda de la Subdirecdbn de SostenibilkJad y
Negocios Ambientales de conformidad con los lineamientos definidos por el Subdirector.__________________

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Cotombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Mecanismos de finandacibn de la Gestibn Ambiental
Pollticas Nadonales e Institudonales sobre el SINAP, turismo y negocios ambientales. 
Normatividad en materia contractual
Planificadbn, desarrollo y evaluadbn de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificadbn, desarrollo y evaluadbn de planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientacibn a Resultados
• Orientacibn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptacibn al cambio
• Compromiso con la organizadbn
• Trabajoen Equipo

• Aporte tbcnico-profesktnal
• Comunicadbn efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentadbn de dedsbnes
• Direccibn y desarrollo de personal
• Tomadedecteiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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F0RMACI6N ACAD^MICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClCN.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: ECONOMiA.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCE PRO
FESIONAL RELACIONADA.Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACI6N EN AREAS 

RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA -
FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACI6N.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: ECONOMiA.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Sesenta y un (61) meses de .EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Espetializado
Cddigo: 2028
Grado: 20
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA -GRUPO DE PREDIOS-

III. propGsuo PRINCIPAL
Coordinar y desarrollar las funciones reladonadas con la construcddn, interpretaddn y aplicacidn de marcos normativos, 
presentaddn de conceptos juridicos y consultas de cardcter legal a la ofidna asesora juridica, asl como en los dem^s 
aspectos que permitan el cumplimtento de la misidn y objetivos instrtudonales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de planeacldn interna de la Ofidna Asesora Juridica que oriente la implementaddn de las 
herramientas de planeaddn en coordinaddn con la Ofidna Asesora de Planeacttn de acuerdo con los procesos.

2. Acompaftar a la Ofidna Asesora Juridica en la revision de los procesos judiciales y extrajudidales en los que sea parte 
la entidad.

3. Etaborar propuestas de instrumentos normativos y demds ados administrativos que le sean encomendados por el jefe 
de la Ofidna Asesora Juridica.

4. Proyedar conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa que le sean asignados por el jefe de la Ofidna 
Asesora Juridica de conformidad con la normatividad vigente. 

5. Partidpar en los estudios e investigadones que permitan mejorar la prestaddn de los servidos a su cargo y el oportuno 
cumplimiento de los planes, proqramas y proyedos, asl como la eiecudOn y utilization de los recurs os disponibles.

5. Proyedar y dar trdmite a los derechos de petiddn y consultas que le sean encomendados por el jefe de la Ofidna 
Asesora Juridica.

h Realizar los estudios Juridica andlisis jurisprudenciales e investigadones en los temas de interns juridico que requiera 
la entidad y que le sean encomendados por el Jefe de la Ofidna Asesora Juridica.

8. Coordinar y apoyar en la implementatibn de la politlca de partidpaddn sodal en la conservatidn de conformidad por 
las directrices impartidas por el jefe de la ofidna asesora juridica, 

9. Contribuir desde el componente juridico, la Implementatibn de la politlca de partidpaddn sodal en la conservacidn de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices impartidas por la Ofidna Asesora Juridica_________^

10. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
drea de desempefio del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funtionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Plan National de Desarrollo
Sistema National de Areas Protegidas
Legislation Ambiental y de los recursos naturales renovables
Legislation sobre minorlas Otnicas
Derecho Administrativo
Derecho Constitutional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientation a Resultados
• Orientation al Usuario y al Ciudadano
• Adaptation al cambio
• Compromiso con la organization
• TrabajoenEquipo

• Aporte tOcnico-profesional
• ComunicadOn efectiva
• GestiOn de Procedimientos
• Instrumentation dededsiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de decisiones

VII. REQUISITOS de formaciOn acadEmica y experiencia
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formaci6nacad£mica EXPERIENCIA

fitulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO V AFINES .

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIAUZACI6N EN AREAS Treinta y un (31) meses de EXPERIENCIA PRO
FESIONAL RELACIONADA.RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

farjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
Cincuenta y cinco (55) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DERECHO Y AFINES.

Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley.



PARQUES NACIONALES 
NATURALES DE COLOMBIA1 46

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i, identificaciSn

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6dlgo: 2028
Grado: 16
NCimero de Cargos: Once (11)
Dependencla: Donde se Ublque el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
GRUPO DE COMUNICACIONES

III. PROPOSUO PRINCIPAL
Realizar la coordinacidn y orientacidn de las estrategias de comunicaddn, divulgaddn y promod6n que permita el 
posidonamiento de la entidad en el dmbito nadonal e intemacional de conformidad con los objetivos y metas institudonales 
estableddas.

IV. OESCRIPCtdN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y apoyar la formuladbn de estrategias de divulgacton y promodbn que permita a los usuarios obtener 

informadbn de los valores naturales y culturales, asi como de los denes y servicios prestados a cargo de la entidad.
2. Orientar y apoyar la elaboradbn, implementacibn y seguimiento de la estrategia de comunicadbn con las comunidades 

y grupos 6tnicos reladonados con las areas protegidas en lo que respecta al desarrollo y producddn de piezas 
comunicativas, que apoyen el cumplimiento misional.

3. Acompafiar el proceso de estructuradbn e implementadbn de campanas y eventos de divulgadbn para el 
posidonamiento de PNN.

4. Manejar la informadbn institutional mediante los diferentes sistemas decomunicatibn que tiene la entidad, de acuerdo
con los objetivos y estrategias implementadas___________________________________________

5. Realizar y coordinar el disefio, elaboracidn production y publicadbn de las piezas comunicativas, material audiovisual
y virtual, asi como su divulqacibn a travfes de los diferentes medios establecidos para tal fin_______________

6. Gestkmar los requerimientos e informes de tipo tbcnico y administrativa que en el marco de sus competendas le sean 
requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos

7. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicationes y dembs actuadones administrativas que le 
sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos estableddos y acorde con las normas vigentes en los 
temas de su competencia.

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

9. Desempefiar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Planeaddn Estrategia y evaluadbn de proyectos
Sistema de Areas Protegidas
Metodologias para el desarrollo de campanas publidtarias
Manejo de Medios de Comunicatibn y retadones publicas
Manejo Plan de medios
Manejo de medios

Manejo de herramientas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a Resultados
• Orientadbn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptadbn al cambio
• Compromiso con la organizaclbn
• Trabajo enEquipo

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentadbn de dedsiones
« Oirectibn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACldN ACAOEMICA Y EXPERIENCE
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FORMACldN ACADiMICA EXPERIENCIA

Tftulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profeslonal en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DISENO

NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICAClDN
Nivel: Profesionat
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Cbdigo: 2028
Grade: 16
Numero de Cargos: Once (111
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerca la supervistbn directa

I!. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURiDICA -GRUPO PREDIOS-

III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y articular los procedimientos tendientes al saneamiento de la propiedad de los predios ubicados al interior del 
Sistema de Parques Nadonales Naturales y de los de interte de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los estudios de titulos que determinen la situacidn de la propiedad de los predios ubicados dentro de las areas 

del Sistema de Parques Nadonales y de aquellos que sean del interfes de la entidad.. 
2. Gestionar y hacer seguimiento, a las solicitudes de afectadbn en los folios de matricula inmobiliaria de los predios que 

se encuentran ubicados al interior de las areas del Sistema de Parques Nacionales, ante el Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible.

3. Absolver las consultas y derechos de petlcidn que formulen el nivel territorial, nivel local, particulares y otras entidades, 
en el marco de los procesos de saneamiento desde el punto de vista de la propiedad que adelante la entidad.

4. Gestionar y realizar el seguimiento ante las entidades competentes a efectos de que se adelanten los procesos agrarios
y administrativos a que haya lugar, tendientes a la darificacidn y recuperacibn de los predios que se encuentren al 
interior de las Sreas protegidas, para su posterior saneamiento.______________________

5. Reportar a la Subdirecdbn de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas las inconsistendas encontradas en los estudios
de titulos respecto a la informadbn entregada de manera ofidal por la entidad catastral competente.__________

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos reladonados con el proceso de saneamiento de las breas protegidas 
de acuerdo con las instrucdones impartidas por el jefe inmediato. 

7. Entregar los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas, de conformidad con las directrices
impartidas por el jefe inmediato.___________________________________________________

8. DesempeAar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio 
del cargo- 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Legtslacibn Agrana, acredrtadbn de propiedad privada y procesos agrarios y administrativos (ley 160 de 1994 decretos 
reglamentarios, Ley 200 de 1936)
Sistema National de Areas Protegidas.
Derecho Registral y Notarial. (Decreto - Ley 1579 de 2012)
Bienes (cbdigo civil.)
Normatividad Catastral *

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendtzaje continue
• Orientatibn a Resultados
• Orientatibn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptacibn al cambio
• Compromiso con la organizadbn
• TrabajoenEquIpo

• Aporte tbcnico-profeskmal
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentadbndedecisiones
• Direccibn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones

t
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VII. REQUISUOS DE F0RMACI6N ACAD^MICA Y EXPERIENCIA
formaci6nacad£mica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHOYAFINES. Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS'FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en: Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA:NBC: DERECHOYAFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

•:;<..
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Especializado
COdlqo: 2026
Grade: 18
Ntimero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerca la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciGn de gestiDn y manejo de Areas protegidas

• GRUPO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO EINNOVACION-
III. PROPdSUO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de formuladdn, aneilisis, evaluaddn y defintetdn de lineamientos y directrices conceptuales y 
metodoldgicas para el manejo, administraddn y mantenimiento del Sistema de Informaddn de la entidad que contribuyan 
al cumplimiento de la misidn y los objetivos institudonales en el marco de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y promover la creacibn y operadbn de grupos de grupos interdisdplinarios para la formuladdn de programas 

y proyectos reladonados para la implementadbn de los Sistemas de Informadbn Institucional, en el marco de la 
normatividad que expkJa el Ministerio de Tecnologlas de la informadbn y las Comunicaclones, 

2. Administrar la informadbn de sensoramiento remoto de la entidad y definir lineamientos a nivel nadonal para la 
adquisiddn de datos de sensoramiento remoto tales como imdgenes satelrtales (bpticas y de radar), imbgenes de 
drones, fotograflas aereas osimilares, para obtener informaetbn sobre el estado de las areas administradas por Parques 
Nadonales Naturales de Colombia.

3. Coordinar la organizacibn de la informacibn relacionada con la planificadbn y monitoreo de las areas protegidas acorde 
a los aplicath/os y los lineamientos del sistema de informacibn institucional establecido.

*
4. Estudiar, evaluar y conceptuar en la generadbn de informadbn tematica concemiente a los conceptos tbcnicos de

evaluadbn y seguimiento reladonados con licendas, concesiones, permisos, autorizadones de proyectos, obras y 
actividades que se desarrollan en las areas protegidas en el marco de la normatividad vigente.______________

5. Partidpar en la formuladbn, generadbn y anblisis de informadbn tematica de soporte para realizar las actualizadones 
de los planes de manejo de las areas protegidas de conformidad con los procesos y procedimientos estableddos.

6. Articular y promover con el nivel territorial y nivel local, la implementadbn de lineamientos, directrices y acetones que 
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas para el sistema de informadbn institucional.

7. Proponer y partidpar en la implementadbn de los procedimientos e instrumentos que permitan el manejo de la 
informadbn de la entidad en forma segura en el marco de los lineamientos para adoptar politicas de seguridad de la 
informadbn emitida por el Ministerio de Tecnologlas de la Informacibn y las Comunicadones.

B. Generar lineamientos tbcnicos conceptuales y metodolbgicos para la gestibn tembtica, administradbn, consolidadbn del 
sistema de informadbn predial de la entidad, desde los componentes fisicos y iundicos para predios.

9. Gestionar y partidpar en la realizadbn de alianzas convenios y contratos intermstitudonales reladonados con procesos 
de disefio uso y evaluadbn de tecnologlas de comunicadbn que contribuyan a desarrollar los objetivos y metas de la 
entidad en materia de sistemas de Informadbn.

10. Preparar, responder y presentar los informes y requerimientos internes y extemos que le sean requeridos, con la 
oportunidad y periodiddad definida para tal fin.

11. Desempefiar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad, Legisladbn Ambiental y en espedal del Sistema de Parques Nadonales y el SINAP.
Plan Nadonal de Desarrollo
Planes Nadonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinadbn intersectorial e intemactonal
Planificadbn, desarrollo y evaluadbn de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a Resultados
» Orientadbn al Usuario y al Ciudadano

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efediva
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• Adaptacibn al cambio
• Compromiso con la organizacion
• Trabajoen Equipo

• Gestibn de Procedimientos
• Instfumentacibndededsiones
• Direccion y desarrollo de personal
• Tomadedecisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACAD^MICA Y EXPERIENCIA
FORMAClON ACAD&MICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en: •'i

NBC: INGENIERIA ELETRONICA TELECOMUNICACIONES Y 
AFINES.
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: GEOLOGIA OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES
NBC: INGENIERA AMBIENTAL Y SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA ELETRONICA TELECOMUNICACIONES Y 
AFINES.
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: GEOLOGIA OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES
NBC: INGENIERA AMBIENTAL Y SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Profesional EspecializadoDenomlnaci6n del Empleo:

C6digo: 2026
Grado: 18
NCimero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisfon directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClON DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS 

GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Realizar la evaluation y seguimiento a los proyectos, obras y adividades que se desarrollen en las Areas bajo administration 
de Parques Nacionales Naturales con base en su viabilidad ambiental y legal, asl como a los permtsos, concesiones y 
autorizationes que otorga la Entidad en el marco de sus funtiones y demds labores propias del proceso de Autoridad 
Ambiental.

IV. OESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar y revisar la documentation pertinente en materia de permisos, concesiones y autorizationes que se encuerv 

tren en trdmite en la Entidad.
2. Conceptuar y realizar andlisis sobre proyectos, obras o adividades materia de licentiamiento ambiental y otras obras 

que se pretenda implementar en las Oreas bajo administration de Parques Nationals Naturales.
3. Orientar y apoyar el trOmite de registro de reservas naturales de la sotiedad civil, en el marco de la normatividad vigente.
4. Apoyar el seguimiento ambiental relacionado con licentias, concesiones, permisos y autorizationes de proyedos, obras 

de infraestrudura o adividades realizadas dentro de las Oreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
5. Evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con el manejo integral del recurso hldrico y concesiones ecoturisticas.
3. Apoyar la implementation del proceso de Autoridad Ambiental en lo relacionado con la estrategia de Prevention, Vigi- 

lantia y Control y los procesos santionatorios administratrvos de competencia de la SubdirectiOn de GestiOn y Manejo 
de Areas Protegidas.

7. Proyedar las respuestas a las consultas presentadas por los entes de control, dentro de los tOrminos establetidos por 
la ley y la norma.

B. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de GestiOn Institutional y la observancia de sus recomenda- 
clones en el Qmbito de su competencia.

9. Desempeflar las demOs funtiones asignadas de acuerdo con el nh/el, la naturaleza y el Orea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Estrudura del Estado.
Politicas publicas estatales.
Plan National de Desarrollo.
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
Estudios de impado ambiental de proyectos 
Modelo Integrado de PlaneaciOn y GestiOn • MIPG. 
Manejo de herramientas ofimOticas 
GestiOn del conodmiento e innovation.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• Orientation a resultados,
• Orientation al usuario y al tiudadano,
• Compromiso con la organization.
• Trabajo en equipo,
• Adaptation al cambio,

• Aporte tOcnico-profesional.
• ComunicaciOn efediva
• GestiOn de procedimientos
• Instrumentation dedecisiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de decisiones.
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VII. REQUISITQ3 DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTALY AFINES 
NBC: AGRONOMIA 
NBC: ZOOieCNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Veinticinco (25) tmeses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACI6N EN
Areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: AGRONOMIA 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: INGENIERlA AGRON6MICA, PECUARIA Y AFINES

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Espedalizado
C6dlgo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencla: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directe

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciGn de gestiGn y manejo de Areas protegioas

♦GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO-
III. propGsito principal

Orientar el andlisis, la ejecucidn y el seguimiento de Instrumentos t§cnicos, proyectos, estudios, reglamentaciones y derr^s 
actividades de ecotunsmo que se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, acorde a su plan 
de manejo, su impacto y viabilidad ambiental

IV. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar lineamientos tfecnicos que soporten inidativas eco turisticas para las dreas y el Sistema de Parques que se 

orienten como una estrategia de conservacidn y que est&n de acuerdo con su funddn amortiguadora, los procesos de 
ordenamiento de sus zonas aledaftas y con los desarrollos regionales en el tema.

2. Orientar y partidpar en la elaboradbn de directrices t&nicas, formuladdn de politicas nacionales, procesos de
planificaddn regional y reglamentadones relacionadas con programas y actividades eco turisticas que involucren al 
Sistema de Parques Nadonales Naturales y el SINAP._______________________________________

3. Generar y orientar el disefio, implementaddn, monitoreo y seguimiento de lineamientos tfecnicos, conceptuales y 
metodoldgicos que aporten en la formuladdn e implementacidn de los planes de manejo de las dreas del Sistema de 
Parques Nadonales Naturales.

i. Proyectarconceptos tfecnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicadones, respuesta a petidonesydemSs 
actuadones de la dependenda que se le astgnen con la oportunidad y periodiddad definida para tal fin._________

5. Preparar y orientar la elaboracidn de informes, conceptos t&cnicos reladonados con concesiones, permisos y proyectos, 
programas, actividades e inidativas de ecoturismo a realizarse dentro de las dreas del Sistema de Parques Nadonales 
Naturales.

5. Apoyar el desarrolio del Sistema Integrado de Gestidn Institutional y la observanda de sus recomendadones en el 
ambito de su competenda._______________________________________________________

7. Desempefiar las demds funtiones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefto del 
cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad, Legisladdn Ambiental y en especial del Sistema de Parques Nadonales y el SINAP.
Plan National de Desarrolio
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinatibn intersectorial e international
Planificadbn, desarrolio y evaluadbn de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestibn de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

■ Aprendizaje continue
• Orientatibn a Resultados
• Orientatibn al Usuario y al Ciudadano 
« Adaptatibn al cambio
• Compromiso con la organizatibn
• Trabajoen Equlpo

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicatibn elective
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentadbn de detisiones
• Direccibn y desarrolio de personal
• Toma de detisiones
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Vli. REQUISITOS DE FORMACldN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
formaci6n acadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGlA YAFINES 
NBC: ZOOlECNIA 
NBC: AGRONOMIA.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES 
NBC: INGENIERIAAGRlCOLA, FORESTAL YAFINES 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC: ZOOT^CNIA 
NBC: AGRONOMIA.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERIA CIVIL YAFINES 
NBC: INGENIERIA AGRlCOIA FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA YAFINES

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Espedalizado
Cddigo: 2028
Grade: 18
Niimero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien elerza la supervlston directa

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS • GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO-

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Formular y coordinar la implementacidn de las polliicas y estrategias en materia de participacMn social para la Conservaci6n 
del Sistema de Parques Nadonales Naturales de Colombia.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar con las Oirecciones Territoriales y sus dreas adscritas la construccidn conjunta de los planes de trabajo y 

sus mecantsmos de seguimiento orientados hacia la concertaddn de estrategias especiales de manejo de acuerdo 
con los lineamtentos establecidos porel jefe inmediato,

2. Emitir conceptos ttenicos para la toma de decisiones relacionadas con la implementacidn de la politica de partidpaddn 
social en la conservaddn.

3. Proponer los lineamientos para la construcridn, implementacidn y evaluaddn de los acuerdos de uso y manejo de los 
recursos naturales de las diferentes comunidades, de acuerdo con lo estableddo en la Politica de Partidpaddn Social 
de la entidad.

4. Proponer planes, programas y proyectos para la generaddn de capaddades locales en la consolidacidn de estrategias 
espedales de manejo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Generar mecanismos de participacidn y concertaddn con los grupos 6tnico$ que tienen inddenda en el uso y 
conservacidn de los valores naturales y culturales de las dreas del Sistema de Parques, conforme a los lineamientos 
estableddos.

5. Participar en la coordinaddn de las acciones tendientes a la soluddn de conflictos con los grupos dtnicos. derivados 
del manejo de las dreas del sistema de parques, conforme a los lineamientos de la direeddn general.

7. Apoyar la coordinaddn con las instandas pertinentes los procedlmientos para el desarrollo de la consults previa, en
los procesos reladonados con la administradbn y el manejo de las dreas del sistema de parques, acorde con los 
lineamientos del jefe inmediato.___________________________________________________________

8. Promover la partidpaddn de los adores estratdgicos en el cumplimiento de la misidn institutional mediante el liderazgo
y coordinaddn de la Mesa de Partidpaddn del Sistema National de Areas Protegidas (SINAP)._______________

9. Desempeflar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Cobmbiano
Plan National de Desarrollo
Sistema National de Areas Protegidas
Legisladdn Ambiental y de los recursos naturales renovables
Legisladdn sobre minorias dtnicas
Derecho Administrativo
Derecho Constitutional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientatidn a Resultados
• Orientatidn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptatidn al cambio
• Compromiso con la organizaddn
• Trabajo enEquipo

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicatidn efectiva
• Gestidn de Procedimientos
• Instrumentatidn de decisiones
• Direccidn y desarrtilo de personal
• Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N acadSmica Y EXPERIENCIA
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formaciOn acadEmica EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGiA, ARIES LIBERALES 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGiA, ARTES LIBERALES 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA. ■

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaciGn

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6dlgo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencla: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supeivisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClON DE SOSTENIBIUDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

III. PROPdSITO PRINCIPAL
Elaborar e implementar la estrategia de sostenibilidad financiera del Sistema National de Parques Nacionales orientado a la 
generation de recursos que contribuya con el cumplimiento de los objetivos institucionales, y apoyar la coordination del 
SINAP en los temas de su competencia,

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y evaluar las estrategias e instrumentos econOmicos y finantieros y la canalization de recursos derivados

de la conservation de fuentes hldricas de las Oreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.____________
2. Elaborar e implementar las estrategias de oferta y demanda de recurso hidrico por sectores product!vos, que permrtan 

la canalization de recursos econOmicos para el Sistema de Parques Nacionales Naturales y para el apoyo a la 
coordination del SINAP.

3. Preparar e implementar metodologias para la valoratiOn econOmica de los servicios ecosistOmicos orientados a la
creaciOn de instrumentos y/o negocios ambientales de acuerdo con las pollticas institucionales establetidas.______

4. Coordinar con instituciones publicas y privadas alianzas estratOgicas para el disefio, desarrollo y positionamiento de 
negocios ambientales a partir de los bienes y seividos ofretidos por las Oreas del sistema de Parques Nacionales 
Naturales.

5. Preparar e implementar procedimientos e instrumentos econOmicos requeridos por la SubdirectiOn de Sostenibilidad y
Negocios Ambientales para meiorar la prestaciOn de servicios a su cargo___________________________

6. Emitir los conceptos requeridos de conformidad con los temas de su competencia y de conformidad por las directrices
impartidas por el Subdirector.______________________________________________________

7. Acompafiar y apoyar la coordination del SINAP, en el marco de las mesas de sostenibilidad financiera de los SIRAP en
los temas de su competencia_______ __________________________________________ ,

8. Desempefiar las demOs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempefto del 
cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Plan National de Desarrollo
Funtionamiento y funciones del estado Colombiano y sus instituciones
Instrumentos econOmicos y finantieros
Sistema National de Areas protegidas
Sistema National de Parques Nacionales
Conotimientos en finanzas y presupuesto publico
Conotimientos en formulation, disefio y evaluation de proyectos de Inversion
Conotimientos en negocios ambientales
Conotimientos en mecanlsmos de finantiatiOn
Conotimientos en herramientas administrativas, operative y ofimOticas
Normatividad en recurso hidrico
Norma tividad en ecoturismo
Conotimientos en el cOdigo de los recursos Naturales y normatividad amblental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientation a Resultados
• Orientation al Usuario y al Ciudadano
• Adaptation al cambio
• Compromiso con la organization
• TrabajoenEquipo

• Aporte tOcnico-profesional 
« ComunicatiOn efectiva
• GestiOn de Procedimientos
• Instrumentation de decisiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClPN ACADIrMICA Y EXPERIENCE
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FORMACldN ACAD^MICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ECONOMiA.
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON

Veinticinco (25) meses DE EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN

Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:
Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: ECONOMiA.

NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON

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
Denominacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 16
Numerode Cargos: Once (11)
Dependencla: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClPN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE CONTRATOS-

111. propOsito PRINCIPAL
Orientar e implementar la aplicacidn de los procedimlentos contractuales que se lleven a cabo a Nivel Central y Territorial de 
acuerdo con las pollticas y directrices impartidas por la Subdirecddn Administrativa y Financiera y la norma que rige sobre la 
materia.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar que los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales del nivel Central, se efeduen de 

conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en observanda de los procedimlentos establecidos por la 
entidad.

2. Verificar el cumplimiento de los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales del Nivel Temtorial, de 
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en observanda de los procedimlentos establecidos por la 
entidad.

3. Revisar y verificar los estudios previos para inidar el proceso de contrataddn, de acuerdo con la normativa vigente.
4. Preparar, revisar y presenter los informes de gestidn del Grupo de Contratos que le sean solidtados por las instandas del

Nivel Central y/o los organlsmos de control con la oportunidad requerida._____________________________
5. Adelantar el seguimiento presupuestal, verificaddn de certificados de disponibilidad presupuestal y registros

presupufestales, en conjunto con la Coordinaddn Financiera para la optimizacidn de la ejecuddn presupuestal.______
6. Recopilar las normas y conceptos juridicos que en materia contractual deban mantenerse actualizados con el fin de

qarantizar la prestaddn adecuada de los servidos a cargo del Grupo de Contratos.______________________
7. DesempeAar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrath/o
Derecfio publico
Contratacfon Estatal
Gestidn administrativa y finandera
Pollticas piiblicas estatales.
Modelo Integrado de Planeaddn y Gestfon • MIPG.
Nonnas sobre contratadbn administrativa.
Aplicadones como SECOPII, SIGEP, SIRECI. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a Resultados
• Orientaddn al Usuario y al Ciudadano
• Adaptaddn al cambio
• Compromiso con la organizaefon
• TrabatoenEquipo

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de Procedimlentos
• Instrumentaddn de dedsiones
• Direcddn y desarrollo de personal
• Toma de dedsiones

(

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO YAFINES.
Veintidnco (25) meses de EXPERIENCE

Tltulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACI6N EN AREAS PROFESIONAL RELACIONADA.
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulode PROFESIONAL en:
Cuarenta y nueve (49) meses-de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DERECHO Y AFINES.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciOn

Nivel: Profesional *
Denomlnaci6n del Empleo: Profesional Especlalizado
Cddigo: 2028
Grade: 16
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervrsidn directa

II. AREA FUNCIONAL
DlRECCtftN GENERAL -GRUPO DE COMUN1CACIONES-

III. PROPCSUO PRINCIPAL
Disefiar e implementar las estrategias de comunicaddn que permitan el posicionamiento de las actuaciones de parques 
Nacionales nalurales, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direcddn General.

IV. DESCRIPCI6N OE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer e implementar los crrterios para el disefio del material gr^fteo, impreso y multimedia relacionado con comunica-

ci6n la interna, externa y comunitaria de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin. _____
2. Proponer planes y proyectos que aporten al fortaledmiento de la estrategia de comunicacttn de la entidad en articulacidn

con las direcdones territoriales, de acuerdo con las instructiones impartidas por el jefe inmedlato.______________
3. Apoyar en el disefio de centres de interpretadbn ambiental y seftalizaddn de las &reas protegidas del sistema, en coordi- 

nad6n con las instandas pertinentes. 
4. Coordinar con las instandas respedivas el disefio y montaje de eventos en los que se promueva el posidonamiento de

parques Nadonales Maturates, de conformidad con los lineamientos de la direeddn general._______________ __
5. Apoyar en la elaboraddn del portafolio de productos de divufgacidn, produccidn y publicacibn del material de promoddn 

de Parques Nadonales Naturales de Colombia de conformidad con las estrategias de comunicaddn implementadas
6. Implementar las estrategias de comunicaddn con comunidades y grupos representativos reladonados con las areas

protegidas en la produccidn de piezas que apoyen el cumplimiento misional.___________________________
7. Coordinar la elaboraddn y aplicaddn de mecanlsmos de evaluaddn que permitan verificar la implementaddn de la

estrategia de comunicaddn, disefiada._________________________________________________
8. Desempeflar las dem&s fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del 

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado colombiano 
Planeaddn estrat&gica y evaluacidn de proyectos.
Sistema Nadonal de Areas protegidas
Metoddoglas para el desarrollo de campafias publidtarias.
Manejo de medios de comunicaddn y reladones publicas
Manejo de herramientas de disefio vectorial, editorial y de retoque digital.
Conodmiento en disefio y diagramaddn de material grafico aplicado al tema ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizaddn
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio

• Aporte t6cnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimlentos
• Instrumentaddn de dedsiones
• Direcddn y desarrollo de personal 
» Tomadededsiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISEfiO.
NBC: PUBLICIDAD Y AFINES Diednueve (19) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

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

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: DISEINIO.
NBC: PUBUCIDAD V AFINES

Cuarenta y tres (43) mesas de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional, en los cases reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciQn

Nivel: Profesional
Denomlnaclbn del Empleo: Profesional Especializado
Cbdlgo: 2028
Grado: 16
Niimero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supetvtsibn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURlDICA

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Realizar la proyeccibn y presentsctbn de conceptos juridkxts, proyectos de ley, decretos y consultas de carbcter legal 
que se reladonen con la administratibn y prestadbn de los servictos a cargo de la entidad, asi como atender las peticiones 
de la rama jurisdictional de acuerdo a las normas viqentes.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulatidn, disefio, organizatibn, ejecutibn y control de planes y programas que sean de 

competenda de la Ofitina Asesora Jurldica de acuerdo con los lineamientos establetidos y la normatividad vigente.
2. Proyectar las respuestas a los derechos de peticibn y consultas que le sean asignados por el Jefe de la Oficina 

Asesora Jurldica,
3. Elaborar los conceptos jurldtcos que en materia ambiental y administrativa le sean encomendados de conformtdad 

con las normatividad vigente y los lineamientos institutionales.
4. Participar en la elaboratibn de proyectos de ley, decretos y dembs actos administrativos que le sean asignados por 

el Jefe de la Ofitina Asesora Jurldica,
5. Brindar acompaftamiento juridico en las actuationes que le sean asignadas por el Jefe de la Ofitina Asesora Jurldica.
6. Participar en los estudios e investigationes que permitan mejorar la prestacibn de los servitios a cargo de la Oficina 

Asesora Jurldica.
7. Desempefiar las dembs funtiones asignadas y que correspondan con el nrvel, la naturaleza y el brea de desempefio 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funtionamiento y normatividad general del Estado Cdombiano
Planes Naclonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Legislacibn sobre minorias btnicas
Manejo y recuperatibn de bienes de uso publico, baldios y fiscales
Derecho Administrativo
Derecho Constitutional
Derecho Publico
Manejo de herramientas ofimbticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicatibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentatibndedecisiones
• Directibn y desarrollo de personal
• Tomadedetisiones

• Aprendizaje continue
• Orientatibn a resultados
• Orientatibn al usuario y al tiudadano
• Compromiso con la organizacibn
• Trabajoenequipo
• Adaptatibn al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO YAFINES.
Diecinueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN

Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

t
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.NBC: DERECHOYAFINES

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

•I
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6dlgo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Trece(13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien elerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPdSITO PRINCIPAL
Atender los asuntos de relaciones exteriores de orden fronterizo o regional en los que partidpa la Entidad y los 
reladonados con la Cooperaddn T6cnica Intemadonal, de conformidad con las directrices estableddas per la Entidad y 
dando cumplimiento a la normatividad aplicable,

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestkmar y tram'rtar petidones del Ministerio de Reladones Exteriores, del Ministerio de Ambiente y/o de la Agenda 

Presidendal para la Cooperaddn Intemadonal de Colombia en asuntos ambientales, con paises fronterizos, 
espedalmente los reladonados con dreas protegidas, y/o de Cooperaddn Ttanica Intemadonal, de conformidad 
con procedimientos y politicas estableddas por la entidad,

2. Preparar, de manera coordinada y concertada con las demds dependendas de la Entidad, los conceptos t&nicos 
y/o documentos reladonados con los asuntos de reladones exteriores de orden fronterizo o regional en los que 
partidpa la Entidad y, de acuerdo con las competendas institudonales y a los procedimientos y tiempos estabieddos.

3. Participar en los procesos y actividades para el posidonamiento intemadonal de PNN reladonados con los asuntos 
de reladones exteriores, a partir de los documentos formulados o concertados as! como reportar los resultados y 
productos, segun la coordinaddn interinstitudonal que se requiera y de acuerdo a las competendas de la Entidad,

4. Realizar y reportar informes de seguimiento, intemo y extemo de los compromisos derivados de los acuerdos
bilaterales fronterizos y/o reqionales, de acuerdo a los procedimientos y tiempos estabieddos,_____________

5. Consolidar y mantener actualizado el portafolio de oferta y demanda de prioridades y/o proyectos de cooperaddn
t&cnica, espedalmente de cooperaddn sur-sur, con base en las prioridades de la Entidad, de acuerdo a la 
normatividad vigente y los procedimientos y canales de comunicaddn estabieddos por la Entidad__________

6. Gestionar, formular y hacer seguimiento a los proyectos de cooperaddn tdcnica intemadonal de interds para la 
institucidn, espedalmente los emergentes en las Comisiones Mixtas, de acuerdo con la normatividad vigente y los 
procedimientos y canales de comunicaddn estabieddos por la Entidad,

7. Orientar y apoyar a las otras dependendas de la entidad en el desarrollo de actividades, eventos y reuniones de 
cardcter bilateral o que se desprendan como compromlso de las instancias bilaterales o regionales de negociaddn 
y/o de cooperaddn tdcnica,

8. Desempefiar las dem&s funciones aslgnadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad ambiental del Estado Colombiano 
Conodmiento general del Sistema Nadonal de Areas Protegidas de Colombia 
Manejo de Areas Protegidas
Desarrollo Sostenible Formuladdn y redaeddn de proyectos de Cooperaddn Tdcnica Intemadonal y Manejo de Marco 
Ldgico
Cooperaddn Tdcnica Sur-Sur de Colombia 
Conservaddn Transfronteriza
Convenio de Diversidad Bloldgica reladonado con dreas protegidas
Conodmiento acerca de Organismos de Cooperaddn Tdcnica Regional como la OTCA, CAN, OEA 
Conodmientos generates de los slstemas nadonales de dreas protegidas de paises fronterizos y/o de la Regidn. 
Estrategias de Negodacidn Bilateral de Colombia con paises vednos 
Redaeddn de textos tdcnicos.
Competendas del nivel B2 de inglds certificado. 

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizacidn
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio_________

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de decisiones
• Direcddn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGfA YAFINES 
NBC: ADMINISTRACION
NBC: GENOA POLllICA, RELACIONESINTERNACIONALES. 
NBC: INGENIERfA INDUSTRIAL Y AFINES 
NCB: ECONOMlA. Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Competenclas del nivel B2 de ingles debidamente certificado por 
autorldad competente.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlAYAFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: GENOA POLlTICA, RELACIONES INTERNACIONALES. 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NCB: ECONOMlA.

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Competencias del nivel B2 de Ingles debidamente certificado por 
autorldad competente.

j
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

Nivel: Profeslonal
Denomlnacl6n del Empleo: Profeslonal Espedalizado
C6<1Ibo: 2028
Grado: 16
NOmero de Cargos: Trece(13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTI6N DEL RIESGO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones en materia de prevenddn y atenddn de emergenclas por fenbmenos naturales e incendios forestales 
y demds situadones que demanden la atenddn de organismos operatives en las Areas Protegidas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales, siguiendo los lineamientos institudonales y directrices del Sistema Nadonal de Gestidn 
del Riesgo de Desastres.- i

iv. descripciGn DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar y adelantar el seguimiento a las acdones que sean definidas por el superior jereirqutco para la prevenci6n 

y atenddn de las emergendas generadas por desastres naturales e incendios forestales en las dreas protegidas, de 
acuerdo con los lineamientos institudonales y directrices del SNGRD.

2. Realizar las capadtadones al personal de las dreas protegidas para la atenddn como primer respondiente ante
situadones de emergenda generadas por fendmenos naturales e incendios forestales, con base en los ptanes de 
contingenda aprobados por la Subdirecdbn de Gestibn y Maneio de Areas Protegidas._________________

3. Analizar y evaluar la Informaddn emitida por las entidades del SNGRD y remitir a las Areas protegidas involucradas, 
las alertas correspondientes para la implementadbn de medidas preventivas. de acuerdo con el nivel de alerta.

4. Reportar a las entidades competentes, la informadbn de los eventos causados por fenbmenos naturales e incendios 
forestales ocurridos al interior de las Areas protegidas, comoaporte para la generadbn de estrategias de prevencibn 
y atenddn a nivel nacional.

5. Consolidar y sistematizar la informacibn sobre emergendas causadas por fenbmenos naturales e incendios 
forestales presentados en las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nadonales con el fin de adelantar los anAlisis 
correspondientes que permitan identificar la dinAmica de los eventos para la toma de dedsiones por parte de la 
entidad.

3. Generar y mantener alianzas interinstitudonales que fadliten las acdones de prevendbn y atendbn de desastres en 
las Areas protegidas del Sistema de Parques Nadonales Naturales, de acuerdo con los lineamientos institudonales.

7. Desempefiar las demAs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeflo del 
cargo.

V. FUNCIONES TRANSVERSALES COMUNES
> Realizar actividades encaminadas al cumplimiento de las politicas, y directrices del ModeFo Integrado de Planeadbn 

yGestibn -MIPG,
> Asistir a los comitbs tbcnicos y las reuniones de actualizacibn correspondiente.
> Propordonar y dar respuesta con calldad y oportunidad a todos los requerimientos interpuestos por la ciudadania en 

general y los organismos de control.
> Recolectar, procesar y validar la informadbn que le sea aslgnada

*

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Plan Nadonal para la Gestlbn del Riesgo de Desastres
Marco legal del Sistema Nadonal para la gestibn del riesgo de Desastres, SNGRD
Conodmientos sobre desastres naturales e Incendios forestales.
Amenazas, vulnerabilidades y nesgos de un ecoslstema
Acdones de carActer polidvo
P races os de delitos ambientales
Planeadbn estratbgica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestibn de Calidad
Manejo de henamientas ofimAticas. _________________
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn efediva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentation de decisiones
• Direccibn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA AMBIENTAL SANITARIA Y AFINES
NBC: INGENIERiA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA INDUSTRIA Y AFINES

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profestonal en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA AMBIENTAL SANITARIA Y AFINES
NBC: INGENIERiA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA INDUSTRIA Y AFINES

Cuarenta y tres (43) meses DE EXPERIENCE 
PROFESIONALRELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

i
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MANUAL ESPECIf ICO DE FUNC10NES Y DE COMPETENCtAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Espedalizado
C6dlgo: 2028
Grado: 16
Niimero de Cargos: Trece(13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejetza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClCN DE GESTldN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS 

•GRUPO DE GESTION EINTEGRACION DEL SINAP-
in. propCsuo PRINCIPAL

Orientar las bases t&cnicas y demds acciones que promuevan el incremento de la representativklad eco sist^mica del 
pals, de conformidad con el plan de accttn del SINAP.

IV. DESCRIPCI6N DE PUNCIONES ESENCIALES
1. Promover y Coordinar la actualizaddn permanente de la identificacidn y definicidn de prioridades de conservation in 

silu para el SINAP y para el SPNN y su articulation en las diferentes escalas. 
2. Aportar tOcnicamente en la definition de elementos conceptuales y tOcnicos para el disefto de instrumentos (Ocnicos, 

normativos, de planeatiOn y de politica para la consolidation del Sistema National de Areas Protegidas, asi como 
acompafiar y apoyar tOcnicamente a las Direcdones Territoriales en lo reladonado con el SINAP. 

3. Orientar y acompaftar el proceso de identification, reserva, alinderamiento y ampliation de Oreas del sistema de 
PNN en coordination con las Direcdones Territoriales.

4. Apoyar a la SubdirecciOn de GestiOn y Manejo de Areas Protegidas y a las Direcdones Territoriales en la formulation,
seguimiento y evaluation de proyectos dirigidos a la consolidation del Sistema National de Areas Protegidas, como 
un sistema completo, ecolOqicamente representativo y efectivamente qestionado._______________________

5. Generar espacios y mecanismos de articulation necesarios para la conceriatiOn entre los adores del SINAP, de los 
instrumentos tOcnicos, normativos. politicos y de plantficaciOn, para la consolidation del SINAP,

6. Aportar en el disefio e implementation del Sistema de Information del Sistema de Parques Nacionales Naturales, 
desde los requerimientos de los temas de su competentia, cumpliendo con los pardmetros con los parOmetros de 
administration Indkados para el efedo.

7. Orientar tOcnicamente la adualizatiOn permanente del Registro Unico National de Areas Protegidas acorde a la
legislation vigente para el Sistema National de Areas Protegidas.__________________________________

8. Presentar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos de su competentia y en cumplimiento de los 
procedimientos establetidos por la entidad.

9. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de GestiOn Institutional y la observancia de sus recomendaciones en el 
Qmbito de su competentia.

10. Desempeftar las demOs funtiones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funtionamiento y normatividad general del Estado Colombiano Normatividad y Legislation Ambiental 
Convenio de Diversidad BiolOgica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas 
Plan National de Desarrollo 
Politicas Ambientales del Estado
PlanificatiOn, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos.
Ordenamiento Territorial
PlanificatiOn y Manejo de Areas protegidas
GestiOn de sistemas de Areas protegidas
Coordination interinstitutional y participation comunitaria
Sistema de GestiOn de Calidad
Conotimiento en herramientas admlnlstrativas, operatfvas v ofimAticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte tAcnico-profesional
• ComunicaciOn efectiva
• GestiOn de procedimientos
• Instrumentation de detisiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de detisiones

• Aprendizaje continue
• OrientatiOn a resultados
• OrientatiOn al usuario y al tiudadano
• Compromiso con la organization
• Trabajo en equip©
• Adaptation al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
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EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORE3TALY AFINES.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMlA
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA
NBC: INGENIERlA AGRON0MICA, PECUARIAY AFINES
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES
NBC: TRABAJO SOCIAL Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMlA
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA
NBC: INGENIERlA AGRON0MICA, PECUARIAY AFINES
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES
NBC: TRABAJO SOCIAL Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profeslonal
Denomlnacldin del Empleo: Profeslonal Espedalizado
C6digo: 2028
Grado: 16
Ntimerode Cargos: Trece(13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClON DE GESTlCN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

•GRUPO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de formuladPn, anSlisls, evaluaci6n y definicnin de lineamientos y directrices en materia de 
gestibn de informacton tematica que contribuya a la implementaci6n de los Sistemas de Informac<6n de la entidad.

IV. DESCRIPClCN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover la creadbn y operacibn de grupos interdisciplinarios para la formuladbn de programas y proyectos

relacionados con los Sistemas de Informactbn, tanto de la entidad como del Sistema de breas proteqidas.______
2. Generar informadbn tembtica y de andlisis como soporte para realizar las actualizadones de los planes de manejo 

de las breas proteqidas.
3. Realizar conceptos tbcnicos y documentos que le sean requeridos reladonados con los desarrollos temdticos y de

anblrsis de la informadbn generada para el manejo de las breas proteqidas.________________________
4. Apoyar a la Subdirecdbn de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en la organizadbn y manejo de la informaddn

geogr&fica reladonada con el SINAP mediante el empleo de los Sistemas de Informacibn de la entidad._______
5. Realizar informes peribdtcos y efectuar el anblisis de informacibn geogrbfica tembtica como apoyo al desarrollo de 

los planes y proyectos reladonados con la misibn institudonal.
6. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestibn Institudonal y la observanda de sus recomendadones en el 

bmbito de su competenda.
7. DesempeAar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeAo 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatrvkJad general del Estado Colombiano
Sistemas de Informadbn Geogrbfica
Cartografia
Sistema de Gestibn de Calidad 
Evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Areas Protegidas
Normatividad y Legisladbn Ambiental 
Ordenamiento Territorial y Planifrcadbn Regional 
Conodmiento en herramientas ofimbticas

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resuttados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizadbn
• Trabajoenequipo
• Adaptadbn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efectiva
« Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de decisiones
• Direcdbn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones

i

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: BIOLOGtA, MICROBIOLOGlAY AFINES 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES Diednueve (19) meses de EXPERIENCE 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profeslonal en los cases reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERlA OE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA CIVIL 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 FUWCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Prcrfeslonal
Denominacl6n del Empleo: Profeslonal Espedalizado
C6dlao: 2028
Grade: 16
Numerode Cargos: Trace (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerca la supervlston directa

I). AREA FUNCIONAL
SUBOIRECClCN DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

• GRUPO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO EINNOVACION-
III. PROP6SfTO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las acciones encaminadas hada la orientaddn e implementaddn y consolidaddn de los Sistemas de 
Informaddn mediante la aplicacidn de metodologias para el procesamlento, almacenamiento. andlrsts y actualizaddn de los 
dates referendados para garantizar el fluio adecuado de la Informadbn en la entidad,

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar los raquerimientos de informa cten prasentados por las dependendas de la entidad que desarrollen p races os 

misionales con el fin de consolidar los sistemas de Informacidn definidos.
2. Orientar t&nlca y operativamente el desarrollo, inplementaddn y mantenlmiente del sistema de informacton de la entidad 

de conformldad con los llneamlentos estableddos.
3. Coordinar la estandarizaddn de informacttn generada tante de las Areas de apoyo, como en los asuntos misionales de la 

entidad.
1. Partidpar en la prayeccttn y divulgacten de las politicas, llneamlentos y estrateglas definidas por la entidad en materia del 

maneto de los Sistemas de Informaddn en los diferentes escenarios en donde se requlera.____________________
5. Definir los llneamlentos y administrar el dlsefte del Sistema de Informaddn quecontribuya en la toma de dedsiones de la 

entidad.
6. Formular, evaluar propuestas y prayectos reladonados con la Implementaddn y desarrollo de los Sistemas de Informaddn 

de la entidad.
7. Proyectar conceptes tAcnlcos reladonados con los asuntos de competenda del grupo de sistemas de informaddn de la 

entidad, de conformldad con los raquerimientos realizados.________________________________________
B. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestldn Institutional y la observanda de sus recomendaciones en el Ambito 

de su competenda
9. Desemperiar las demAs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeflo del 

cargo.
V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funclonamientoy normativldad general del Estado Colomblano 
Sistemas de Informaddn GeogrAfica • Cartografia 
Sistema de Gestldn de Calidad 
Evaluation de planes, pragramas y prayectos.
Areas ProtegWas
Normativldad y Legislation Ambiental 
Ordenamiento Territorial y Planificacldn Regional 
Conodmiento en herramlentas ofimAticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprandizaje continue
• Orientation a resuftados
• Orientation al usuario y al dudadano
• Compramiso con la organization
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambk)

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicaddn efectlva
• Gestldn de procedimlentos
• Instrumentation de dedsiones
• Direction y desarrollo de personal
• Toma de dedstones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulode PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES.
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIAUZAClON EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Dlednueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarieta profeslonal en los casos reg lamented os por ia ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

nttrtode PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: INGENIERiA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES.
NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGlA Y AFINES

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICAClGN

Nivel: Profesional
Denomlnacldn del Empleo: Profesional Especializado
C6dlgo: 2028
Grado: 16
NCimerode Cargos: Trece (131
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCIGN DE GESTlGN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

■GRUPO TRAMITES Y EVALUACION AMBIENT AL-
m. propGsito principal

DiseHar y orientar la aplicatidn de directrices ttcnicas que aporten en la proyeccidn de las estrafegias de manejo, en el 
marco del modelo y la ruta de planiftcaddn adoptados por la entidad y que aporten en la consolidacidn del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir los lineamlentos t&nicos, conceptuales y metodolbglcos, asl como la realizacidn de estudios necesarios para 

la evaluaddn ambiental y seguimiento de los permisos, trdmites, reglamentadones y dembs autorizadones 
amblentales, en coordinaddn con los gmpos que conforman la Subdirecdbn, de conformidad con la normatividad 
viqente. 

2. Preparar y consolidar los estudios, lineamlentos tbcnicos, conceptuales y metodoldgicos que orienten la planificaddn 
y el desarrollo de estrategias que orienten la planificaddn y el manejo del Sistema y las Areas de Parques Nadonales 
Maturates,

3. Generar y orientar el diserio, implementacidn, monitoreo y seguimiento de lineamlentos t&cnicos, conceptuales y 
metodoldgicos que aporten en la formuladdn e implementaddn de los planes de manejo de las Areas del Sistema 
de Parques Nadonales Naturales,

4. Preparar y orientar la elaboradbn de conceptos tdcnicos relacionados con las dreas del Sistema de Parques 
Nadonales Naturales de conformidad con la normatividad vigente.

5. Implementar articuladamente con el Nivel Territorial y el Nivel Local la ejecucidn de las directrices tdcnicas de manejo 
del Sistema y las dreas de Parques Nadonales Naturales, de conformidad con los lineamlentos estableddos y la 
normatividad vigente,

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenda de la dependenda y absotver consultas de 
acuerdo con los lineamlentos definidos para tal fin,

1. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodiddad definida para tal fin.
8. Apoyar los procesos de implementaddn y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continue que se adelanten 

en la entidad.
9. Desempeftar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 

cargo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Planes Nadonales Amblentales
Politicas Amblentales del Estado
Mecanismos de coordinaddn intersectorial e intemadonal
Normas tdcnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos. 
Conodmiento en herramientas adminlstrativas, operativas y ofimdtlcas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromlso con la organizaddn
• Trabajoen equipo
• Adaptacidn al cambio_________

• Aporte Idcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de decisiones
• Direccidn y desarrollo de personal 
« Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA YAFINES.
NBC: INGENIERlAAMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlAAGRiCOLA, FORESTALYAFINES
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERlAAGRON6MICA, PECUARIAYAFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES 
NBC: ADMINISTRACltiN

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACiGN EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: INGENIERlAAMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTAL YAFINES
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
NBC: INGENIERlA AGRONGMICA, PECUARIA YAFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES 
NBC: ADMINISTRAClGN

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. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denomlnaclbn del Empleo: Profesional Especializado
C6dlgo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Trees (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciGn de gestiGn y manejo de Areas protegidas

-GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO-
III. propGsito principal

Elaborar y orientar la aplicaci6n de directrices tdcnicas que aporten en el disefio de estrategias de manejo, en el marco 
del modelo y la ruta de plantficacibn adoptados por la Unidad y que aporten en la consolidacidn del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
V Preparar y orientar la elaboracidn de conceptos ttonicos relacionados con las Areas del Sistema de Parques 

Nacionales Naturales.
2. Preparar y consolidar estudios, lineamientos tAcnicos, conceptuales y metodoldgicos que orienten la planificaddn y 

el desarrollo de estrategias que orienten la planificactdn y el manejo del Sistema y las Areas de Parques Nacionales 
Naturales.

3. Implementar articuiadamente con las Direcdones temtoriales y las Areas la implementatibn de las directrices 
tAcnicas de manejo del Sistema y las Areas de Parques Nacionales Naturales. -

4. Estudlar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenda de la dependencla y absolver consultas de 
acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

5. Preparar los estudios e investigadones que le sean encomendados por el superior inmediato para el Sistema y las 
Areas de Parques Nadonales Naturales,

5. Generar y orientar el disefio, implementaddn, monitoreo y seguimiento de lineamientos t&cnicos, conceptuales y 
metodoldgicos que aporten en la formuladbn e implementaddn de los planes de manejo de las Areas del Sistema 
de Parques Nadonales Naturales,

7. Preparar y presentar los informes que le sean requerldos, con la oportunidad y periodiddad definida para tal fin.
8. Apoyar los procesos de implementaddn y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continue que se adelanten 

en la Unidad.
9. Desempefiar las demAs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefio 

del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Planes Nadonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinaddn intersectorial e intemadonal
Normas tdcnlcas de calidad en turismo sostenible.
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos.' 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimAticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuarlo y al dudadano 
« Compromise con la organlzacidn
• Trabajoen equipo
• Adaptaddn al cambio_________

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• , Instrumentaddn de dectsiones
• Direccidn y desarrollo de personal
• Tomadededsiones________
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y ARNES 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTALYAFINES 
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES 
NBC:INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIAS Y AFINES 
NBC: SOCIOLOGlA’, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGlAYAFINES 
NBC: INGENIERlA AGRiCOLA, FORESTALYAFINES 
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES 
NBC:INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARIAS Y AFINES 
NBC: SOCIOLOGlA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA. ;'

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

' !

t
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MANUAL ESPECIPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciDn

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenomlnacl6n del Empleo:

C6digo: 2028
Grado: 16
NOmero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la superviston directa

II. AREA PUNCIONAL
SUBD1RECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-

III. PROPCSITO PRINCIPAL
Desarrollar e implementar los planes y programas referidos a la administracidn de los recursos fisicos de la entidad, asi 
como controlar y resguardar los elementos para el desarrollo de los procesos administrativos teniendo en cuenta los 
principios de efictenda y eficacia y las politicas institudonales,

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar y articular con las Direcciones Territoriales los procesos relacionados con la administraddn de los 

bienes y servictos de la entidad. conforme la normatividad viqente.
2. Desarrollar, controlar y hacer segulmiento a las activldades concemientes al almacenamiento, custodia, 

mantenimiento, distribucidn e inventario de los elementos requeridos para el funcionamiento de la entidad, de 
acuerdo con los procedimientos estableddos.

3. Tramitar y hacer segulmiento en las Direcciones Territoriales y Nivel Central, el pago de los impuestos y tasas 
generados sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad, de acuerdo con la information emrtida por la 
Secretarta de Hacienda.

4. Proponer e implementar mecanismos para el control del consume de elementos y efectuar las repositiones de
acuerdo con la eiecucibn del Plan de Compras en cada dependencia._______________________‘

5. Elaborar bajo la orientation del Subdirector Administrative y Finantiero la programatiOn anuai de adquisiciones de 
conformidacl con las necesidades de cada dependencia, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecido

5. Realizar el registro, verification, codification y plaqueteo de los elementos que conforman el inventario de la entidad, 
indicando la ubicaciOn y estado de cada elemento y hatiendo el segulmiento a las Direcciones Territoriales y el Nivel 
Central, conforme los procesos y procedimientos establetidos para tal fin.

7. Llevar a cabo el aseguramiento de los bienes e intereses de la entidad en articulation con las Direcciones 
Territoriales y el Nivel Central de acuerdo con los procedimientos establetidos para tal fin

8. Articular con los corredores de seguros las acciones sobre las reclamatione$ y repositiones de las companias 
aseguradoras por la ocurrencia de siniestros que afecten los intereses asegurables de la entidad, de conformldad 
con las coberturas establecidas en las pOlizas de seguros.

9. Realizar los procesos de conciliation contable de propiedad planta y equipo con el Grupo de GestiOn Financiera y 
hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales y Nivel Central. 

10. Implementar, controlar y hacer seguimiento al sistema de gestiOn documental de la entidad de conformldad con la 
normatividad viqente.

11. Desarrollar las politicas, lineamientos y estrategias relacionadas con la atentiOn al ciudadano, en coordination con 
las Direcciones Territoriales y demOs dependencias.

12. Realizar el seguimiento y control a las Direcciones Territoriales y nivel central de las peticiones, quejas y recursos 
que le formulen a la entidad, en cumplimento de las normas y dispositiones vigentes respecto a los derechos que le 
asisten a los ciudadanos

13. Proponer e implementar procesos, procedimientos, mOtodos e instrumentos para mejorar la administration de bienes 
y servicios a cargo del Grupo.

14. Desempeflar las demOs funtiones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Ctiomblano 
Seguros
Recursos fisicos, a!mac6n e inventarios
Contabilidad
Presupuesto
gerencia de proyectos
ContratatiOn estatal
Administration de personal
Manejo en herramientas ofimOticas_________________
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacion efectiva
• Gesti6n de procedimientos
• Instrumentaciondedecisiones
• Direccidn y desanollo de personal
• Toma de decisiones

Aprendizaje continue 
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al dudadano 
Compromtso con la organizacidn 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ECONOMIA.
NBC: DERECHOYAFINES
NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA 

PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClbN EN
Areas relacionadas con las funciones del 
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ECONOMIA.
NBC: DERECHOYAFINES
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL 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 FUNC10NES Y DE C0MPETENC1AS LABORALES
I. I0ENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denomlnaci6n del Empleo: Profesbnal Espedalizado
C6dlgo: 2028
Grade: 16
NQmero de Cargos: Trece(13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisbri directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FIN ANCIERA'

-GRUPOOECONTRATOS-
III. PROPGSUO PRINCIPAL

Ejecutar y gestionar los procedimientos precontractuales, contractuates y postcontractuales repuerkJos por parte del Nivel 
Central y Territorial de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, en el marco de la normatividad vigente 
»obre la materia.

IV. OESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos precontractuales. contractuates y postcontractuales requeridos por el nivel Central 
y 0 Territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Resolver las consultas que se presenten en relacidn con los procesos de celebracibn, ejecucbn y liquidacidn de 
contratos que formulen las diferentes dependenctas de la entidad, y los particulares.

t

3. Realizar y preparar los informes que en materia contractual deban presentarse y en general aquel que en esta 
materia le sean requeridos por la Entidad.

4. Apoyar en el seguimiento presupuestal, verificacidn de certificados de disponibilidad presupuestal y registros 
presuputetales, en conjunto con la Coordinaddn Finantiera para la optimizacibn de la ejecucidn presupuestal.

5. Mantener actualizado el sistema de informaddn diseflado para tal fin para diligenciar, publidtar, registrar y hacer 
seguimiento de los procesos contractuales.

6. Adelantar los tdimites requeridos para realizar los procesos de celebracibn, ejecucbn y liquidacidn de convenios con 
el fin de garantizar que 6stos se ajusten al marco legal y a los planes, programas y proyectos de la entidad.

7. Desempefiar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 6rea de desempefto 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

rFundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho administratrvo 
Derecho publico 
Contratacbn Estate!
Politicas publbas estatales.
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn • MIPG.
Normas sobre contrataddn administrativa.
Plataformas como SECOP I, II, SIGEP, SIRECI y demds aplicaciones 
Gestbn administrativa y finandera
Conocimiento en herramientas adminlstrativas, operatives y ofimbticas

t

VI. COMPETENCIA8 COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resuitados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizacibn
• Trabajoen equipo
• Adaptacldn al cambio

Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacidn efectlva
• Gestbn de procedimientos
• Instrumentadbndededsiones
• Dlreccibn y desarrollo de personal
• Toma de d eels tones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACAOEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHOY ARNES.
Diecinueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.Fitulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN 

teEAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

farjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:
Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DERECHOY ARNES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Especlalizado
Cddlgo: 2028
Grado: 14
Nflmero de Cargos: Uno(i)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa ■

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCiGN SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
III. PROPGSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar la estrategia de sostenibilidad financiera del sistema nacional de dreas protegidas orientada a la 
generadbn de recursos que contribuya con el cumplimiento de los objetrvos institudonales, y apoyar la coordinacidn del 
SINAP en los temas de su compelenda.

IV. DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar el proceso de formuladbn, diseno e implementacibn de instrumentos econbmicos y financieros para ser 

aplicados en las areas protegidas.
2. Formular y desarrollar instrumentos t^cnicos y operatives orientados a la implementaddn de la estrategia de 

sostenibilidad finandera del SINAP.
3. Partidpar en el disefio de metodobglas y su implementaddn para la valoraddn econdmica de los servidos 

ecosistdmicos orientado al diseno de instrumentos y/o negodos ambientales, de acuerdo con las politicas institudonales 
estableddas,

4. Establecer alianzas interinstitudonales encaminadas a la implementackin y/o adopddn de nuevos incentivos e 
instrumentos econdmicos, tendientes al reconodmiento de los servidos ecosist&micos de las dreas protegidas para la 
generaddn de recursos. 

5. Desarrollar el componente finandero que permita la implementaddn de negodos ambientales en tomo a los servidos 
ecosist&micos ofertados por las dreas protegidas del SINAP en el marco de las mesas de sostenibilidad finandera 
correspondientes.

6. Evaluar la efectividad de los instrumentos finanderos existentes de conformidad con los lineamientos definidos por la 
subdireeddn.

7. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y de conformidad con las instruedones 
Impartidas por el jefe inmediato.

8. Desempefiar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nadonal de Desarrollo 
Mecanismos de finandaddn de la Gestibn Ambiental 
Normatividad en materia contractual
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestrbn de Calidad
Mbtodos de valoracibn ambiental
Normatividad en finanzas publrcas
Normatividad en materia contractual
Maneiode herramientas ofimbticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resultados
« Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organlzaddn 
« Trabajoenequipo
• Adaptacibn al camblo_________

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de dedsiones

l
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA.
NBC: ADMINISTRAClON Trece (13) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA.
NBC: ADMINISTRAClON

Treinta y siete, (37) meses DE' EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

1

!
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Profesional EspecializadoDenominacldn del Empleo:

C6digo: 2028
Grade: 13
Numero de Cargos: Diednueve (19)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quifen ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClON DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

-GRUPO OE PLANEACION Y MANEJO-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la fonmutacidn y gestidn del proceso de consolidacidn y fortalecimiento de planes y programas para el manejo 
de las dreas protegidas que aporten al cumplimiento de la misidn institucional, en articulacidn con los niveles local y 
regional.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la conceptualizaddn e Implementacldn de lineas t&nicas y estrateglas de manejo para las drea bajo la 

admintstraddn del sistema de Parques Nadonales.
2. Partidpar en el seguimlento a planes y proyectos con fines de investigacidn, monitoreo, restauracidn, uso, manejo y 

consetvaddn de las Areas bajo la administracidn del Sistema de Parques Nadonales.
3. Emitir conceptos tdcnicos reladonados con la implementaddn de politicas, planes, programas, proyedos, normas y 

procedimientos reladonados con la administraddn, uso y manejo de las areas bajo la administraddn del sistema de 
Parques Nadonales.

4. Partidpar en los procesos de planeadbn del manejo en temas reladonados con la presenda y fundonamiento de 
infraestructura al interior de las areas bajo la administraddn del Sistema de Parques Nadonales.

5. Partidpar en representaddn de la entidad en las reunlones intennstitudonales y en los comitas que tengan reladdn
con las fundones a cargo dela dependenda.___________________________________________

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas y de conformidad con las instruedones 
impartidas por el jefe inmedlato.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn MIPGy la observaddn de sus recomendadones 
en el ambito de su competencia. _______________________________________________

6. Desempedar las dem&s fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Cotombiano
Plan Nacional de Desarrollo 
Politicas Ambientales del Estado 
Evaluaddn del impacto ambiental de proyectos 
Prevenddn y control de emergendas
Planificadbn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos. 
Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)
Programa de Irabajo de Areas Protegidas
Gestidn del medio ambiente
Metoddogias de evaluaddn y control
Sistemas de Informacidn Geogrdfica
Sistema Integrado de Gestidn
Manejo y aplicacidn de plataformas tecnoldgicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizacidn
• Trabajoenequlpo
• Adaptaddn al cambio _____

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectrva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de dedsiones
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VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
•NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES 
NBC: ARQUITECTURA.

Diez (10) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES 
NBC: ARQUITECTURA

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

i,
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MANUAL ESPECIPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profeslonal
Denomlnacl6n del Empleo: Profeslonal UniversKario
C6digo: 2044
Grado: 11
NOmero de Cargos: Seis (6)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisi6n direda

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
III. PROPdSITO PRINCIPAL

AcompaHar y apoyar en el desarrolto de los proyectos y actividades relacionadas con la gestidn de los recursos 
de tecnologias de informaddn para promover el sumlnistro dptimo de servidos de informaddn y de soludones 
informdticas de acuerdo con los lineamientos institudonales y la normativldad vigente en la materia.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la identificaddn de los riesgos de seguridad a nivel de redes y comuntcadones, proponiendo planes 

de mitlgaddn de acuerdo con la definiddn de la polltlca de seguridad de la informaddn.
2. Proponer la construccidn, actualizaddn y mejora de nuevas aplicadones en el marco de los lineamientos de

la polltica digital, en el marco de los objetivos estableddos para la dependenda._________________
3. Brindar soporte a la red de comunicaddn de la entidad de acuerdo con los procedimientos estableddos para 

tal fin.
4. Partidpar en la construcddn y seguimiento de los planes y proyectos orientados al mejoramiento de la plata- 

forma de comunicaddn y radio operaddn, de acuerdo con las instrucdones impartidas por el jefe inmedlato.
5. Proponer mejoras al Proceso de Administraddn de la Tecnologia y a sus procedimientos de acuerdo con los 

lineamientos de la entidad y en el marco de los lineamientos definidos por MINTIC v cabeza de sector.
6. ' Realizar seguimiento a la implementaddn de los lineamientos definidos por gobiemo digital, segun corres- 

ponda.
7. Realizar mantenimiento correctivo o preventive y reparaddn de los equipos, licendas, suministros de acuerdo

con los procedimientos definidos por la dependencla._________________________________
8. Apoyar de manera permanente en la atenddn oportuna de las emergencias y consultas reladonados con los 

sistemas informaticos de la entidad.
9. Elaborar conceptos ttenicos, informes, documentos y proyectar respuesta a petidones, quejas, redamos o 

solicitudes de informaddn que le sean asiqnados.
10. Proponer, definir, conceptuar sobre espedficadones y requerimientos ttonicos de los bienes y servidos de 

competenda del Grupo de Tecnologia de Informaddn y Comunicadones.
11. Desempefiar las demds fundones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio 

del cargo.
V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Metodologfas de GesWn del Servido de II.
Manejo de equipo de trabajo.
Estrategia de Gobiemo Digital.
Cido de vida de desarrollo de software 
Conodmiento en el desarrollo de las tecnologias Web 
Herramientas para desarrollo colaborativo 
Modelo Integrado de Planeaddn y Gestidn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQU1CO

• Aprendizaje continue,
• Orientacidn a resultados,
« Orientacidn al usuario y al dudadano,
• Compromise con la organizaddn.
• Trabajo en equipo,
• Adaptation al cambio

• Aporte tdcnico-profesional.
• Comunicaddn efediva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClPN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES, 
NBC:INGENIERiA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES 
Y AFINES

Treinta (30) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES, 
NBOINGENIERlA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES 
Y AFINES Seis .(6) meses de EXPERIENCE 

PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

r
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

ProfeslonalNivel:
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Universitario
C6dlgo: 2044
Grado: 11
NOmero de Cargos: Sels (6)
Dependencla: Ponds se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Qulen sierra la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBOIRECCiPN ADMIN1STRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Asistir y hacer seguimiento en materia de seguros a la dependencla dando cumplimiento a la normatividad vigente sobre 
la materia y de acuerdo con las instrucciones Impartldas por el superior ierflrquico.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el proceso de seguimiento y control de los procedimientos reladonados cot el programa de seguros de 

conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad y de acuerdo con la normatividad vigente sobre la 
materia.

2. Revisar y realizar el seguimiento a los procesos de redamaciones que se adelanten ante las aseguradoras a trav6s
de los corredores de seguros que permitan obtener los resultados esperados con el fin de hacer seguimiento a su 
correspondiente indemnizaddn en los tferminos establecidos para tales efectos.______________________

3. Realizar seguimiento a la ejecuddn presupuesta! que se derive de la contratacibn en materia de seguros e impuestos 
y lo que se desprenda de las mismas.

4. Responder oportunamente a los requerimientos internes y externos solicitados, en los temas de su competenda y 
dentro de los tipos estableddos en la norma.

5. Verificar que los denes objeto de indusibn o exduskbn que se encuentren de acuerdo a los movimientos de inventario, 
para efectos de su asequramiento, 

6. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestibn Institucional y la observanda de sus 
recomendadones en el bmbito de su competenda,

7. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencies y de conformidad con las instruedones 
impartldas por el jefe inmedlato.

B. Desempefiar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Estructura del Estado.
Politicas publicas estatales.
Sistemas de Informadbn del Empleo Publico.
Plan Nadonal de Desarrollo.
Modelo Integrado de Ptaneadbn y Gestibn - MIPG. 
Servicb al dudadano,
Manejo de herramlentas ofimbticas 
Gestibn del conodmiento e innovadbn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizadbn
• Trabajoenequipo
• Adaptacibn al camblo_________

• Aporte tbcnico-profesional 
« Comunicadbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de dedsiones
« Direcdbn y desarrollo de personal
• Toma de dedsiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: CONTADURlA PUBLICA

Treinta (30) meses DE EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACI’ONADA.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: CONTADURlA PUBLICA Seis (6) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN 
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL 
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

j
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Universitario
C6dlgo: 2044
Grade: 11
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

-GRUPO GE8TION FINANCIERA-
III. PROP^SITO PRINCIPAL

Participar en el Desarrollo, seguimiento y control de la ejecuci6n del presupuesto de ingresos, manejo de cuentas por 
cobrar, cartera y demds aspectos finanderos y administrativos de la dependencia que permitan el cumplimiento de los 
objetivos y metas proyectados de conformidad con las pollticas instrtucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar la correcta ejecudbn del presupuesto de ingresos de la Subcuenta FONAM-Parques Naclonales a trav6$ del 

control y seguimiento correspondientes, de conformidad con las normatividad vigente, las politicas y los 
procedimientos estabiecidos por la entidad para tal fin.*

2. Participar en la preparacidn, proyeccidn e impulse de politicas y lineamientos en materia de gestidn de ingresos y
cartera de conformidad con las disposidones vigentes sobre la materia.___________________________

3. Revisar y analizar las cuentas por cobrar de Parques Nacionales y Subcuenta FONAM-PARQUES de acuerdo con la
informaddn suministradas por las dependendas competentes y la direcdones territoriales, realizando seguimiento a 
las acdones de cobro adelantadas en las areas correspondientes.______________________________

4. Realizar los informes de ejecuddn de ingresos y estado de cartera y la informaddn requerida por dependendas 
intemas y entkJades competentes de acuerdo con los lineamientos estabiecidos para tal fin.

5. Llevar a cabo el cobro administrativode cartera de Parques Nadonales y Subcuenta FONAM_PARQUESdemanera 
eficaz, efectiva y oportuna, gestionando la recuperaddn de los recursos de la entidad para su posterior envlo a la 
ofidna asesora iuridica a cobro coadivo si a ello hubiere lugar.

6. Presenter ante el comitd de cartera de Parques Nadonales y Subcuenta FONAM-PARQUES los casos de depuraddn 
y/o castigo de cartera de acuerdo con la informaddn suministrada previo andlisis realizado por las dependendas 
competentes y direcdones territoriales.

7. Preparar y presenter los Informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodiddad requeridas por 
la entidad y entes de control. 

8. Partidpar en la actualizaddn de los manuales de procesos y procedimientos del drea y mapas de riesgo de acuerdo 
con los lineamientos institucionales y normatividad vigente, 

9. Suministrar la informaddn relativa a los procesos transversafes retadonados con control intemo, planeaddn y sistema 
inteqrado de qestidn y dentes estedisticas quese requieran, de acuerdo con los lineamientos estabiecidos para tal fin.

10. Desempefiar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefto 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas y procedimientos contebles
Sistema de informaddn finandero
Normatividad en materia de finanzas y presupuestos publico.
Legislacidn Finandera
legisladdn Tributeria
Plan general de contebiiidad publics.
Manejo del Sistema Inteqrado de Informaddn Financiera SHF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultedos
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizaddn 
« Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio_________

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de decisiones
• Direccldn y desarrollo de personal
• Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACitiN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC:CONTADURiA POBLICA
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES

Treinta (30) meses de EXPERIENCE PROFE
SIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC:CONTADURiA PUBLICA
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES

Seis (6) meses de EXPERIENCE PROFESIO
NAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECELIZAClON EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

. i

]



, Zri'\
PARQUES NACIONALES 

? NATURAIES DE COLOMBIA 94
l4-

/

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC1AS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Denomlnaci6n del Empleo: Profesional Universitario
C6digo: 2044
Grade: 09
Numero de Cargos: Diecinueve(19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerca la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL -GRUPO DE COMUNICACIONES •

III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar apoyo y asistenda administrativa u operativa, reladonado con los procesos, programas y actividades de gestidn 
de las comuntoaciones, de confermidad con los objetivos y roetas de institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar Gestidn y artiailacidn de los temas a cargo del Grupo de Comunicadones de la entidad con adores institu-

donales organizadones no gubemamentales.______
2. Apoyar en la proyecddn y montaje de eventos en los que se promueva el posidonamfento de la entidad en armonla

con el grupo de comunicadones y educacldn ambiental de la entidad y las directrices del director general_______
3. Apoyar en la realizaddn de los eventos y actividades que sen requeridos en desarrollo de objetivos y metas del Grupo 

de Comunicadones
4. Preparar y proyedar las respuestas a los requerimientos, comunicadones y demSs actuadones administrativas que 

le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los terminos estableddos y acorde con las normas vigentes en 
los temas desucompetenda.

5. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas y de conformidad con las instrucdones 
impartidas por el lefe inmediato. ___________________

5. Mantener actualizada la informaddn en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolbgicos de su competencia, de 
acuerdo con los estdndares de segundad y privaddad de la informadbn en cumplimiento de las politicas aprobadas 
por la entidad.

7. Desempefiar las demds funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
:undonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Uanejo de equipo de trabajo,
Estrategia de Gobiemo Digital.
\Aanejo de redes soclales
^anejo de medios de comunicadbn y reladones publicas 
^odelo Integrado de Planeadbn y Gestibn • MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientacibn a resultados.
• Orientacibn al usuario y al dudadano.
• Compromiso con la organizadbn.
• Trabajo en equipo.
• Adaptadbn al cambio. 

• Aporte-tbcnico-profesional.
• . Comunicadbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de dedsiones

VII. REQUISITOS DE formacion academica Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES 
NBC CIENCIA POLlTICA Y RELACIONESINTERNACIONALES

Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCE PROFESIO
NAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL YAFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMOYAFINES 
NBC CIENCIA POLiTICA Y RELACIONES INTERNACIONALES NO REQUIERE EXPERIENCE.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN 
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

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

ProfesionalNivel:
Denominacl6n del Empleo: Profesional Universitario
C6digo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencla: Oonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA GESTION DEL RIESGO

in. proposito principal del empleo
Implementar y hacer seguimienlo a las acetones que se desarrollan en las Areas protegidas, en materia de prevenetdn y 
atencidn de emergencias y fendmenos naturales e incendios forestales de acuerdo con los Lineamientos de la depen- 
dencia v las pollticas y normas que riqen la materia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar la consdidaddn y, anAlisis de las acetones ejecutadas desde la dependenda para la prevendSn y atenddn

de emergendas generadas por desastres naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas__________
2. Aplicar y actualizar la metodologia para la estructurad6n y actualizad6n de los planes de emergenda y contingencia 

por desastres naturales e incendios forestales de acuerdo con los lineamientos institucionales y de la Unidad Nadonal 
para la GestiSn del Riesgo de Desastres -SNGRD, y realizar las capadtadones Pertinentes en las Areas del Sistema 
de Parques Nacionales Naturales.

3. Adelantar la revisidn de los planes de emergenda y contingenda .de las Areas protegidas y emitir los conceplos co-
rrespondientes con base en la metodologia definida para tal fin.________________________________

4, Apoyar conceptualmente desde el conodmiento y la experienda profesional en los temas y actividades propias de la 
Ofidna de Gestidn del Riesgo.

5. Preparar y presenter tAcnicamente informes rdactonados con las funciones propias de su cargo con la oportunidad y 
Periodiddad defmkja para tal fin.

6. Desempeflar las demAs fundones asignadas que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeno del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

rundonamiento y Normatividad general del Estado Colombiano
3lan National de Desarrollo
3oliticas Ambientales del Estado
3oliUca Nadonal para la Gestkbn del Riesgo de Desastres
Marco legal del Sistema Nadonal de Gestidn del Riesgo de Desastres -SNGRD
Sonservatidn, Manejo y Gestidn de Recursos Naturales
Normatividad Ambiental
:ilaneact6n estratAgica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestidn de Calidad
Estadistica
Manejo de herramientas oflmAticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientaddn a resultados.
• Orientatidn al usuario y al tiudadano.
• Compromise con la organizaddn.
• Trabajoenequipo.
• Adaptaddn al cambio,

• Aporte-tAcnico-profesional.
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de dedsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:
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NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS NATURALES
NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Veintiun (21) meses de EXPERIENCE PROFE- 
SIGNAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional ert los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS NATURALES
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERIA ClVIL Y AFINES
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

NO REQUIERE EXPERIENCE '

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS 
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Unlversitario
C6dlgo: 2044
Grado: 08
NOmero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciCn de gestion y manejo de Areas protegidas 

• grupo de trAmues y evaluaciCn ambiental
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Participar en la formulacidn de lineamientos t6cnicos. conceptuales y metodoldgicos, en materia de evaluaddn y 
seguimiento de permisos y autorizaciones para el uso y aprovechamlento de recursos naturales renovables en las Sreas 
del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de acuerdo con las instrucclones impartidas por el superior jerdrquico y 
dando cumplimiento a la normativldad vigente,

IV. PESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en la generaddn de politicas y demds instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso y 

aprovechamlento de los recursos naturales renovables en las dreas de Parques Nacionales. de conformidad con los 
lineamientos estableddos.

2. Liquidar las tasas por uso y afectaddn, servidos de evaluaddn, seguimiento y por otros conceptos reladonados con 
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizadones y demds instrumentos de control y seguimiento ambiental, 
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las Sreas de Parques Nadonales,

3. Elaborar conceptos tdcnicos reladonados con la evaluaddn y el seguimiento de permisos y autorizadones para el
uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables en las dreas de Parques Nadonales Naturales.______

4. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Informaddn Institutional en lo reladonado con trdmites,
permisos, sandonatorios y demds aspedos de competenda del grupo de trdmites y evaluaddn ambiental._____

5. Preparar y presenter informes que le sean asignados de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefto 
del cargo,

6. Proyectar respuesta a los conceptos tdcnicos, consultas y peticbnes asignados de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia y en cumplimiento de los tdrminos estableddos para cada uno de ellos.___________

7. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestidn Institutional y la observanda de sus recomendadones en el 
dmbito de su competenda.

8. Dssempefiar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 
cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funtionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan National de Desarrollo
Planes Nadonales Ambientales
Sistema National de Areas Protegidas (SINAP)
Normatividad ambiental vigente 
Programa de Trabaio de Areas Protegidas 
Gestidn del medio ambiente 
Metoddogias de evaluaddn y control 
Evaluaddn del impacto ambiental de proyectos 
Sistemas de Informaddn Geogrdfica
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos.
Sistema Integrado de Gestidn
Manejo y aplicacidn de plataformas tecnoldgicas
Manejo de herramientas ofimdticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientatidn a resultados
• Orientatidn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizatidn
• Trabajoenequipo
• Adaptatidn al cambio

• Aporte t&cnico-profesional
• Comunicatidn elective
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de dedstones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER1ENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMNISTRAClON
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERlAAGRON0MICA, PECUARIAYAFINES 
NBC: ZOOTECNIA

Veintiun {21) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMNISTRAClON
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA YAFINES 
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA CIVIL Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES 
NBC: ZOOTECNIA.

MO REQUIERE EXPERIENCE

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la Ley.
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MANUAL gSPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Universitario
C6dlgo: 2044
Grado: 06
Ntimero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciCn de gestiCn y manejo de Areas protegidas

• GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO*
III. PROP6SITO principal

Implementar y hacer seguimienlo a tos procesos de planeaddn del manejo relacionados con uses y la mrtigacitin de 
presiones sobre las areas del Sistema de Parques Nadonales Naturales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar y revisar los aspectos metodolbgicos, operativos y de gestidn para la implementad6n de procesos de

ordenamienlo ambiental tendlenle a la conservaddn de las ^reas protegidas y del Sistema de Parques________
2. Apoyar ttenicamente en la articuladdn de las lineas de manejo para la Implementaddn de estrateglas que aporten en

los procesos de ordenamienlo y manejo de las areas protegidas y del Sistema de Parques.________________
3. Partidpar articuladamente con el Nivel Central, Territorial y Local en la gestttn y formuladdn de planes, programas y 

proyectos para el mejoramiento de la gestidn y la reduccidn de presiones derivadas de los usos que hacen las 
comunidades, gremios y otros adores sodales e institudonales de territorio en zonas de infiuenda y dentro de los 
Parques Nadonales Naturales.

4. Apoyar tecnicamente en la construcddn y seguimienlo de programas de monitoreo ambiental y valoracton sodal para 
las areas y el Sistema de Parques Nadonales.

5. Desarrollar procesos de formaddn y sodalizacidn al personal de las Areas protegidas en reladdn con los lineamientos
de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nadonales_________________________________

6. Preparar y presentar informes que le sean asignados de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeflo 
del cargo. 

7. Desempefiar las demAs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeno 
del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
ConservadAn, manejo y gestidn de recursos naturales 
Planes de Manejo 
Normatividad ambiental 
Monitoreo Ambiental
Planificaddn, desarrollo y evaluaddn de planes, programas y proyectos. 
Conodmiento en herramientas administratlvas. operativas y ofimAticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizaddn
• Trabajoenequipo
• AdaptadAn al cambio

• Aporte tAcnico-profesional
• ComunicadAn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• InstmmentadAn de dedsbnes
• Direcddn y desarrollo de personal
• Toma de dedsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMNISTRAClON
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlAY AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRON6MICA, PECUARIA Y AFINES 
NBC: ZOOTECNIA

Veintiun (21) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases regtamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMNISTRAClON
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: INGENIERiAAGRlCOLA, FORESTALYAFINES 
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARIA YAFINES 
NBC: ZOOT^CNIA

MO REQUIERE EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIAUZACION 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. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Universrtario
COdiflo: 2044
Grado: 08
Nflmero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerca la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

-GRUPO GESTION HUMANA-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar en la implementacidn del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Plan Institudonal de Capadta- 
d6n conforme los lineamientos normativos y las pollticas y orientadones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la implementaddn del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la

normativa viqente y las pollticas institudonales estableddas para tal (in._____________________
2. Apoyar en la revisibn y actualizadbn de las matrices de peligros de las Direcdones Territoriales, las breas 

protegidas y nrvel central en artlculadbn am los lideres en Seguridad y Salud en el Trabajo conforme lo 
estableddo en el SG-SST.

3. Participar y hacer seguimlento en la investigadbn de inddentes, acddentes de trabajo y enfermedades la- 
borales que se presenten en la entidad de acuerdo con los protocolos estableddos.

4. Apoyar en la implementadbn del sistema de vigilancia de desbrdenes osteomusculares -SVDO- en coordi*
nadbn con los lideres de seguridad y salud de las breas protegidas y las Direcdones Territoriales._____

5. Apoyar en la implementadbn del Plan Institudonal de Capadtadbn de conformidad con los lineamientos del 
jefe inmedlato y la normatividad vigente.

6. Proponer e implementar estrategias que permitan la cualificadbn del personal, conforme las orientadones
del jefe inmedlato y los lineamientos de la entidad.__________________________________

7. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y dembs actuaciones administra- 
tivas que le sean aslgnadas a fin de ser presentados dentro de los tbrminos estableddos y acorde con las 
normas viqentes en los temas de su competenda.

B. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas y de conformidad con las 
instrucdones impartidas por el jefe inmediato.

9. Gestionar los requerimientos de tipo tbcnico administrativo que se redban por parte del jefe inmediato y 
otras dependendas de acuerdo con las Instrucdones y procedimiento estableddos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimbticas, 
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Normatividad Sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Plan de capadtadbn -PIC- 
Decreto1567 de1998 
Ley 1562 delUdejulio de2012 
Decreto1443 de 2014

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• Orientadbn a resultados,
• Orientadbn ai usuario y al dudadano,
• Compromise con la organizacibn.
• Trabajo enequipo.
» Adaptacibn al cambio

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbndededsiones

VII. REQUISHOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES. 
NBC: ADMINISTRACION 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: SALUD PUBLICA

Veintiun (21) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: ADMINISTRACION 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: SALUD PUBLICA NO REQUIERE EXPERIENCE
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadaS con las funciones del
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

i
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MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 02
No. DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEOIATO
II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE CONTRATOS
W.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acetones que contribuyan al desarrollo de las actividades relactonadas con la contratacton de 
bienes y servicios, presupuesto, planeaddn y planes institudonales de acuerdo con la normatrva vigente, los 
lineamientos del ^rea y el manual de contratacidn definido para tal fin.

IV. DESCRIPClONDEFUNCiONESESENCIALES
1. Administrar una base de datos de todas las solicitudes de procesos de contratacton que debe adelantar el

grupo de contratos del nlvel central, desde su radicacton inicial hasta su terminacton._____________
2. Publicar en el SECOP los documentos asoctados a la gestton contractual del Gmpo de Contratos, asi como 

del plan anual de adquisiciones. acorde con las normas vigentes. 
3. Administrar las bases de datos del drive de la dependenda y las direcdones territoriales, asi Como realizar 

el manejo de las plataformas (SECOP II y publicaddn en SECOP I) y dentos aplicativos que utilice la 
entidad en temas de contrataddn,

4. Gestionar el control y seguimiento a la revision de documentos, PAC, respuestas a entes de control; ac- 
tualizacton de la pOqina web de la dependenda, segulmiento a ARL, PAAD, y derrtos matrices

5. preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control, comunicadones y demds 
actuadones administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los terminos esta- 
bleddos y acorde con las normas vigentes en los temas de su competenda.

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas y de conformidad con las 
instruedones impartidas por el jefe inmediato.

7. Desempeflar las derrtos fundones asignadas, de acuerdo con el nlvel, la naturaleza y el Orea de desem- 
pefto del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Functonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofintottoas, 
Manejo de herramientas ofirrtoticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientation a resultados
• OrientadOn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organization
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambio

• Aporte tOcnico-profesional
• ComunicatiOn efectiva
• Gestton de procedimientos
• Instrumentation de dedsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC; DERECHOYAFINES
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Ires (3) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Tarjeta o matrlcula profestonal vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: DERECHOYAFINES
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NO REQUIERE EXPERIENCE.
Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: T6cnico
Denomlnacl6n del Empleo: T6cnico Administrativo
C6dlgo: 3124
Grade: 13
NOmero de Cargos: Setentayuno (71) i

Dependencla: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCIPNGENERAL -GRUPODECONTROLINTERNO-

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Asistir en actividades de tipo tfecnico reladonadas con la gestidn de auditorias intemas que contribuyan a la actualizacidn, 
seguimiento y ejecuddn de procesos relacionados con el mejoramiento continue y los prindpios aplicables ai 
fortaledmiento del Sistema de Control Intemo de la entidad.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir ttonicamente en la formuladbn, elaboration y seguimiento de los programas de auditoria de Control Intemo,

de acuerdo con las instructiones redbidas por el jefe inmediato._______________________________
2. Apoyar en las actividades tendientes a fortalecer las politicas de implementation, divulgation y fortaledmiento de la 

cullura de Control Intemo en la entidad.
3. Apoyar en la verification de la eficatia de los mOtodos y procedimientos imptementados en el desarrollo del Sistema 

de Control Intemo y los sistemas integrados de gestidn, al interior de la entidad.
4. Adelantar y divulgar estrategias que resalten el estado de la Culture del Autocontrol promovidas por el Grupo de 

Control Intemo al servitio de la entidad.
5. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las auditorias efectuadas y que hayan sido 

suscritos al interior de la Unidad.
6. Verificar que los procesos y procedimientos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de 

information de la entidad se realicen de acuerdo con los procesos y procedimiento establetidos y recomendar los 
correctivos que sean necesarios implementar,

7. Elaborar y presenter los informes de auditorias asignadas y realizadas tento del Nivel Central, Territorial como Local
y dentes documentation solidtada por el jefe inmediato, de conformidad con las directrices establetidas,______

8. Desempefiar las derrtes fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempeflo del 
cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funtionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluaciOn de la gestiOn.
Procesos y procedimientos 
Modefo Estendar de Control Intemo 
Metodtioglas de evaluatidn y control 
Sistemas de Seguridad en la Informaddn.
Conotimiento en herramientas administrativas, operativas y ofinteticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orienteddn a resultados
• Orientetibn al usuario y al dudadano 
» Compromiso con la organizadbn
• Trabajoenequipo
• Adaptatibn al cambio

« ConfiabilidadTbcnica
• Distiplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
formaciOnacademica EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en: 
NBC: ADMINISTRAClON 
NBC: CONTADURIAPOBLICA 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA. Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscriptibn profestonal en los casos requeridos por 
la Ley. ___________ ______________
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ALTERNAtIVA
F0RMACI0N ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Ires (3) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON 
NBC: CONTADURlA POBLICA 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMiA.

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de Inscrlpclon profesional en los cases requeridos por 
la Ley.
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MANUAL ESPECIRCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: T6cnkx>
Denomlnacl6n del Empleo: T6cnico Administrativo
C6dlgo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Setentayuno (71)
Dependencla: Donde se ubiqueel cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisor! directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciOn de gestiCn y manejo de Areas protegidas 

'GRUPO de tramites y evaluacion ambiental-
III. prop6sito principal

Desempeftar las actMdades de tipo tecnico a trav^s de la aplicacidn, seguimiento y evaluacidn de los procedimientos 
y tfecnicas administralivas que dan cumplimiento a los planes, programas y proyectos previstos en el 6rea.

IV. DESCRIPClCN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulactdn e implementacidn de los distintos subprogramas orientados por la Subdirecdbn de 

Gestidn y Manejo de Areas Protegidas. de conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Brindar asrstenda t6cnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Subdirecdbn

de Gestifln y Manejo de Areas Protegidas de conformidad con las directrices del jefe inmedlato.___________
3. Apoyar en las actividades de tipo tbcnico que se requieran por parte de la Subdirecdbn de Gestibn y Manejo de

Areas Protegidas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucdones impartidas.__________
4. Proyectar y elaborar los conceptos tbcnicos sobre los proyectos y actividades en los temas de su competenda 

que le sean aslgnados por el jefe inmedlato y obren como insumo para la toma de dedsiones.
5. Mantener actualizado el ardiivo de gestibn, las bases de datos de informadbn de la dependenda y crear los 

expedientes digitales a travbs del Gestor Documental segun las normas vigentes y politicas institudonales 
establecidas paratal fin.

\5. Atender y orientar a los fundonarios y al publico en general, sobre los servidos que presta la Subdirecdbn de 
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas, asi como suministrar la Informadbn o documentadbn solidtada de acuerdo 
con los tramites, autorizaciones y procedimientos estableddos,

7. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestibn Institudonal y la observanda de sus recomendadones en
el bmbito de su competenda_______________________ ’__________________________

8. Desempefiar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempeflo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Cdombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Sistema de Areas protegidas
Normatividad ambiental vigente
Formuladbn de proyectos
Manejo de recursos naturales
Manejo de herramientas ofimbticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQU1C0

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromtso con la organizacibn
• Trabajoenequipo
• Adaptacibn al cambio

• Confiabilidad Tbcnica
• Dlsdplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE formacion academica y experiencia
PORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA AGRONGMICA, PECUARIA Y AFINES. 
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES .
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL Y AFINES 
Certificado de inscripdbn profesional en los casos requeridos por 
la Ley.___________________________________

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Ires (3) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES.
NBC: INGENIERiAAGR0N6MICA, PECUARIAYAFINES. 
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlAYAFINES .
NBC: INGENIERiAAGRiCOLA, FORESTALYAFINES 
Certificado de Inscripclbn profesional en los cases requeridos per 
la Ley.___________________________________

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

T6cn(coNivel:
Denominaci6n del Empleo: Tfecnlco Administrativo

3124Cddlqo:
13Grado:

Numerode Cargos: Setentayuno (71)
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerca la supervision directaCargo del Jefe Inmedlato:

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCiGN DE GESTiGN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS 

-GRUPQ DE PLANEACION Y MANEJO-
III. PROPGSrrO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades de tipo t^cnico a trav£s de la aplicacidn, seguimiento y evaluactin de los procedimientos 
y tfecnicas administrativas que dan cumplimtento a los planes, programas y proyectos previstos en el area.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partidpar en la formuladdn e implementatidn de los distintos subprogramas orientados por la Subdirecddn de 

Gestfon y Manejo de Areas Protegidas, de conformidad con los lineamientos estableddos,
2. Brindar asistenda tdcnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimtento de metas de la Subdirecddn 

de Gestidn y Manejo de Areas Protegidas de conformidad con las directrices del jefe inmedlato. i

3. Apoyar en las actividades de tipo tdcnico que se requieran por parte de la Subdirecddn de Gestidn y Manejo de
Areas Protegidas, de acuerdo con los procedimientos estableddos y las instrucciones impartidas.__________

4. Realizar acciones en biologia de la conservacidn y ecologia del paisaje, articuladas y armonizadas con el plan de 
manejo del area protegida correspondiente. en el marco de los objetivos del area

5. Revisar y depurar la informaddn de espedes amenazadas de fauna que se reportan presentes en las dreas 
protegidas del Sistema de Parques Nadonales Maturates de acuerdo con los lineamientos estableddos para tal
fin.

5. Realizar cruce de informaddn con las bases de datos existentes y las que maneja el grupo de monitoreo del GPM 
de las espedes de fauna y flora que le sean asignadas.

7. Proyectar y elaborar los conceptos tdcnicos sobre los proyectos y actividades en los temas de su competence 
oue le sean asignados por el jefe inmedlato y obren como insumo para la toma de dectsiones.____________

B. Mantener actualizado el ardiivo de gestidn, las bases de datos de informaddn de la dependenda y crear los 
expedientes digitates a travds del Gestor Documental segun las normas vigentes y politicas institudonales 
estabteddas para tal fin.

9. Atender y orientar a los fundonarios y al publico en general, sobre los servidos que presta la Subdirecddn de 
Gestidn y Manejo de Areas Protegidas, asi como suministrar la informaddn o documentacidn solidtada de acuerdo 
con los trdmites, autorizaciones y procedimientos estableddos.

10. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y la observanda de sus recomendaciones en 
el dmbito de su competenda

11. Desempefiar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de 
desempefto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema de Areas protegidas
Normatividad ambiental vlgente
Formuladdn de proyectos
Manejo de recursos naturates
Manejo de herramientas ofimdticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continue
• Orientaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizaddn
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio_________

• Conflabilidad Tdcnica
• Dlsciplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA YAFINES. 
NBC: INGENIERlAAGRONtiMICA, PECUARIAYAFINES 
NBGINGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTALYAFINES

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Certificado de inscripcidn profesional en los cases requerldos por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES 
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA YAFINES 
NBC: INGENIERlA AGRlCOLA, FORESTAL YAFINES

Seis (6) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requerldos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
udentircaciGn

Nfvel: T6cnico
Denomlnacl6n del Empleo: Tfonlco Adminlstratlvo
C6dlgo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Setentayuno (71)
Dependencia: Oonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe tnmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECClOS ADMiNISTRATIVA Y FINANCIERA

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Prestar asistenda tecntca y administrativa en el desarrollo de planes y programas de la dependencia de conformidad 
con los procesos y procedimientos estableddos y de acuerdo con las instrucdones redbidas

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la radicaddn, trdmite, distribucibn y archive de documentos y correspondenda interna y externa de la 

dependenda de conformidad con los procedimientos estableddos.
2. Organizer y actualizar los archivos de gestidn del drea de acuerdo con los procedimientos de gestibn documental 

establecida por la entidad para tal fin.
3. Realizar la Ikpdadbn de videos para aprobacibn por parte del jefe inmediato y gestionar las comisiones de 

acuerdo con los procesos y procedimientos estableddos para tal fin..
4. Atender y orientar a los fundonarios y al publico en general sobre los servicios que presta la dependenda asi 

como suministrar la informadbn o documentadbn solidtada de acuerdo con los trdmites, autorizadones y 
procedimientos estableddos para tal fin.

5. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competendas y de conformidad con las 
instrucdones impartidas por el jefe inmediato.

6. Elaborar, consolidar y mantener actualizadas las bases de datos a su cargo asi como realizar el seguimiento a los
saldos de tiquetes, vibticos y gastos de viafe de todas las dependendas del nivel central._______________

7. Organizer loglstica y operativamente los desplazamientos de los directivos. fundonarios y contratistas del nivel 
central de la entidad en la dudad de destine respedo de los tiquetes, vibticos, transposes terrestres y gastos de 
viaie de acuerdo con los procesos estableddos.

6. Realizar el seguimiento a las comisiones y elaborar los informes correspondientes en cumplimiento de la drcular 
que rige la caja menor de vibticos para fundonarios y contratistas del Nivel Central.

9. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestibn Institudonal y la observancia de sus recomendadones en 
el bmbito de su competencia

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

V. CONOCIMIENTOS BAS1COS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Sistema de Areas protegidas
Normatividad ambiental vigente
Formuladbn de proyectos
Manejo de recursos naturales
Maneio de herramientas ofimbticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orfentadbn a resultados
• Orientacibn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organtzadbn
• Trabajoenequipo
• Adaptadbn al camblo_________

« Confiabilidad Tbcnica
• Disdplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA PUBLICA 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certlficado de Inscripclon profeslonal en los cases fequehdos por 
la Ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Aprobacion de Ires (3) Aflos de PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA PUBLICA 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certlficado de inscrlpclbn profeslonal en los casos requeridos por 
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCiONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

Nivel: T6cnico
Denomlnacl6n del Empleo: T6cnlco Administrativo
C6digo: 3124
Grado: 13
Niimero de Cargos: Setentayuno(71)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciGn ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO DE GESTlGN FINANCIERA-
III. PROPGSITO PRINCIPAL

Efectuar oportunamente los pages de las obligaciones a cargo y contraldas por la entidad verificando que los mismos 
correspondan al valor comprometido y los documentos soportes, de conformidad con los procesos y procedimientos 
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar la doormentacidn soporte de los pagos de conformidad con los procedimientos establecidos y normas 

viqentes.
2. Registrar los pagos electrdnicos de las obligaciones, trasferencias, traslados de fondos y demds operaciones que se 

qeneren de conformidad con las normas legales viqentes. 
3, Registrar los ingresos y egresos efectuados en los aplkativos dispuestos para tal fin.
4. Expedir la facturacidn por los servicios de arrendamiento de conformidad con los procedimientos institucionales y las 

normas legales.
5. Elaborar los certificados de Retencidn en la Puente, Industria y Comercio e ICA, y las demds dedaraciones de 

impuestos que sean solidtados.
6. Mantener actualizada las bases de datos que conforme a sus funciones. la naturaleza del cargo y el drea de 

desempefio estfen bajo su response bilidad.
7. Analizar y digitar la informacidn contable de la Sede Central y las Direcdones Territoriales en el apficativo definkJo 

para tal fin y de acuerdo con las instruedones impartidas por el jefe inmedlato.______________________
B. Elaborar y diligenciar los documentos necesarios para la legalizaddn y declaraddn de divisas de conformidad con 

la normatividad vtqente y los procedimientos estableddos.
9. Activar las cuentas de terceros creadas en el SHF 2 de acuerdo con las certificaciones bancarias enviadas por el 

area de contratos de la Subdireccidn Administrativa y Finandera.
10. Administrar el Portal Bancario dispersor de las cuentas de tesoreria de las direcdones territoriales y nivel central 

para que los pagos electrdnicos de las obligadones y demas operaciones que se generen cumplan con las normas 
legales.

11. Verificar la recepcidn de los viaticos concedidos al interior, de los fundonarios y contratistas del nivel central y las 
direcdones territoriales de acuerdo con las normas vigentes, para el pago correspondiente de los mismos,

12. Desempeftar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeflo del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacibn tributaria 
Contabilidad
Normas y procedimientos presupuestales 
Manejo de herramientas ofimaticas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orlentaddn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizaddn
• Trabajoenequipo
• Adaptacfon al camblo_________

• Confiabilidad Tdcnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISfTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERJENCIA

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA PUBLICA
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

Nueve (9) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

Certiflcado de inscription profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Ires (3) Aflos de PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURlA POBLICA
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATE Y AFINES
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

Seis (6) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

Certiflcado de Inscription profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCiAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN
T6cnicoNivel:

Denomlnacl6n del Empleo: T6cnlco Administrativo
CMigo: 3124
Grado: 13
NOmero de Cargos: Setentayuno (71)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervtsidn directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciCn ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO DE GESTlON HUMANA-
III. PR0P6SIT0 PRINCIPAL

Realizar el proceso de liquidacttn y elaboractdn de n6mina, prestaciones sodales y demds novedades del personal de 
la entldad de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigenle

IV. OESCRiPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y liqukJar la ndmina de los funcionarlos de PNN y demds prestaciones y reconodmientos econdmicos 

establecidos en la ley, dentro de los plazos establecidos para el efecto y los procedimientos establecidos.
2. Gestionar y formalizar las novedades de nbmina para su liquidacidn, elaboracibn y trbmite de pago de acuerdo con 

el cronograma estableddo por la Subdireccibn Administrativa y Finandera y los procedimientos establecidos para 
tal fin.

3. Liquidar las prestaciones sociales de los fundonarios y ex funcionarios de la entldad de acuerdo con la normatividad 
viqente.

4. Proyectar y tramrtar las resoluciones de las diferentes situadones administrativas que se generen en la entidad de 
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar la liquidadbn de los Fondos de Salud y Pensiones de los fundonanos de la entidad para su trbmite de
pago, de acuerdo con las fechas estabteddas y de conformidad con la normatividad viqente.______________

6. Realizar y enviar los reportes ante en Fondo National de Ahorro de las Cesantias de los Funtionarios de la entidad 
en los plazos v conditiones seftalados por la ley.

7. Emitir conceptos relacionados con las liquidadones efeduadas a los fundonarios y ex - fundonanos de la Entidad 
de acuerdo con los requerimientos y procedimientos estableddos,

8. Proyectar las respuestas a las comunicadones, petidones, informes y dembs actuationes administrativas que le 
sean asiqnadas por el jefe inmediato.

9. Elaborar las afiliadones del personal contratado por la entidad, al sistema de seguridad social, ARP, caja de 
compensadbn, fondo de pensiones y dembs vinculadones requeridas, de conformidad con las instrucdones 
impartidas y la normatividad vigente.

10. Apoyar en la reafizadbn de las proyecdones finanderas del PAC mensual del nivel central, de conformidad con las 
directrices impartidas por el jefe inmediato,

11. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de las sus competendas y de conformidad con las
instrucdones impartidas por el jefe inmediato y procedimientos institutionales correspondientes.___________

12. Desempeflar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Liquidadbn de nbmina, prestaciones sodales y dembs novedades de la planta de personal.
Proyecdbn de Documentos
Rbgimen de la seguridad social en Colombia
Contabilidad
Presupuesto
Manejo de herramientas ofimbticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

• Aprendizaje continue
• Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizacibn
• Trabajoenequipo
• Adaptacibn al cambio_________

• Confiabilidad Tbcnica
• Distiplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON 
NBC: CONTADURlA PUBLICA,
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscripcidn profesional en los cases requeridos per 
la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Ires (3) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACltiN 
NBC: CONTADURlA PUBLICA,
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL 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 DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACI6N
Nivel: Ttoiico
Denomlnacl6n del Empleo: T6cnico Administralivo
Cddiflo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Seientayuno(71)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien elerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCI6N administrativa y financiera

•GRUPO DE GESTI6N HUMANA- <
III. PROPGSHO PRINCIPAL

Desempeftar acth/idades administrativas de tipo t&nico y de apoyo a la gestidn de la dependenda en el marco de los 
planes, programas y proyectos que permrtan el logro de los objetivos del Area.

IV. 0ESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los documentos que se sean asignados y dar trdmite a las solicitudes requeridas de acuerdo con las 

instrucciones del jefe inmediato
2. Participar en la imptementacton de los subprogramas del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo 

con las actividades definidas en el plan, de conformidad con los lineamientos del jefe inmediato.
3. Apoyar en el desarrollo de las afiliaciones tanto de funcionarios como de contratistas ante la ARL, asl como el

procedimiento reladonado con las novedades generales ante a ARL que se presenten, de acuerdo con los 
procedimientos estableddos para tal fin,_____________________________________________

4. Hacer seguimiento a las actividades y compromisos a desarrollar por parte de los lideres de seguridad y salud y
proponer acdones de meiora en el marco del sistema de seguridad y salud en el trabajo

5. Apoyar la ejecudbn de las actividades administrativas de acuerdo con las orientadones del jefe inmediato
5. Desarrollar las actividades reladonadas con la conformaddn y organizaddn de las brigadas (nivel central, 

direcdones territoriales y areas proteqidas) y la implementaddn del plan de trabajo para el periodo respect!vo.
7. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejan en la dependenda de acuerdo con las 

directrices del jefe inmediato.
8. Apoyar en el proceso de selecddn, compiladbn de informadbn y valoraddn de documentaddn reladonada con 

temas de interns en el marco de la emergenda sanitaria nacional.
9. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de las sus competendas y de conformidad con las

instrucdones impartidas por el jefe inmediato y procedimientos institudonales correspondientes.___________
10. Desempeflar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio 

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.
Formulacidn de proyectos
Gestidn documental
Brigada deemergendas
Lideres SSST
Herramientas administrativas operativas e informdticas 
Gestidn del riesgo. 

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientacidn a resultados
• Orientacidn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizaddn
• Trabajo enequlpo
» Adaptaddn al camblo_________

• ConfiabilidadTdcnica
■ Disdplina
■ Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACI6N
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: SALUD POBLICA.

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscripcibn profesional en los cases requeridos per 
la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
NBC: SALUD PUBLICA.

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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

I
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MANUAL ESPEC1P1C0DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: T&cnico
Denominaci6n del Empleo: T6cnico Admlnistrativo
06dlgo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Treinlayseis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
III. PROPCSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar tOcnicamente en la implementation de los lineamientos, estrategias y acciones y acdones de 
atenciOn al ciudadano en el marco de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCI6n DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, y tramitar o resolver quejas reclames, sugerencias o petidones y remitiiias a las dependencias de la 

entidad segun corresponda,
2. Organizar y manejar la documentaciOn y archives, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos estableci- 

dos en la entidad dentro de la gestiOn de atenciOn al ciudadano.
3. Apoyar la implementaciOn del sistema de gestiOn de calidad en el proceso de atenciOn al ciudadano en el marco 

de las normatividad que regula la materia
4. Brindar asistenda a los usuahos internes y extemos interesados en los trOmites y servicios de Parques Nado- 

nales Naturales de Colombia.
5. Apoyar en la actualization del archive de gestiOn del Orea, de conformidad con los procedimientos estableddos 

para la gestiOn documental y las directrices del jefe inmedlato.
6. Responder oportunamente requerimientos los requerimientos interne y extemos que ie sean asignados de 

acuerdo con la normatividad vigente. 
1. Desempeftar las demOs fundones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempeho del 

cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Sistemas de InformadOn del Empleo Publico.
Plan Nadonal de Desarrollo.
Modelo Integrado de PlaneadOn y GestiOn - MIPG. 
Servido al ciudadano.
RadonalizadOn de TrOmites 
PartidpaciOn ciudadana y rendidOn de cuentas. 
Transparenda y acceso a la InformadOn.
Manejo de herramientas ofimOticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue,
• OhentadOn a resultados,
• OhentadOn al usuario y al dudadano,
• Compromise con la organizadOn.
• Trabajoenequipo,
• Adaptation al cambio,

• Confiabilidad TOcnica
• Disdpjina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftuto de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: COMUNICAClON SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
NBC: PUBLICIDADY AFINES Ires (3) mesas de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscripdOn profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: COMUNICAClON SOCIAL, PERIODISMOY AFINES
NBC: PUBLICIDADY AFINES

Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de Inscripclon profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del Empleo: T6cnico Administrativo
C6digo: 3124
Grade: 11
NOmero de Cargos: Treintayseis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directs

II. AREA FUNCIONAL
SUBD1RECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Elaborar el respectivo registro de ingreso de los elementos de inventarios y apoyar con las 
actividades inherentes al programs de software que maneja la Entidad, asi como la contribudon en e! control de 

consumo del servicio de combustible a 
Nivel Nacional.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el respectivo registro de ingreso y salida de los bienes que se incorporan al inventario de Parques Nacio-

nales Maturates Sede Central, formalizando el proceso a trav6s de las entradas y salidas de almac£n_______
2. Verificar y organizar los documentos aportados en el proceso de ingreso de bienes al inventario de la Sede Central, 

conforme a los procedimientos establecidos para el efecto,
3. Adelantar el proceso de seguimiento y consolidacion conforme a los formates establecidos para el control del 

consumo de combustible a Nivel Nacional.
4. Elaborar reporte y boletin mensual consolidado de elementos consumibles conforme a las pollticas establecidas 

por el Gobierno Nacional sobre la materia, asi como el manejo de la base de dates del inventario de los bienes de 
consumo..

5. Contribuir a la organizacion del Archive de los inventarios de la Sede Central de PNN de acuerdo con los procedi
mientos establecidos

6. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de las sus competencias y de conformidad con las 
instmcciones impartidas por el jefe inmediato y procedimientos institucionales correspondientes.__________

J. Desempeflar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del 
cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimientos de almac^n e inventarios 
Indicadores de gestidn
Manejo de herramientas ofimaticas (office e Internet)
Servicio al cliente 
Organizacion de archivos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje Continue
• Orientacibn a Resultados • ExperticiaTecnica

• Trabajoen Equipo
• Creatividad e innovacidn.

• Orientacion al Usuario y al Ciudadano
• Compromiso con la Organizacibn
• Trabajoen equipo.
• Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON
NBC: CONTADURiA POBUCA
NBC: INGENIERiA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES

Fres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscripcibn profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON 
NBC: CONTADURlA POBLICA
NBC: INGENIERlA DE SI8TEMAS, TELEMATICA Y AFINE8 Doce (12) meses de EXPERIENCE RELACIONADA. 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Certlficado de inscripcibn profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

Nivel: T6cnico
Denominacidn del Empleo: T6cnico Administrativo
C6digo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Treintayseis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-
III. PROPdSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente a travbs de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tbcnicas administra- 
tivas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en la dependencia, de acuerdo con los procesos 
establecidos paratal fin.

IV. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el seguimiento de las obligaciones contractuales derivadas de los contratos que le sean asignados para

su correspondiente verificacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos._____________________
2. Actualizar peribdicamente los registros de cuentadantes en el sistema y elaborar los informes que correspondan 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.
3. Realizar labores de envio y/o traslado de los elementos uniformes_dotaci6n devolutivos para las Direcciones 

Territoriales y Areas de Sistema de Parques de acuerdo con los lineamientos determinados por el jefe inmediato.
4. Actualizar de manera peribdica el inventario de uniformes.dotacion, de conformidad con los informes y reportes 

del sistema establecido para tal fin y anualmente llevar a cabo la verificacibn fisico de acuerdo a los procesos 
establecidos.

5. Proyectar respuestas a las solicitudes de informacibn que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad 
con los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Organizar, archivar y custodiar la documentacibn que le sea entregada, asi como el archivo de gestibn propio de
la dependencia conforme a los procedimientos establecidos y las orientaciones del jefe inmediato.__________

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias estableci- 
das, asi como partcipar en las actividades administrativas de la dependencia de acuerdo con las directrices im- 
partidas por el jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimientos de almacen e inventarios 
Indicadoresde gestibn
Manejo de herramientas ofimbticas (office e Internet)
Servicio al cliente 
Organizacibn de archivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje Continue
• Orientacibn a Resultados
• Orientacibn al Usuario y al Ciudadano
• Compromise con la Organizacibn
• Trabajoenequipo.
• Adaptacibn al cambio

• ExperticiaTecnica
• TrabajoenEquipo
• Creatividad e innovacibn.

VII. REQUISITOS DE FORMACiGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:
Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: CONTADURlA POBLICA
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NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Certificado de Inscripcldn profesional en los cases requeridos por 
la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de Dos (2) Aflos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: CONTADURiA PUBLICA
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES

Doce (12) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

Certificado de inscrlpcion profesional en los casos requeridos por 
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: T6cnico
Denominacidn del Empleo: T6cnico Administrative
C6digo: 3124
Grade: 11
Numero de Cargos: Treintayseis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisee directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciCn ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPODECONTRATOS-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en desarrollo de los procesos y procedimientos en materia contractual dando 
cumplimiento a la normatividad vigente y de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos y apoyar en la formulacion e implementacibn de los 

diferentes subprogramas que aporten al cumplimiento de metas del Grupo.
2. Adelantar estudios y presentar informes de car^cter t&cnico y estadistico de conformidad con las directrices 

impartidas por el jefe inmediato.
3. Mantener actualizado el sistema de informacion con el fin diligenciar, publicitar, registrar y hacer seguimiento de los 

procesos contraduales.
4. Realizar el seguimiento a la ejecucidn presupuestal allegada al grupo decontratos, de conformidad con los ejercicios

de planeacfon financiera.______________________________________________________
5. Actualizar y organizar el archivo de la dependencia de conformidad con las tablas de retencion documental y los

procedimientos establecidos por la entidad.___________________________________________
6. Elaborar y presentar los informes requeridos relative a los procesos transversales relacionados con control interne, 

planeacion y demas estadisticas que se requiera de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.
7. Participar en la actualizacion de los procesos y procedimientos del cirea de desempeno de acuerdo con los 

lineamientos establecidos para tal fin.
3. Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el cirea de desempeno 

del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad relacionada 
Gestidn administrativa y financiera 
Conocimiento en herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
Orientacion a resultados 
Orientacidn al usuario y al ciudadano 
Compromise con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

• Confiabilidad Tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES. 
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES Tres (3) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES. 
NBC: ADMINISTRACI6N.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES Doce (12) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certlficado de Inscripclon profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

Nivel: Asistencial
Denomlnacl6n del Empleo: Auxiliar Admlnistrativo
C6digo: ’ 4044
Grade: 22
Numero de Cargos: Nueve (9)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qulfen eierza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciOn de gestion y manejo de Areas protegidas

iii. prop6sito principal
Apoyar asistencial y operativamente en el manejo de documentos, archivos, bases de datos y demds actividades admi- 
nistrativas que permitan la gestidn y ejecucidn de los objetivos del drea de desempefk).

IV. 0ESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar, clasificar y actualizar el archivo de gestidn de la dependencla y apoyar en la realizactin de las 

transferencias de acuerdo con las tablas de retention documental y los cnterios establecidos por la norma que rige 
la materia.

2. Apoyar en la organization logistica de las reuniones y/o eventos que realice la dependencla de con formidad con las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato,.

3. Atender y orientar a los partculares y funtionarios sobre los servitios que presta el Area o dependencla, ast como 
suministrar la information o documentation solititada de acuerdo con los trOmites, autorizationes y procedimientos 
establecidos.

4, Reprodutir los documentos que le sean asignados y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones 
impartidas.

5. Presentar los informes y/o requerimientos intemos y extemos solititados por la dependenda, relationadas con los 
temas de su competentia.

S. Realizar los trdmites administrativos que ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

7. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de GestiOn Institutional y la observantia de sus recomendationes en el 
Smbito de su competentia.

B. Desempeftar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeatidn y Gestkbn - MIPG.
Servitio al ciudadano.
Rationalizatidn de Trdmites
Partitipatidn tiudadana y renditidn de cuentas.
Transparentia y acceso a la informatidn.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

• . Aprendizaje continue
« Orientacidn a resultados
• Orientatidn al usuarfo y al ciudadano 
« Compromiso con la organizacidn
• Trabajoenequipo
• Adaptatibn al cambio

• Manejo de La Informatidn
• Relationes interpersonales
• Colaboracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: MATEMATICAS, ESTADlSTICA Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: BIBLIOTECOLOGlA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de inscnptidn profesional en los casos requerfdos por la
Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Dos (2) A Pi os de PROFESIONAL en:

NBC: MATEMATICAS, ESTADiSTICA Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: BIBLIOTECOLOGiA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIRCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTiRCAClON

«Nivel: Asistencial
Denominacl6n del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddlgo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Veinte (201
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejer2a la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
subdirecciDn ADMINISTRATIVA y FINANCIERA

•GRUPOGESTION FINANCIERA-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de recepcidn, consolidacidn, revision y registro de informaciOn de las cuentas para pagos, as 
como efectuar los tramites de gestiOn documental y soporte administrativo que permitan efectuar las gestiones y tramites 
requeridos, en cumplimiento de los objeth/os del Orea. i

IV. DESCRIPCI0N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepctonar las cuentas para pago de contratistas-proveedores y verificar el cumplimiento de los requisites legates

de la documentation soporte para pago en fisico como en el gestor documental -Orfeo-_________________
2. Manejar el sistema de gestiOn documental, asi como clasificar y actualizar la InformaciOn y documentos que produzca

o utilice la dependencia de acuerdo con los procedimientos estableddos,_________________________
3. Validar las cuentas para pago de contratistas-proveedores programadas en el PAC y gestionar desde su 

competenda, el trOmrte correspondiente.
4. Verificar la documentaciOn aportada para pago y aprobadOn del supervisor del contrato en el portal iinico de 

contrataclOn -SECOP- y validar las cuentas para el trOmite de pago.
5. Generar en el aplicativo SHF las cuentas por pagar y realizar el trOmite a contabilidad los documentos 

correspondientes para el proceso de causadOn y pago.
5. Realizar las solicitudes de CDP, asi como apoyar en la elaboradOn de las actas de liberadOn de saldos (presupuesto) 

de conformidad con los procedimientos estableddos. 
7. Gestionar ante las diferentes entidades finanderas los tr&mites de tesoreria requeridos de acuerdo con los 

lineamientos del jefe inmediato.
B. Custodiar y administrar las claves y el token asignado para el manejo de las herramientas tecnoldgicas de acuerdo 

con los procedimientos estableddos.
9. Produdr documentos de apoyo administrativo en los tiempos estableddos y segun las normas tfecnicas de 

produeddn documental.
10. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se requieran con el propdslto de fadlrtar las consultas 

de la dependenda.
11. Entregar informacidn asodada a la operaddn de los procesos transversales reladonados con el sistema integrado

de qestidn y control intemo, entre otros._____________________________________________
12. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestidn Institudonal y la observanda de sus recomendadones en el 

6mbito de su competenda.
13. Desempeftar las dem£s funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conodmientos en tdcnicas de archivo 
Manejo de bases de datos.
Atenddn al dudadano.
Tablas de retenddn documental.
Modelo Integrado de Planeaddn y Gestton - MIPG.
Conocimiento en henamientas administralivas. operativas y ofim&ticas !

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientaddn a resultados
« Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizaddn
• Trabajoenequipo
• ■ Adaptacldn al cambio_________

• Manejo de la Informaddn
• Reladones interpersonales
• Colaboradbn
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VII. REQUISJTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: MATEMATICAS, ESTADiSTICA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES 
NBC: CONTADURiAPOBLICA

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de inscripcidn profesional en los casos requeridos por la

ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Aprobacion de Un (1) Ano de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: MATEMATICAS, ESTADiSTICA Y AFINES 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES 
NBC: CONTADURiA PUBLICA

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

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

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del Empleo: Auxiliar Administrative
C6digo: 4044
Grade: 20
Numero de Cargos: Ires (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quten ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO

III. PROPCSITO PRINCIPAL
Efectuar las actividades de tipo administrative que se requieran presentar de acuerdo con las instrucciones y 
procedimientos establecidos en materia disciplinaria,

IV. OESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasificar, custodiar y mantener actualizados los archives de expedientes disciplinarios asi como los 

documentos recibidos y generados por la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
2. Realizar las comunicaciones a que haya lugar de acuerdo con lo establecido en los actos administrativos proferidos 

por el grupo,
3. Registrar en la base de dates el estado de los procesos disciplinarios, de acuerdo con los lineamientos de superior 

■ jerarquico.
4. Elaborar los documentos que le sean requeridos en desarrollo de la actividad disciplinaria del grupo asi como

mantener actualizadas las bases de datos v los archivos a su cargo,___________________________
5. Efectuar las diligencias de notificacidn y demas tramites que le sean requeridos, de acuerdo con las normas

viqentes en materia disciplinaria._____________________________________
6. Mantener actualizado el archive de gestibn a su cargo conforms el sistema de gestion documental asi como

clasificar la informacibn, expedientes y demas documentos a su cargo.__________________________
7. Desempehar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del 

cargo, 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.
Tablas de retencibn documental
Tbcnicas deoficina
Normas Icontec
Materia disciplinaria
Atencibn y servicio al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

• Manejo de la informacibn
• Relaciones interpersonales
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.Diploma de BACHILLER en cualquier modalidad.

IX. ALTERNATIVA
NA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

AsistencialNivel:
Denominacibn del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cbdigo: 4044
Grade: .20
Numero de Cargos: Ires (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
GRUPO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO EINNOVACION

III. PROPdSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas y de apoyo a la gestibn, con el fin de contribulr al logrd de los objetivos del brea 
de desempeno, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la dependencia

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades de recepcibn, revislbn, clasificacibn, radlcaclbn y distribudbn de documentos, 

expedlentes, datos elementos correspondencia propios del area de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos para tal fin.

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

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

4. Dar soporte a la revislbn administrativa y seguimiento de las cuentas del personal de prestacibn de servicios de la 
dependencia, asi como en la gestibn de documentos en.el aplicativo correspondiente.^

5. Organizer los archlvos de gestibn documental de las vigencias disponibles con sus respectivos inventarios y 
realizar las transferencias documentales a que haya lugar.,

6. Participar en el desarrollo de actividades necesarias para la disposicibn y organizacibn de materiales, equipos y 
dembs aspectos logisticos y de organizacibn que se requiera en la dependencia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.
Tablas de retencibn documental
Tecnicas de oficina
Normas Icontec
Atencibn y servicio al clients

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

• Manejo de la mformacibn
• Relaciones interpersonales
• Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de BACMILLER en cualquier modalidad. Veintidnco (25) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

ALTERNATIVA
N.A.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN

Nivel: Asistencial
Denominaci6n Del Empleo: Auxiliar Administrative
C6digo: 4044
Grade: 13
Ntimero De Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubiqiie el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

•GRUPO PRQCESOS CORPORATIVOS-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades referentes al manejo de documentos, archive, bases de datos y apoyo en las labores 
de mantenimiento locativo que faciliten el desarrollo de labores de la dependencia.

IV. DESCRIPCI6n DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la distribucion de correspondencia intema y externa a las instrucciones impartidas por el jefe in

mediato.
2. Recibir y clasificar los elementos reintegrados por las dependencias e iniciar el tramite de baja correspon- 

diente, sequn el estado en que se encuentre.
3. Despachar y entregar los elementos devolutivos y de consumo requeridos por las diferentes dependencias 

del nivel central de conformidad con los lineamientos determinados por el jefe inmediato.
4. Llevar el control y registro de los elementos devolutivos y de consumo por dependencia, de conformidad 

con el plan de compras de la vigencia respectiva.
5. Actualizar y verificar el inventario de los elementos de bodega, de acuerdo con os procedimientos esta- 

blecidos paratal fin.
6. Realizar (areas de mantenimiento locativo preventive de bienes muebles e inmuebles (mobiliario-enseres) 

segun lo requerido por el jefe inmediato.
7. • Desempeftar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desem- 

peno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Normatividad en archivo
Sistema de gestidn documental
T6cnicas de archivo y de oficina
Proyecdon de documentos
Atencibn y servicio al cliente interne y externo
Manejo de herramientas ofimbticas (office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo 
Orientacibn a Resultados 
Orientacibn al Usuahoyal Ciudadano 
Compromiso con la Organizacibn 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de cinco (5) anos de EDUCAClON BASICA 
SECUNDARIA. NO REQUIERE EXPERIENCE.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciOn

AsistencialNivel:
Denominaci6n del Empleo: Secrelario Ejeculivo
C6digo: 4210
Grado: 23
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisor! directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar a la gestion administrativa en el desarrollo, orientacidn y gestibn de labores secretariales conforme a los 
lineamientos establecidos por la entldad

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reunlones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato, en el 

desarrollo de sus funclones.

2. Recibir y entregar documentacibn para reparto de correspondencia y llevarel control respectivo, de acuerdo con los 
procedimientos internos establecidos.

3. Atender y orientar a los usuarios intemos y externos telefbnlca y/o personalmente suministrando la Informacibn que 
sea requerida, de acuerdo con la competencia de la dependencia.-

4. Llevar el reglstro y control sobre los pedldos de elementos de uso y de consumo para el normal funciqnamiento del 
brea, asi como hacer los requerimientos necesarios

5. Apoyar en la actualizacibn y administracibn del contenldo de la pbgina web e Intranet u otros sistemas, apllcatlvos 
o medios tecnolbgicos correspondlentes a la dependencia, de acuerdo con los estbndares de seguridad y privacidad 
de la informacibn en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Organtzar, archivar y custodiar la documentacibn relacionada con el archive de gestion propio de la dependencia 
de acuerdo con los parbmetros establecidos por la entidad y segun las normas del archivo general de la nacibn y 
las orientaciones del jefe inmediato..

7. Elaborar y presentar informes, cuadros comparatives, bases de datos que le sean requeridos en el marco de las 
funclones y competencias establecidas.

8. Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la organizacibn, ejecucibn y control de los 
procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato. 

9. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacibn que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con 
los lineamientos establecidos para tal fin.

10. Desempeflar las dembs funclones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Gestion documental 
Clasificacibn documental 
Sistema de gestibn de calidad 
Tablas de retencibn documental 
Manejo de bases de datos 
Principios de atencibn al cliente 
Manejo de Herramientas oflmaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Manejo de la informacibn.
• Relaciones interpersonales
• Colaboracibn
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL YAFINES 
NBC: ADMINISTRACION
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS

Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

Certificado de inscripcibn profesional en los casos requerldos por 
la Ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Uno (1) Ano de PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRACION
NBC: BIBLIOTECOLOGIA. OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS

Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA

Certificado de Inscripclbn profesional en los casos requerldos por 
la Ley___________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del Empleo: Secretario Ejecutivo
C6digo: 4210
Grade: 20
Numero de Cargos: Ires (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisor! directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -GRUPO PLANEACION Y MANEJO- 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn administrativa de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con 
los lineamientos establecidos or la entidad.

IV. PESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencla y llevar el control respectlvo, de acuerdo con los

procedimientos intemos establecidos.________________________________ ._____________________
2. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el Area o dependencia, ast como 

suministrar la informacidn o documentacibn solicitada de acuerdo con los trdmites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.

3. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrative relacionadas con sus funciones, de acuerdo con las 
instrucciones y procedimientos establecidos.,

4. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite-a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus 
funciones.

5. Mantener actualizado el archivo asignado conforms al sistema de gestion documental, asi como clasificar la 
informacidn, expedientes demas documentos inherentes a la dependencia.

6. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia,1 de acuerdo con los lineamientos del superior 
jerarquico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Gestion documental 
Clasificacion documental 
Sistema de gestion de calidad 
Tablas de retencion documental 
Manejo de bases de datos 
Principios de atencibn al cliente 
Manejo de Herramientas ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de BACHILLER en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de EXPERIENCE LABORAL.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Asistencial
Secretaria Ejecutiva,Denomlnacibn Del Empleo:

C6digo: 4210
Grado: 18
Numero De Cargos: Seis(6)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCiONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO 

GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS 
GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO 

GRUPO DE CONTRATOS
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las labores administrativas y secretariales de los gmpos de trabajo a! cual sea asignado, acorde 
con la normativa y los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con las 

instrucciones y procedimientos establecidos.
2. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el Area o dependencla, asi como 

suministrar la informacidn o documentacidn solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.

3. Elaborar cuadros comparatives, e informes que le sean solicitados de acuerdo con los lineamientos del jefe 
Inmediato.

4. Mantener adualizado el archive asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como clasificar la
informacidn, expedientes y dem&s documentos inherentes a la dependencla.__________________________

5. Realizar el seguimiento y mantener adualizado el sistema de correspondencia a su cargo y realizarios informes que 
le sean requeridos.

6. Recibir y entregar documentacidn para reparto de correspondencia y llevar el control respedivo, de acuerdo con los 
procedimientos intemos establecidos.

1. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar trdmite a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus 
funciones.

8. Registrar y mantener adualizada la base de datos de la dependencla, de acuerdo con los lineamientos de superior 
jerdrquico, 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operatrvas y ofim^ticas. 
Sistema de Gestibn documental.
Redaccibn y proyeccibn de documentos 
Atencibn y servicio al cliente interno y extemo 
Tbcnicas de Archive y de Oficina

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.
Adaptadbn al cambio

• Manejodetainformacibn.
• Relaciones interpersonales
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de BACHILLER. Quince (15) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACldN

AsistencialNivel:
Secretaria Ejecutiva.Denominaci6n Del Empleo:
4210C6digo:

Grade: 16
Numero De Cargos: Dos (2)

Donde se ubique el cargoDependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato: Quifen ejerca la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCldN GENERAL-GRUPO CONTROL INTERNO-

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de las labores administrativas y secretaries de los grupos de trabajo al cual sea asignado, 
acorde con la normativa y los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrative relacionadas con sus funciones de acuerdo con las 

instrucciones y procedimientos establecidos.’' 
2. Atender y orientar a los particulares y funcionarios, asi como suministrar la informacidn p documentacidn solici- 

tada de acuerdo con lostramites. autorizaciones y procedimientos establecidos.^
3. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento 

del £rea, asi como hacer los requerimientos necesarios...
4. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestidn documental, asi como'dasificar la 

informacion, expedientes y dem6s documentos inherentes a la dependencia.
5. Recibir y entregar documentacidn para reparto de correspondencia y llevar control especifico de acuerdo con los 

procesos y procedimientos internos establecidos.
6. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar trdmite a las solicitudes requeridas de acuerdo a 

sus funciones.
7. Desempefiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del 

cargo.'
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Sistema de Gestidn documental 
Tecnicas de archivo y de oficina 
Proyeccion de documentos 
Atencion y servicio al cliente intemo y externo 
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Manejo de la informacidn
• Relaciones interpersonales
• Colaboracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Cinco (5) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.Diploma deBACHILLER.
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V y
MANUAL ESPECIPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. tDENTIFICAClON
Nivel: Aslstencial
Denomlnaci6n del Empleo: Conductor Mec^nico
Cddiflo: 4103
Grado: 13
NQmero de Cargos: Cinco (5)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eierza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCIGN DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
SUBDIRECClON DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES 

SUBDIRECClGN ADMINISTRATE Y FINANCIERA 
GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

III. PROPGSITO PRINCIPAL
Atender las labores relacionadas con la conduction, mantenimiento preventive, correctivo y custodia del vehiculo asignado 
a la dependencla y velar por la efitiente prestatidn del servlcio.

IV. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENC1ALES
1. Condutir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe inmediato con 

la oportunidad v perioditidad requerida.
2. Revisar y verificar periddicamente el estado medmico del vehiculo, herramientas, equipos de carretera, documentos 

del vehiculo y demds herramientas que componen la operation de los mismos, de acuerdocon las normas de trdnslto 
y las instructiones recibidas .

3. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registros
correspondientes a travOs de la ejecutiOn de las ordenes de trabajo e informar oportunamente sobre situationes 
espetiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto.________________________

4. Mantener bajo absolute reserva las rutas, horarios, conversaciones y demOs information a la que tenga acceso, 
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en cumplimiento de los lineamlentos establecidos or el 'efe 
inmediato,

5. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relationados con mensajeria y reproduction de1 
information que le sean requeridas por el jefe Inmediato de conformidad con los procedimientos establecidos por la 
entidad.

S. Presentar los Informes que le sean requehdos sobre los asuntos a su cargo y en cumplimiento de los procedimientos 
establecidos por la entidad.

7. Desempeflar las demOs funtiones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Orea de desempefio 
del cargo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Conduction defensiva y segundad vial. 
MecOnica Automotriz y ElOctrica 
formas de TrOnsito y Transporte. 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Normas de transporte 
Procedimientos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientation a resultados
• Orientation al usuario y al tiudadano
• Compromiso con la organization
• Trabajo enequlpo
• Adaptation al camblo

• Manejo de la Information
• Relaciones interpersonales
• ColaboratiOn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

AprobaciOn de cinco (5) afios DE EDUCAClON BASICA
SECUNDARIA.
.icencia de conduction Vigente______________________

NO REQUIERE EXPERIENCE

s
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NIVEL TERRITORIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Directivo
Denomlnacl6n del Empleo: Director Territorial
C6digo: 0042

17Grado:
Seis (6)Numero de Cargos:

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director(a) General

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas tecnicas a nivel territorial y de las Areas que son 
administradas por Parques Nacionales y que le sean asignadas para el desarrollo de programas y proyectos 
sostenibles de manejo, aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacidn de los recursos naturales en el marco de 
los objetivos institudonales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la formulacion- y ejecucibn del plan de manejo de las dreas asignadas teniendo en'cuenta los

lineamientos fijados por la Direccibn General Subdireccibn de Gestion y Manejo de Areas protegidas.______
2. Orientar la gestion regional que se adelanta en las Areas que son administradas por Parques Nacionales y que 

le sean asignadas.
3. Dirigir el manejo administrative y de gestion de las Areas que son administradas por Parques Nacionales y que 

sean adscritas a la Territorial de acuerdo a las normas legates y procedimientos administrativos. 
4. Asesorar y orientar el manejo y planificacibn de los recursos naturales de las Areas que son administradas por

Parques Nacionales y de los Sistemas Reqionales de areas protegidas. _______________ ,______
5. Orientar el desarrollo e implementacibn de los mecanismos y objetivos de conservacibn de Areas que son

administradas por Parques Nacionales y de los Sistemas Regionales de breas Protegidas.
6. Direccionar los procesos de interaccibn a nivel regional con los diferentes adores institudonales y sociales para 

el uso, manejo y conservacibn de las breas que son administradas por Parques Nacionales y de los Sistemas 
Regionales de areas Protegidas en el marco de las politicas del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo 
Sostenible. 

7. Coordinar de manera conjunta con las Areas Protegidas adscritas a la Direccibn Territorial la realizacibn de visitas 
tecnicas y la formulacibn del informe respective para los predios privados que soliciten ante Parques Nacionales 
Naturales su registro como Reservas Naturales de la Sodedad Civil dentro de las competendas que la 
normatividad vigente establezca para tal efecto y de acuerdo a las directrices de la Subdireccibn de Gestion y 
Manejo.

8. Formular y gestionar a nivel regional los planes, programas, proyectos y estrategias de sostenibilidad financier 
en las Areas que son administradas por Parques Nacionales y en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.

9. Orientar a nivel regional los diferentes compbnentes tbcnicos para la implementacibn de la politica de
participacibn sodal en la conservacibn tales como monitoreo, planificacibn, sistemas agrarios sostenibles, 
educacibn ambiental, ecoturismo, investigadones con participacibn social, entre otros._________

10. Orientar las actividades que se relacionen con la prestacibn de servicios eco turistico en las breas que le sean 
asignadas, en armonia con las directrices impartidas por la Subdireccibn de Gestion y Manejo de Areas 
protegidas.

11. Atender los diferentes asuntos que le sean delegados, acorde con las competendas reguladas en la ley.
12. Direccionar los procesos de interaedbn a nivel regional con los diferentes adores institudonales y sociales para 

la consolidacibn del Sistema de Parques Nadonales Naturales y la conservacibn de sus breas protegidas y de 
los Sistemas Regionales de areas Protegidas en el marco de las politicas y normatividad del S1NAP.'1

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nadonales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e intemacional
Mecanismos de financiactbn de la Gestibn Ambiental
Planificacibn desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeacibn Gestibn - MIPG._____________
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Ststema Nacional ds Areas Protegidas
Mecanismos de coordinacidn intersectorial e international
Mecanismos de financiacldn de la Gestidn Ambiental
Normatividad ambiental y ^tnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Metodologias de partitipacidn comunitaria
Administratidn del taiento humano
Gestidn administrativa y fmanciera
Areas Protegidas
Cartografia y geografla bdsica

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Visi6n estrat6gica
« Gestidn del desarroilo de las personas
• Pensamiento sistdmico.
• Resolutidn de conflictos.
• Liderazgo elective.
• Planeatidn.
■ Tomadedecisiones.

• Aprendizaje continue.
• Orientatidn a resultados
• Orientatidn al usuario y al tiudadano
• Compromise con la a organizatidn.
• Trabajoenequipo
• Adaptatidn al cambio

VII. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESiONALen:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMlA 
NBC: EDUCACION.
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: INGENIERlA AGRON6MICA, PECUARIA Y AFINES. 
Tituto de posgrado en la modaiidad de ESPECIALIZAClON
en Areas relacionadas con las funciones del
EMPLEO.
Tarjeta profestonal en los cases reglamentados per la ley,

Cincuenta y dos (52) meses DE EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESiONALen:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA. HISTORIA.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMlA 
NBC: EDUCACION.
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA. PECUARIA Y AFINES 
Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.

Setenta y sets (76) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE C0MPETENCIA8 LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denominacibn del Empleo: Asesor
Cbdigo: 1020

13Grado:
Numerode Cargos: Unod)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejeiza la supervisibn directa

II.AREAFUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar, y orientar en la formulacion, coordinacion, ejecucibn, seguimiento y evaluacibn de los planes, programas y 
proyectos para la gestibn de la direccibn territorial, en aras de contribuir efectivamente en la toma de decisiones y prioridades 
estratbqicas, en observancia de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al director territorial en la formulacibn, coordinacibn, seguimiento y evaluacibn de los planes, programas y 

proyectos de la direccibn territorial.
2. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacibn de los resultados de la implementacibn.de los planes,

programas y proyectos de la direccibn territorial relacionados con los temas asignados.__________^________
3. Asesorar y orientar en el manejo administrative y financiero y de talento humano de acuerdo con las normas iegales y 

procedimientos administrativos establecidos.
4. Asesorar y participar en los escenarios de concertacibn con instancias locales, regionales, nacionales e intencionales 

en asuntos relacionados con la misibn institucional.
5. Participar y acompanar al director territorial en la formulacibn de proyectos y procesos en la escala regional con 

entidades y organizaciones no gubemamentales, entidades territoriales y dembs actores sociales.
6. Atender los diferentes temas y asuntos que le sean delegados la direccibn territorial para su representadbn y manejo, 

de acuerdo con los lineamiento de la direccibn territorial.
7. Presenter los informes que le sean requeridos por los organismos de control y dembs autoridades competentes.
8. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el ntvel, la naturaleza y el brea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
:uncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
^liticas Institucionales
3oliticas y Planes Ambientales del Estado
Derecho Administrative
:ormulacibn y gestibn de proyectos
Sistema Nacional de Areas Protegidas Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

Confiabilidad Tbcnica 
Creatividad e innovacibn 
Iniciativa
Construccibn de Relaciones 
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHOYAFINES.
NBC: ADMINISTRACION.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCE 

PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN 
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
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Si

ALTERNATIVA

Tltulode PROFESIONAL en

NBC: DERECHOYAFINES.
NBC: ADMINISTRACION.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Setenta (70) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profestonal en los cases reglamenlados por la ley.



■^igwg, ■

;a''.7(|g|| RARQUES NACIONAUS 
NATURALES DE COLOMBIA 145s

^ COl

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DECOMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 22
Numerode Cargos: Diecinueve(19)
Dependencia: Ponds se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quten ejerza la supervision directa

ii. Area funcional
DIRECCIGN TERRITORIAL
III. propGsito PRINCIPAL

Gestionar y realizar el seguimiento a la ejecucidn e implementacibn de acoiones que favorezcan el fortalecimiento 
del area administrativa y financiera de la Direccibn Territorial y sus dreas adscritas con el fin de lograr el 
cumplimiento de los obietivos y metas definidos por.la entidad.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual logis- 

tica y de talento humano que permita la gestibn y el desarrollo de los procesos de la direccibn territorial y sus 
areas adscritas, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente..

2. Orientar la planeacibn financiera de la Direccibn Territorial y sus breas adscritas de conformidad con el plan de 
accibn institucional de la entidad.

3. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la ejecucibn presupuestal, proponer las modificaciones presupues- 
tales a que haya lugar en la Direccibn Territorial y sus breas adscritas, en el marco del Plan Operative anual 
vigente

4. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la gestibn administrativa en lo concemiente al proceso contractual 
y la suscripcibn de convenios de la Direccibn Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad 
vigente y las directrices establecidas por la entidad.

5. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la gestibn administrativa, financiera talento humano y recursos 
fisicos en la Direccibn Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices 
establecidas por la entidad.

6. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y externos solicitados a la Direccibn Territorial, rela- 
cionados con los temas de su competencia.

7. Orientar y apoyar a las areas adscritas a la direccibn territorial en materia de talento humano, gestibn adminis- 
trativa, financiera y de recursos fisicos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad '

8. Elaborar y presenter los informes requeridos por la Direccibn Territorial, las dependencias del nivel central y 
los organismos de control con la periodicidad establedda.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento de los aplicativos de la Nacibn 
Sistema Integrado de Informacibn Financiera (SHF),
Sistema Electrbnico de Contratacibn Publics (SECOP)
Modelo Integrado de Planeacibn Gestibn - MIPG.
Conocimiento en el manejo de los recursos fisicos de acuerdo a la de conformidad con las normas legales vigentes 
y el plan Institucional de la entidad.
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)
Atencibn y Servicio al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibndededsiones
• Direccibn y Desarrollo de Personal
• Toma de Decisiones

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

* *:>
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VII, REQUISITOS DE formacion academica y experiencia
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMiA.
NBC: CONTADURIA POBUCA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. Treinta y sieie (37) meses DE EXPERIENCIA PRO

FESIONAL RELACIONADA.
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON
en Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional reladonada en los cases requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMiA.
NBC: CONTADURIA PUBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Sesenta y un (61) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICAClON del empleo

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
C0DI60 2028
GRADO 18
No. DE CARGOS Once (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar y orientar tecnicamente la implementacfen de las politicas misionales en la planeacidn, seguimiento y 
articulacibn interinstitucional para la admlnlstraclbn y manejo de las Areas del Slstema de Parques Nacionales 
naturales y la consolldacion del SIRAP, de acuerdo con el contexto regional especlfico y en articulacibn con las 
instancias respectivas de nivel central.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partlclpar en la atenclbn de las sltuaciones de riesgo originadas porel ejercicio de la autorldad amblental en 

las Areas de sistema de parques nacionales naturales adscritos a la dlreccldn territorial, de acuerdo con los 
protocolos establecidos por la entidad.

2. Orientar la formulacion y articulacion de proyectos y procesos en la escala regional con entidades, organiza- 
ciones nogubemamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumplimiento 
del plan estrategico territorial.

3. Hacer seguimiento a la gestion de los profesionales del.Area tAcnica, de confomiidad con los lineamientos 
definidos por la direccion territorial.

4. Elaborar y presenter los informes requeridos por la direcddn territorial, las dependencias del nivel central y 
los organismos de control con la periodicidad establecida.

5. Emitir conceptos tecnicos que le sean solicitados por el jefe inmediato relacionado con el manejo de las areas 
adscritas a la direccion territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.

6. Formular participativamente el plan estratAgico territorial, dinamizando su'ejecucidn, seguimiento y eyaluacton 
que contribuya al cumplimiento del plan de acciAn institucional. 

7. Orientar y acompafiar el proceso de formulacibn, seguimiento y evaluacion de los planes de manejo de las 
Areas de sistema de parques nacionales naturales adscritos a la.Direccion Territorial.

8. Partlclpar en la definicion, ImplementaciAn y seguimiento’de lineamientos, herramientas y metodologias para 
la gestion tAcnica y misional de las areas del sistema y del sistema regional de Areas protegidas (SIRAP) con 
enfoque territorial, de conformidad con las orientaciones establecidas por la direccion territorial y en concor- 
dancia con las directrices nacionales.

9. Partlclpar en la formulacion de proyectos de cooperacion nacional e intemacional, de conformidad con el plan 
estratAgico territorial.J

10. Orientar y partlclpar en los procesos de los subsistemas de Areas protegidas para la consolidacidn del sino 
en la respectiva region.

11. Desempeflar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desemperio 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Plan nacional del Desarrollo
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Biologia de la conservaciAn
Ordenamiento territorial y planeacion amblental
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Legislacion amblental
Atencion, prevencion de riesgos y amenazas.
Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)
Participacion Social y Comunitaria 
Gestion y Sistemas de Informacibn 
Politicas sobre Biodiversidad y servicios ecosistemicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
Orientacibn a resultados • Aporte tAcnico-profesional

• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibn de decisiones

Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacibn 
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENOA
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F0RMAC10N ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulode PROFESIONAL en 
NBC: AOMINISTRACION Disdplina Acad^mica: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, AOMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS

AGRONOMIA Disdplina Acad6mica:NBC:
AGRONOMIA
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disdplina Acadfemica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disdplina 
Acad&mica: ECOLOGIA, BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Acadfemica: INGENIERIA FORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Acaddmica: INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA 
NBC: ZOOTECNICA Disdplina Acadfrnica ZOOTECNIA 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Acadgmica: INGENIERIA AMBIENTAL.

Veintidnco (25) mesas de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS

AGRONOMIA Disdplina Acad&nica:NBC:
AGRONOMIA
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disdplina Acad6mica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disdplina 
Acad6mica: ECOLOGIA, BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Academical INGENIERIA FORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Academical INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA 
NBC: ZOOTECNICA Disdplina Acad6mica ZOOTECNIA 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Academical INGENIERIA AMBIENTAL.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

ProfesionalNivel:
Denominacitin del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grade: 16
NOmero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervisidn directa

ii.Areapuncional
DIRECCldN TERRITORIAL
III. prop6$ito principal

Desarrollar y apoyar en el seguimiento de los procesos de planificacidn, gestibn y articulacidn interinstilucional, 
tendientes al logro de los objetivos de conservacidn de las breas admintstradas por Parques Nacionales en el marco 
de los objetivos institucionales

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Emitir conceptos tecnicos sobre polilicas, planes, programas y proyectos relacionados con las drea adscritas a 

la Direccion Territorial cuando asi se requiera y que obren como insumo para la toma de decisiones.
2. Gestionar la formulacibn y articulacidn de proyectos y procesos en la escala local con entidades, organizaciones 

no gubemamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumplimiento de los 
planes de manejo correspondientes.•

3. Proponer elementos tbcnicos que permitan ajustar e implementar las lineas de accidn definidas en los planes 
de manejo de las areas adscritas a la Direccidn territorial.,

4. Apoyar y orientar la gestidri de los profesionales del drea tdcnica, de conformidad con los lineamientos definidos 
por la Direccidn Territorial,.■■

5. Realizar el acompafiamiento en los procesos de reladonamiento intersectorial que contribuyan en la reduction 
de presiones a las Areas Protegidas y en el ordenamiento del territorio de sus zonas de influencia.

6. Coordinar la atencidn de las situaciones de riesgo originadas por el ejercicio de la autoridad ambiental en las 
breas de sistema de Parques Nacionales Naturales adscritos a la Direccidn Territorial, de acuerdo con los 
protocolos establecidos por la entidad.

1. Apoyar en la gestidn de los profesionales y demas funcionarios, de conformidad con los lineamientos definidos 
por el jefe inmediato.

8. Participar y acompanar en la definition y consolidation de los sistemas departamentales de breas protegidas 
de conformidad con ids objetivos establecidos en el Sistema Nacional de Areas Protegidas y en concordancia 
con el plan de manejo de area protegida en cumplimiento de las metas institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Biologia de la Conservation 
Ordenamiento territorial y planeacidn ambiental. 
Mecanismo de coordination intersectorial e international. 
Legislation ambiental.
Bienes y servicios ambientales 
Atencidn, prevencidn de riesgos y amenazas.
Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP) 
Participacidn social y comunitaria 
Gestidn y Sistemas de Informacidn.
Politicas sobre Biodiversidad y servicios eco sistbmicos. 
Legislation sobre minorias btnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aporte tbcnico-profesional 
Comunicacidn Efectiva 
Gestidn de Procedimientos 
Instrumentation de decisiones 
Direccidn y Desarrollo de Personal 
Toma de Decisiones

• Aprendizaje continue..
• Orientation a resultados
• Orientacidn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organization.
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES 
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA.
NBC: ADMINISTRACI6N.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: INGENIERiA AGRON6MICA, PECUARIAY AFINES.

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA PROFE
SIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalldad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los cases requeridos per la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMAICON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGlA, MICROBIOLOGiA Y AFINES 
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES 
NBC: ZOOTfrm
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ECONOMlA.
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES.

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I.IDENTIFICACldN

Nivel: Profesional
Denomlnaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Qrado: 16
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervisibn directa

ii. Area funcional
direcciDn territorial
III. propOsito principal

Coordinar las acciones tendientes al fortalecimlento del Talento Humano, la capacidad administrativa y financiera de la 
direccidn territorial y sus areas adscritas con el fin de lograr una gestidn efectiva de conformidad con los cnterios, directrices 
i lineamientos definidos por la entidad.

IV. DESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y hacer seguimiento a la ejecucidn de los procesos relacionados con el Talento humano, la gestidn de recursos 

flsicos y financieros que permita la gestidn y efdesarrollo de los procesos de la direccldn territorial y sus areas ads
critas. ,

2. Consolidar y apoyar en la coordinacidn de las politlcas, planes y programas en materia administrativa. presupuestal,
financiera, de la Direccldn Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente._____ .______

3. Adelantar los tramites administrativos inherentes a los procesos de celebracidn, ejecucidn y liquidaddn de contratos y 
convenios susaitos por la direccldn territorial de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices establecidas 
por la entidad.

4. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respecto a la elaboraddn de los planes de acddn, pro-
gramas y proyectos de la Direccldn Territorial, asi como la ejecuddn de dstos.___________________ ;______

5. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demds actuaciones administrativas que se le asignen dentro 
de los tiempos establecidos,

5. Orientar a las dreas adscritas a la direccldn territorial en materia del talento humano, gestidn administrativa, financiera 
y de recursos flsicos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad.V

7. Desempefiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaieza y el area de desempefio,del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistema Nacional de Areas Protegidas
Plan Nacional de Desarrollo
Derecho Administrativo
Contratacidn Estatal
Administracidn de recursos y finanzas publicas 
Empleo Publico
Planeacidn estrategica y evaluacidn de proyectos 
Manejo de herramientas ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aporte tdcnico-profesional 
Comunicacidn Efectiva 
Gestidn de Procedimientos 
instrumentacidn de dedsiones 
Direccldn y Desarrollo de Personal 
TomadeDecisiones 

• Aprendizaje continue.
• Orientacidn a resultados
• Orientacidn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizacidn.
• Trabajoenequipo
• Adaptacidn al cambio

- r

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulode PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL YAFINES.
NBC: ADMINISTRAClON. ’
NBC: CONTADURiA PUBLICA.
NBC: ECONOMiA.
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
Tltulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

\ .
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ALTERNATWA
EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Tltulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. 
NBC: AOMINISTRAClON.
NBC: CONTADURlA POBLICA .
NBC: ECONOMiA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Cuarenta y ties (43) meses DE EXPERIENCIA PRO
FESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional reladonada en los cases requerktos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaciGn

Nivel: Profesional -
Profesional EspecializadoDenomlnacibn del Empleo:

Cbdigo: 2028
Grade: 15
Numerode Cargos: Cinco (5)

Donde se ubique el cargoDependencia:
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejeiza la supervisor directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Adelantar y gestionar las actividades requeridas para al forlalecimiento de la capacldad administrativa y fmandera 
de la Oireccldn Territorial y sus dreas adscritas de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y 
la normatividad vigente.i;

IV. DESCRIPCIPN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del modelo integrado de planea- 

ci6n y gestibn - MIPG, de igual forma en la mejora continua de los procesos y procedimientos.establecidos 
por la entidad..1',

2. Acompanar y verificar la ejecucion de los procesos relacionados con la gestibn de recursos fisicos, gestibn 
contractual, atencibn al dudadano y de gestibn humana de la direccibn territorial sus breas protegidas

3. Desarrollar y hacer seguimiento a la respuesta oportuna de los tramites de los derechos de peticibn, quejas 
y reclamos y acciones de tutela de acuerdo con la normatividad vigente

4. Hacer seguimiento a la ejecucibn del PAC (plan anual mensualizado de caja) FONAM y NACION asignado a 
la direccibn territorial y sus breas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin

5. Realizar la planeacibn financiera de la direccibn territorial y sus breas adscritas de conformidad con los linea- 
mientos establecidos y el plan de accibn institucional de la entidad^

6. Orientar en el disefio y mejoramiento de los procesos de la dependencia, con el firi de establecer acciones 
de mejora en la prestacibn del sen/icio y cumplir con los objetivos estratbgicos de la entidad de acuerdo con 
los procedimientos y las normas aplicables^

1. Adelantar los trbmites relacionados con los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya 
lugar en la direccibn territorial y sus breas adscritas, conforme a los procedimientos establecidos ’.

3. Realizar la consolidacibn de las necesidades de las areas protegidas y la direccibn territorial para la formula- 
cion del plan anual de adquisiciones, asi como el.seguimiento a la gestibn contractual_______

9. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y dembs actuadones administrati- 
vas 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. Proyectar y hacer seguimiento a la respuesta oportuna a los requerimientos de los brganos de control y au- 
toridades administrativas y judiciales.

11. Proponer, acompafiar y hacer seguimiento a la implementacion de programas, planes y proyectos de la Di
reccibn territorial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de equipo de trabajo.
Legislacibn Financiera y Tributaria 
Normas sobre contabilidad publica 
Ley General de presupuesto.
Manejo de Herramientas ofimbticas
Contratacibn estatal
Nomina.
Regimen salarial y prestacional.
Politicas Planes y Programas de Administracibn de Personal 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aportetecnico-profesional.♦ Aprendizaie continuo.
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• 0rientaci6n a resultados.
• Orientacibn al usuario y al ciudadano.
• Compromiso con la organizacibn.
• Trabajoenequipo.
• Adaptacibn al cambio.

• Comunlcaclbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instiumenlacibndedecisiones
• Direccion y desarrollo de personal
• Tomadedecislones.

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulode PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: CONTADURIA PUBLICA.
NBC: INGENIERIA ADMNISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: DERECHOY AFINES.
NBC: ECONOMIA.

Dieciseis (16) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulode postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN 
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL 
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Tltulode PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: CONTADURIA PUBLICA.
NBC: INGENIERIA ADMNISTRATIVA Y AFINES . 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: DERECHOY AFINES.
NBC: ECONOMIA.

Cuarenta (40) meses DE EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesiohal
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grade: 13
Numero de Cargos: Diecinueve(19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quifen ejerza la.supervision directa

ii.Areafuncional
DIRECCldN TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Gestionar y partlcipar en los procesos reladonados con la tesorerla, gestidn administrativa y financiera de la direccibn 
territorial y sus areas 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. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar, controlar y ejecutar el PAG (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 linea- 
mientos establecidos por la entidad para tal fin.;

2. Revisar la documentadbn soporte que permita el page 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 norma- 
tividad legal vigente ’

3. Realizar los tramites para el pago oportuno de Impuestos y dembs obligaciones a cargo de la.Direcdbn territorial, 
de acuerdo con la normatividad establedda, previa verificacibn del coordinador(a).intemo de trabaio ..

4. Preparar y elaborar en el portal transaccional bancario las plantillas de los diferentes conceptos de ,pago, previa 
autorizacibn y revision del coordtnador(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 demas titulos valores que sean 
de manejo de la entidad y que le hayan sido asignados para el cumplimiento de las funciones a su cargo,

6. 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 seriaiadas 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 ad- 
ministrativas 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. Desempefiar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del 
cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de Finanzas y presupuesto publico. 
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Sistema Integrado de Informacibn Financiera (SIIF),
Sistema Electrbnico de Contratacibn Publica (SECOP)
Modelo Integrado de Planeacibn Gestibn - MIPG.
Tecnologias de la Informacibn >

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

r
Aporte tecnico-profesional 
Comunicacibn Efectiva 
Gestibn de Procedimientos 
Instrumentacibn de decisiones 
Direccibn y Desarrollo de Personal 
Toma de Decisiones

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

■:
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONALen:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: CONTADURIA PClBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES, 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

Diez (10) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Tftulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACI6N EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional relacionada en los cases requeridos per la

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: CONTADURIA PUBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

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

Nivel: Profesional
Denominacibn del Empleo: Profesional Especializado
Cbdlgo: 2028
Grado: 13
NOmero de Cargos: Diecinueve(19)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quibn ejerza la supervision directa

it. Area funcional
DIRECClftN territorial
III. PROPdSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa y financiera de la direccibn territorial y 
sus breas adscritas con el fin de lograr una gestidn efectiva de conformidad con los criterios, directrices y lineamientos 
definidos por la subdireccibn administrativa y financiera.

IV. DESCRIPClCNDE FUNCIONES ESENC1ALES
1. Implementar y gestionar los planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera y contractual de la 

Direccibn Territorial y sus breas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Consolidar y apoyar en la planeacibn financiera de la Direccibn Territorial y sus breas adscritas de conformidad con el 

plan de accibn institudonal de la entidad. ;;^
3. Proponer traslados, adiciones y modiflcaciones presupuestales a que haya lugar en la direccibn territorial y sus breas 

adscritas, en el marco del Plan Operativo Anual vigente de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.
4. Revisar, verificar y hacer seguimiento al proceso contractual y suscripdbn-de convenlos que le sean asignados a la 

Direccibn Territorial y sus respectivas breas protegidas de conformidad con la normatividad vigente y los procesos y 
procedimientos establecidos,

5. Coordinar y controlar la ejecucibn de los procesos relacionados con la gesfibn de recursos fisicos y financieros que 
permita el funcionamiento de la Direccibn Temtorial y sus breas adscritas.

6. Responder oportunamente a los requerimientos solidtados a la direccibn territorial y sus breas adscritas por los entes 
de control relacionadas con los temas de su competencia..

7. Preparar y proyectar los informes, las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y dembs actuaciones adminis- 
trativas 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

8. Desemperiar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de Finanzas y presupuesto publico.
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Sistema Integrado de Informacibn Financiera (SHF),
Sistema Electrbnico de Contratacibn Publics (SECOP)
Modelo Integrado de Planeacibn Gestibn - MIPG.
Tecnologias de la Informacibn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
• Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de dedsiones
• Direccibn y Desarrollo de Personal
• TomadeDecisiones

• Aprendizaje continuo.
• Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizadbn.
• Trabajoenequipo
• Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: CONTADURIA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA YAFINES . 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL YAFINES. Diez (10) meses de EXPERIENCE PROFESIONAL 

RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA.
NBC: CONTADURIA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES . 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y ARNES.

Trelnta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Nivel: Profesional
Denomlnacl6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quifen eierza la supervisibn directa

ii.Areafuncional
DIRECClON TERRITORIAL
IlL.PROPdSITO PRINCIPAL

Implementar y evaluar los planes, programas y proyectos de caracter tecnico misional de la Direccion Territorial y sus 
respectlvas £reas protegidas de acuerdo con el contexto regional espedfico con el fin de cumplir con Ids objetivos 
misionales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la definlcidn, Implementacidn y seguimlento de lineamientos, tierramientas y metodologias para la 

Gestidn tecnica y misional de las dreas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas, de conformidad 
con-las orientaciones estableddas por la Direccidn Territorial y en concdrdancia con las directrices nacionales

2. Gestionar la formulacidn, implementacidn, seguimlento y ejecucidn de planes, proyectos y programas relacionada 
con las lineas de acciOn del plan estratfegico territorial de conformidad con las directrices del jefe inmediato

3. Emitir conceptos tecnicos sobre politicas, planes, proyectos y actividades relacionadas que parte a la conservacio- 
nes de las areas del sistema de Parques Nacionales adscritas a las direcciones territoriales, en el,marco de la 
consolidacion del SIRAP.

4. Apoyar en la formulacion.e implementacidn de los pjanes de manejo de las areas adscritas al sistema de acuerdo 
con la formulacidn y articulacidn de proyectos y procesos en la escala regional con entidades, organizaciones no 
gubemamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumpiimiento del plan estra- 
tegico territorial y las directrices del Director Territorial.;

5. Participar en los espacios de articulacidn para el ordenamiento ambiental territorial brindando elemeritps tdcnicos, 
que aporten a la conservacidn de las dreas del sistema de Parques adscritas a las direcciones territoriales en el 
marco de la consolidacion del SIRAP..:

6. Elaborar y presenter los informes requeridos por la Direccidn Territorial, las dependences del nivel central y los 
organismos de control con la periodicidad establecida.

7. Desemperiar las demOs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento, normatividad y estructura general del Estado Colombiano.
Sistema Nacional de Area Protegidas
Legislacidn Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Derecho Publico
Derecho constitucional
Derecho Administrativo
Legislacidn dtnica
Manejo de Herramientas Oftmdticas y administrativas.
Planificacidn, desarrollo y evaiuacidn de planes, programas y proyectos. 
Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn - MIPG. i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacidn Efectiva
• Gestidn de Procedimientos
• Instrumentacidn de decisiones
• Direccidn y Desarrollo de Personal
• Toma de Decisiones

• Aprendizaje continue.
• Orientacidn a resultados
• Orientacidn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizacidn.
• Trabajoenequipo
• Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE
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Titulo de PR0FESI0NAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTALY.
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRACltiN.
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARIES LIBERALES.
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Diez (10) meses de EXPERIENCE PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTAL Y.
NBC: ZOOTECNIA.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA 
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES.
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.1DENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 2028
Grado: 13
MOmero de Cargos: Diecinueve(19)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quifen ejerza la supervisibn directa

ii.Areafuncional
DIRECClCN TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Gestionar los asuntos que en materia juridica sean de responsabiljdad de la direcdbn territorial y sus areas 
adscritas en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable para cada proceso y en los tbrminos y plazos 
establecidos.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo conceptual y realizar las recomendaciones pertinentes a la direccibn territorial y sus breas ads

critas en la comprensibn y aplicacibn de las normas, jurisprudencias, doctrinas y lineamientos definidos por la 
entidad relacionada con los procesos y procedimientos de su competencia..

2. Adelantar los procesos sancionatorios de caracter ambiental en materia de infraccibn a la normatividad am- 
biental y darios al medio ambiente en las breas del sistema adscritas a la direccibn territorial. 

3. Preparar, proyectar y presentar actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la 
direccibn territorial, sus areas adscritas, as! como los solicitados por los organismos de control relacionados 
con los asuntos de competencia juridica.

4. Orientar desde el bmbito de su competencia al jefe inmedlato respecto a la identificacibn y ejecucibn de accio- 
nes para la mitigacibn de posibles riesgos que se presenten en la direccibn territorial 0 algunas de sus areas 
adscritas

5. Articular y hacer seguimiento a los procesos juridicos, concillaciones y demas tramites que, en materia juridica, 
se adelanten en la Territorial, conforme los lineamientos de la oficina asesora juridica del nivel central.

6. Mantener actualizados los instrumentos juridicos, documentos e informacibn de uso permanente que deba 
atender la Direccibn territorial y sus breas adscritas. ,̂

7. Adelantar los estudios en temas juridicos que se requieran para la formulacibn de estrategias, herramientas, 
lineamientos y toma de decisiones al interior de la territorial 0 en alguna de sus breas adscritas, de acuerdo 
con las directrices'impartidas por el Nivel Central..;

8. Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales 0 administrativas instauradas 
en contra de la direccibn territorial 0 de sus areas adscritas dentro de los tbrminos legales en articulacibn con 
la Oficina Asesora Juridica 

9. Responder oportunamente a los requerimientos internes y externos solicitados a la direccibn territorial relacio- 
nadas con los temas de su competencia^

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento, normatividad y estructura general del Estado Colombiano.
Sistema Nacional de Area Protegidas
Legislacibn Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Derecho Publico
Derecho constitucional
Derecho Administrativo
Manejo de Herramientas Ofimaticas y administrativas.
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Modelo Integrado de Planeacibn Gestibn - MIPG,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados 
Orientacion 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

.1
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• Toma de Dedsiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHOYAFINES.
Diez (10) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZAClON EN

Areas relacionadas con las funciones del
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:
Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.NBC: DERECHOYAFINES.

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

ProfesionalNivel:.
Denominacl6n del Empleo: Profesional Universitario
C6digo: 2044
Grado: 09
Ndmero de Cargos: CuarentayUno(41)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten eieira la supervision directa

ii.Areafuncional
DIRECCldN TERRITORIAL
III. PROPdSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en los procesos relacionados con el taiento humano, gestion administrativa y financiers de 
la direcctbn territorial y sus Areas adscritas a travAs de la aplicacion, seguimiento evaluacidn de los procesos con 
el fin de garantizar la adecuada prestacidn de los servicios a su cargo

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las labores requeridas para dar cumplimiento al proceso de Evaluacidn del Desempefio de los fun- 

clonarios en Carrera y de Seguimiento y Medicion de Competenclas Laborales de funcionarios en provisio- 
nalidadyREM. .i

2. Adelantar la gestidn, tramite y seguimiento de los turnos de descanso de los funcionarios de la Direccidn 
Territorial y sus Areas'adscritas, manteniendo la informacion actualizada en base de datos de acuerdo con 
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.-

3. Adelantar las actividades de bienestar, seguridad y salud en el trabajo -SSST- y capacitacidn del personal de
la Direccidn territorial y sus areas adscritas, conforme con los lineamientos y presupuesto asignado._____

4. Realizar el seguimiento, consolidacion y ejecucibn de actividades en el marco del Programa Guardaparques
Voluntaries en la Direccidn Territorial y sus Area adscritas, acorde a los lineamientos y procedimientos esta- 
blecidospara tal fin.______________________________________________________

5. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demas actuaciones administra- 
tivas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los terminos establecidos y acorde con las 
normas vigentes en los temas de su competencia.

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competenclas y mantener actualizadas las 
bases de datos y el arebtvo de gestidn a su cargo de conformidad procedimientos establecidos para tal fin.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Instituciona y la observancia de sus
recomendaciones en el Ambito de su competencia._____________________________,_____

8. Desemperiar las demAs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desemperio 
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano. 
Gestidn Publica.
Modelo Sistema integrado de Planeacidn y Gestidn -MIPG- 
Planificacidn, evaluacidn y desarrollo de proyectos.
Situaciones administrativas
Planeacidn estrategica de Recursos Humanos
Evaluacidn del desemperio.
Bienestar y estimulos
Maneio de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continuo. 
Orientacidn a resultados. • Aporte tecnico-profesional.

• Comunicacidn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentacidn de decisiones

Orientacidn al usuario y al dudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Tltulode PROFESIONAL:
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NBC:ADMINISTRACl6N.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: PSICOLOGlA
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.

k/einticuatro (24) meses de EXPERIENCE 
3R0FESI0NAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional para los cases reglamentados per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACIONACADEM1CA EXPERIENCE

Tltulode PROFESIONAL:

NBC:ADMINISTRAClON.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: PSICOLOGlA
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. NOREQUIERE EXPERIENCE
Tltulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACI6N
en Areas relacionadas con las funciones del
CARGO

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

ProfesionalNivel:
Denominaci6n del Empleo: Profesional Universitario
Cbdigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
direcciCn TERRITORIAL
III. PROPbSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, proyectos y programas relacionados con las lineas de accion del plan 
estral6gico territorial, de conformidad con las directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el desarrollo, seguimiento y ejecucibn de los programas, proyectos y estrategias relacionados con el 

componente tdcnico del ordenamiento ambiental del territoho y la prestacion de los bienes y servicios eco sistemico 
que proveen los Parques Nacionales.

2. Apoyar la formulacibn e implementacion de los planes de manejo de las dreas adscritas al Sistema, de acuerdo con 
las directrices del Director Territorial. .

3. Apoyar la ejecucibn de instrumentos y herramientas de gestibn que contribuyan a la consolidacibn de esquemas de
valoracibn eco sistemica, a cargo de la Direccibn Territorial.__________________________

4. Realizar acciones que permitan la definicibn de alianzas estrategicas para la promocibn, reconocimiento y uso 
sostenible de los bienes y servicios eco sistbmicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. Participar e impulsar procesos orientados a la valoracibn social de las breas protegidas adscritas a la direccibn 
territorial que permitan el reconocimiento de los bienes y servicios ofrecidos en las mismas..

6. Emitir conceptos tecnicos sobre politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el sistema
de areas protegidas adscritas a la Direccibn Territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.____

7. Elaborar las respuestas a los requerimientos y dembs actuaciones administratrvas que le sean asignadas acordes 
con las normas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Biologia de la Conservacibn
Planeacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos 
Mecanismo de coordinacibn intersectorial e intemadonal 
Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP)
Participacibn social y comunitaria
Gestibn y sistemas de informacibn
Politicas sobre Biodiversidad y servicios eco sistbmicos
Gestibn y manejo de breas protegidas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacibn Efectiva
« Gestibn de Procedimientos
• Instrumentacibn de dedsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA
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Titulo de PROFESIONAL en:
NBC:BIOLOGiA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTizCNIA.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC:GEOGRAFlA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ANTROPOLOGfA Y ARTES LIBERALES.
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA AGRON0MICA, PECUARIAY AFINES.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Quince (15) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGiA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERiA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTECNE.
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC:GEOGRAFlA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARTES LIBERALES.
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARE Y AFINES.

MO REQUIERE EXPERIENCE

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECELIZAClON EN
Areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.



• .^CIONMf,

PARQUES NACIONAIES 
|j’ NATURALES DE COLOMBIA 167

v

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

TecnicoNivel:
Denominaci6n del Empleo: Tecnico Administrative
C6digo: 3124
Grade: 13
Niimero de Cargos: Setentayuno (71)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejeira la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar tdcnicamente a la direccibn territorial y sus dreas adscritas a traves de la aplicacion, seguimiento y 
evaluation de los procesos, procedimientos y tecnicas administrativas con el fin de garahtizar la adecuada’prestacion 
de los servicios a cargo

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el trdmite de confirmation de Cuentas Bancarias en el Sistema Integrado de Information Financiera 

SIIF, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin. •
2. Verificar los reportes mensuales de ecoturismos remitidos por las Oreas protegidas y el reporte mensual de factu- 

racion de la eco tienda de la Direction Territorial. , ' 
3. Apoyar las actividades financieras, contables y presupuestales de la Direction Territorial con las directrices esta- 

blecidas por el jefe Inmediato y la normatividad vigente..
4. Organizer, archivar y custodiar la documentation que le sea entregada, asi como el archive de gestiori propio de 

la dependencia de acuerdo con los pardmetros establecidos por la entidad y segiin las normas del archivo general 
de la naciOn y las orientaciones del jefe inmediato..

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias establecidas
6. Realizar actividades administrativas para asistir a la direction territorial y/o Oreas adscritas en la organization,

ejecuciOn y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe 
inmediato.. s’

7. Proyectar respuesta a las solicitudes de information que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con 
los lineamientos establecidos para tal fin.• 

8. Apoyar en la actualization y administration del contenido de la pOgina web e intranet u otros sistemas.'aplicativos 
o medios tecnolOgicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estOndares de seguridcid y privaci- 
dad de la information en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del estado colombiano 
Indicadores de la gestiOn 
Sistema integrado de gestiOn
PlanificatiOn desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos
GestiOn Administrativa y financiera
Redaction y proyecciOn de documentos
Tecnicas de oficina
Manejo de herramientas ofimOticas
Normatividad en materia de GestiOn Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aprendizaje continue.
• OrientaciOn a resultados
• OrientaciOn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organization.
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambio_________

• Confiabilidad tOcnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acadfemica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRACION FINANCIERA,
TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA.
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: CONTADURIA PUBLICA
Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ECONOMIA
Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL V AFINES

Nueve (9) meses de EXPERIENCE 
RELACIONADA.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacidn de Tree (3) Aflos de PROFESIONAL en:

Aprobacidn de Tres (3) Aflos de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disdplina Acadbmica:
INGENIERIA INDUSTRIAL
Aprobacibn de Tres (3) Aflos de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION
Disdplina Acadbmica: ADMINISTRACION DE EMRESAS, 
ADMINISTRACION PUBLICA, ADMINISTRACION FINANCIERA 
Aprobadbn de Tres (3) Aflos de PROFESIONAL en 
NBC: ECONOMIA Disdplina Acadbmica: ECONOMIA 
Aprobadbn de Tres (3) Aflos de PROFESIONAL en 
NBC: CONTADURIA PUBLICA Disdplina Acadbmica: 
CONTADURIA PUBLICA

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de inscripdbn profesional en los casos requeridos por 
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del Empleo: T6cnico Administrativo
C6digo: 3124
Grade: 13
Numero de Cargos: Setentayuno (71)
Dependencia: Donde se ubique el cargo .

Quten ejerza lasupervisibn directaCargo del Jefe Inmedlato:
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos lecnicos y de planificacidn definidos por la Direccion Territorial, en el marco del Plan estrategico 
Territorial para la consolidacidn del Sistema Regional de Areas Protegidas. . .

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en los aspectos tdcnicos con la formulacidn ejecucion y seguimiento de las lineas de acdon establecidas 

en el plan estrategico territorial.;.
2. Apoyar en la elaboracion y ejecucibn de los planes, programas y proyectos que se definan para.la Direccibn 

Territorial, de conformidad con las directrices del jefe inmedlato ^
3. Contribuir y facilitar los procesos de relacionamiento con adores sociales e institucionales de acuerdo con los 

lineamientos establecidos por la Direcdbn Territorial.
4. Participar en procesos orientados a la valoracion social dejas areas protegidas adscritas a la Direccidn Territorial 

que permitan el reconocimiento de los bienes y servicios ofrecidos en las mismas.
5. Apoyar la elaboracion de los conceptos tbcnicos sobre los proyectos y actividades relacionados con etsistema de 

areas protegidas adscritas a la Direccion Territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.
6. Consolidar la informacibn aportada por las areas protegidas referente al desarrollo de las’lineas de accion de plan 

estrategico territorial, de conformidad con las directrices impartidas por el jefe inmediato.
1. Responder oportunamente los requerimientos intemos y extemos solicitados a la Direccion Territorial relacionados 

con los temas de su competencia.
8. Elaborar, consolidar y mantener actualizados en bases de datos la informacibn correspondiente a los temas de su 

competencia de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
9. Desempeflar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del 

cargo.•^
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente 
Formulacibn de proyectos 
Manejo de recursos natu rales 
Saneamiento bbsico 
Participacibn comunitaria 
Conocimiento en areas protegidas 
Planeacibn ambiental 
Sistemas de informacibn geogrbfica 
Gestibn del riesgo 
Educacibn ambiental 
Manejo herramientas informbticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Confiabilidad tecnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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VI). REQUISHOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de tECNICA PROFESIONAL en;

NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA.
NBC: INGENIERlA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOlECNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NBC:GEOGRAFlA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: ADMINISTRACltiN
NBC: INGENIERlA AGRONGm'iCA, PECUARIA Y AFINES.

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaddn de Tres {3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGlA, MICROBIOLOGlA Y AFINES.
NBC: AGRONOMlA,
NBC: INGENIERlA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTGCNIA.
NBC: INGENIERlA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
NB&GEOGRAFlA, HISTORIA.
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: ANTROPOLOGlA Y ARTES LIBERALES.
NBC: ADMINISTRAClON
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA. PECUARIA Y AFINES

Sets (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscripddn profesional en los casos requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: T6cnico
Denominacibn del Empleo: Tbcnico Administrative
Cbdigo: 3124
Grade: 11
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo_____

Quibn eierza la supervisibn directaCargo del Jefe Inmediato:
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar y apoyar los procesos tecnicos relacionados con la gestibn presupuestal, contable y fmanciera en lo 
concemlente al seguimiento y ejecuclbn presupuestal de los recursos financieros aslgnados a la dlreccibn territorial y 
sus breas adscritas, aplicando los procesos, procedimientos establecidos,

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en constituclbn de las reservas presupuestales solicitadas y apoyar en el clerre presupuestal de la vi- 

gencia correspondiente de la dlreccibn territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para 
talfin.

2. Elaborar el reporte de ejecucibn presupuestal desagregado de la dlreccibn territorial, de conformidad con las Ins- 
trucciones impartidas y las normas vigentes.' . 

3. Apoyar en la expediclbn de los certificados de disponibilldad presupuestal, asi como los registros presupuestales, 
de conformidad con las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la enti-
dad.

4. Apoyar en la actualizacibn y administracibn del contenido de la pbgina web e Intranet u otros slstemas, aplicativos 
o medios tecnolbgicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estbndares de seguridad y privaci- 
dad de la informacibn en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad- •

5. Realizar actividades administrativas para asistir a la direccibn territorial y/o breas adscritas, en la organizacibn, 
ejecucibn y control de los procesos de competencia del brea, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe 
inmediato

6. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacibn que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con 
los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias establecidas.
8. Desemperiar las dembs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desemperio del 

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto publico 
Legislacibn tributaria 
Gestibn piiblica
Normatividad en materia de Gestibn Documental 
Manejo de herramientas ofimbticas

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 tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acaddmica: TECNICA 
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS. 
TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRACION FINANCIERA, 
TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA. 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: CONTADURIA PUBLICA 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ECONOMIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaddn de Dos (2) Aftos de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acad6mica:
ADMINISTRACION DE EMRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION FINANCIERA
Aprobaddn de Dos (2) Aftos de PROFESIONAL en
NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina Acadfcmica:
CONTADURIA PUBLICA
Aprobaddn de Dos (2) Aftos de PROFESIONAL en 
NBC: ECONOMIA Disdplina Acad6mica: ECONOMIA 
Aprobacton de dos (2) Afios de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disdplina Acad6mica: 
INGENIERIA INDUSTRIAL

Doce (12) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certificado de inscripddn profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

T6cnicoNivel:
Denominacion del Empleo: T6cnico Administrativo
Cddigo: 3124

i >
Grado: 11
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependenda: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quifen ejerza la supervision directa' V;

II. AREA FUNCIONAL ■*

DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir tecnicamente en la ejecucibn y seguimiento de los planes y programas relacionados con el manejo delos recursos 
financieros asignados a la Direccton Territorial y sus breas adscritas de conformidad con la normatividad vigente 
aplicable en materia financiera y en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la soiidtud, control y ejecucibn del PAC (plan anual mensualizado de caja) FONAM y NACION asignado 

a la direccibn territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones flnanderas generadas, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

2. Revisar la documentacibn soporte que permita efectuar el pago de los compromisos adquiridos por la direcdbn 
territorial y sus areas adscritas, tanto para parques nacionales como para la subcuenta FONAM, de acuerdo con 
la normatividad legal vigente.

3. Expedir los certificados de retencibn en la fuente a los usuarios intemos y externos de acuerdo con la normatividad 
vigente.

4. Apoyar en la elaboracibn de conceptos de pago, previa autorizacibn por el jefe inmediato y revision de conformidad 
con los procedimientos establecidos para tal fin.>

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias establecidas
6. Realizar actividades administrativas para asistir a la direccibn territorial y/o areas adscritas en la organizacibn, 

ejecucibn y control de los procesos de competencia del brea, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe 
inmediato.

7. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacibn que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con 
los lineamientos establecidos para tal fin

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividadgenera del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto publico 
Legislacibn tributaria 
Gestibn publica
Normatividad en materia de Gestibn Documental 
Manejo de herramientas ofimbticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Confiabilidad tbcnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: TECNICA 
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 
TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRACION FINANCIERA, 
TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA. 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: CONTADURIA PUBLICA 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ECONOMIA

Tres (3) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.
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Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL YAFINES

Certlficado de inscripcibn profesional en los cases requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA
formaci6n academica EXPERIENCIA

Aprobacibn de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica:
ADMINISTRACION DE EMRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION FINANCIERA
Aprobacibn de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en
NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina Acadbmica:
CONTADURIA PUBLICA
Aprobacibn de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: ECONOMIA Disciplina Academica: ECONOMIA 
Aprobacibn de dos (2) Anos de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disciplina Acadbmica: 
INGENIERIA INDUSTRIAL

Doce (12) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certlficado de inscripcibn profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsistencialNivel:
Denominacibn del Empleo: Auxiliar Administrative
Cbdigo: 4044
Grado: 22
NOmero de Cargos:G Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: _____ Quten ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCldN TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Asistir en el desarrollo del proceso de gestibn de recursos fisicos de la direccidn territorial y sus areas adscritas de 
conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar los tramites relacionados con ei page de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo 

de la direccion territorial y sus areas adscritas de conformidad con la normatividad vigente
2. Elaborar los boletines sobre los movimientos generados por el almacen dirigidos a la subdireccibn administrativa 

y financiera - grupo de procesos corporativos, de acuerdo con los procesos y procedimieritos establecidos
3. Monitorear la prestacibn de los servicios publicos, consumo combustible y mantenimiento de los bienes muebles 

e inmuebles, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.
4. Apoyar en la elaboration y consolidacibn del plan de compras de la direccibn territorial y sus areas adscritas, de

acuerdo con los procesos v procedimientos establecidos por la entidad__________________
5. Adelantar los tramites con los corredores de seguros contratados sobre las reclamaciones y reposiciones de las 

compafiias aseguradoras por la ocurencia de siniestros que afecten los intereses asegurables de la direccibn 
territorial y sus areas adscritas, de conformidad con las coberturas establecidas en las pblizas de seguros

6. Efectuar actividades concemientes al registro, codificacibn, plaqueteo, almacenamiento, inventario, manteni
miento y suministro de los elementos, equipos, asi como la verificar el estado actual de los inventarios fisicos de 
la direccibn territorial y sus areas adscritas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la 
entidad

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

8. Realizar actividades administrativas para asistir a la direction territorial y/o areas adscritas en la organization, 
ejecucibn y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices Impartidas por el jefe 
inmediato.

9. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacibn que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad 
con los lineamientos establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto publico. 
Conocimientos en manejo contable 
Manejo de software contable y financiero 
Indicadores de gestibn
Planificacibn, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos 
Gestibn administrativa y financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizajeco'ntinuo.
• Orientation a resultados
• Orientacibn al usuario y al ciudadano
• Compromise con la a organization.
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambio

• Manejo de la Information
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn
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VII. REQUISUOS DE formacion academica y experiencia
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: CONTADURIA PUBLICA 
NBC: DERECHOY AFINES

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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

ALTERNATIVA
FORMACldN ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de Un (1) Ano de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION 
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES 
NBC: CONTADURIA PUBLICA 
NBC: DERECHOY AFINES

Dieciocho (18) 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. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Auxiliar AdministrativoDenomlnacldn del Empleo:

C6digo: 4044
Grado: 22
Niimero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quten ejeriza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmedlato:
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCI6N TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas que faciliten el desarrollo y ejecuddn de las labores de la Direccibn 
Temtorial - Sub sede Popaydn, con el fin de dar cumplimjento a los planes y programas definidos.

IV. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Directibn Territorial Sub sede Popayan que le 

sean asignados.
2. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos telefbnica y / 0 personalmente suministrando la informacibn 

que sea requerida.
3. Redactary transcribir documentos que se generen en la Sub-Sede Popaybn referentes a novedades de personal 

y dembs temas laborales y administrativos que se presenten en la Sub-Sede Popaybn segun instrucciones im- 
partidas por el Jefe.inmedlato. ;

4. Apoyar en el desarrollo de la loglstica necesaria para la realizacibn de actividades de bienestar, capacitacibn y 
salud ocupacional, asi como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices definidas para 
tal fin. v ;

5. Hacer seguimiento y remitir a la Direccibn Territorial los requerimientos internos y externos relacionados con los 
temas de competencia de la Territorial y sus breas adscritas.

6. Elaborar y presentar informes requeridos por la Direccibn Territorial, las dependenctas del nivel central y los 
orqanismos de control con la periodicidad establecida,''

7. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la Direccibn Territorial relacio- 
nadas con los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Gestibn del Talento Humano 
Tbcnicas de Archivo y de Oficina 
Proyeccibn de documentos
Manejo de herramientas ofimbticas y aplicaciones financieras

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de Do${2) Arios de PROFESIONAL en:

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.
NBC: ADMINISTRACION.
NBC: ECONOMlA
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
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NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS. TELEMATICA Y AFINES. 
NBC: BIBLIOTECOLOGlA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES 
Y HUMANAS.

Certificado de inscripddn profesional en los casos requendos 
por la Ley.

ALTERNATtVA
FORMAClONACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacfen de Un (1) Afto de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMlA
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: INGENIERlA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES. 
NBC: BIBLIOTECOLOGlA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES 
Y HUMANAS.

Diedocho (18) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certificado de inscripcidn profesional en los casos requendos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del Empleo: Auxiliar Administrative
C6digo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Nueve (9)___________

Donde se ubique el cargoDependencia:
Cargo del Jefe Inmedlato: ______Quten ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCI6N TERRITORIAL
III. PROP6SITO principal

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestidn para el desarrollo y ejecucion de los planes y programas 
definidos por la territorial, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y politicas institudonales,

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccidn Territorial Sub sede Popayan que le 

sean asignados.
2. Apoyar en el desarrollo de la logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y 

salud ocupacional, asi como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices definidas para 
talfin. ■

3. Ejecutar la liquidacion de la nbmina y contribuciones, prestadones sociales y demas reconocimientos al personal 
activo, retirado y pensionado del Departamento de conformidad con las disposiciones vigentes, 

4. Gestionar y formalizar las novedades de nbmina para su liquidation, elaboracibn y trbmite de pago de acuerdo 
con el cronograma establecido y los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Participar y apoyar la planeacibn financiera, contable y presupuestal de la Direccibn Territorial y sus breas ads- 
critas de conformidad con el plan de accibn institutional de la entidad y las directrices del Jefe inmediato

6. Realizar el control y seguimiento a las incapacidades del personal adscrito a la Territorial, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos para tal fin

7. Apoyar en la Orientacibn, revisibn y consolidacibn del proceso de evaluation del Desemperio Semestral y Final 
de los funcionarios de la Direccibn Territorial Andes Occidentales y sus Areas Protegidas; con el propbsito de 
contribuir en el desarrollo de la gestibn institutional

8. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos telefbnica y / o personalmente suministrando la information 
que sea requerida.

9. Elaborar y presentar informes requeridos por la Direccibn Territorial, las dependencias del nivel central y los 
organismos de control con la periodicidad establecida,

10. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y extemos solicitados a la Direccibn Territorial relacio- 
nadas con los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Gestibn del Talento Humano 
Tbcnicas de Archivo y de Oficina 
Proyeccibn de documentos
Manejo de herramientas ofimbticas y aplicaciones financieras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo.
■ Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizacibn.
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambio

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn
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VII. REQUISITOS DE formacion academica y experiencia
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AprobactOn de Dos(2) Aftos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: SALUD PUBLICA.
NBC: CONTADURIAPOBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de inscription profesional en los cases 
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
formaciCn academica EXPERIENCIA

AprobatiOn de Un (1) Aflo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: SALUD PClBUCA.
NBC: CONTADURIAPOBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES.

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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

Nivel: Asistencial
Auxiliar AdministrativeDenominaci6n del Empleo:

C6digo: 4044
Credo: 22
Numero de Cargos: NueveQ))
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quten ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCI6N TERRITORIAL
III. propOsito principal

Asistir en el desarrollo de los procesos de gestidn del talento humano en las direcciones territoriales y sus areas 
adscritas de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente

IV. PESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en los (Smites administrativos que se desarrollen en la Direccidn Territorial Sub sede Pop'aydn que le 

sean asignados.
2. Realizar los tramites requeridos para la liquidaddn de comisiones, vidticos y gastos de viaje de los funcionarios 

y contratistas de la Direccibn Territorial y sus Areas adscritas, de conformidad con los procedimientos estableci- 
dos por la entidad.

3. Adelantar las actividades de los programas de bienestar, salud ocupadonal y capacitacidn del personal asi como 
el seguimiento al procedimiento de la Evaluadon del Desempefio Laboral de los funcionarios de la Direccion 
Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccidn Administrativa y 
Financiera y la normatividad vigente.

4. Clasificar, arebivar y mantener actualizada la documentacidn relacionada con las historias laborales de los fun
cionarios de planta de la territorial y Areas adscritas, asi como el archivo de gestion del grupo, de conformidad 
con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.________________________ _______

5. Registrar y hacer seguimiento a los accidentes e incidentes de trabajo de funcionarios y contratistas de la direc- 
ci6n territorial y Areas adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y extemos solicitados a la direccibn territorial relaciona- 
das con los temas de su competencia.

7. Desemperiar las demAs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de des’empefto del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Gestion del Talento Humano 
Tecnicas de Archivo y de Oficina 
Proyeccibn de documentos
Manejo de herramientas ofimAticas y aplicaciones financieras'

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aprendizaje continuo.
• Orientacibn a resultados
• Orientacibn al usuario y al ciudadano
• Compromiso con la a organizacibn.
• Trabajo enequipo
• Adaptacibn al cambio

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON.
NBC: ECONOMIA
NBC: CONTADURlA PUBLICA.
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINES. 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.

Certificado de inscripcibn profesional en los casos 
requeridos por la Ley.______________________
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ALTERNATIVA
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) Arto de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACI6N.
NBC: ECONOMIA
NBC: CONTADURiA PUBLICA.
NBC: INGENIERiA ADMINISTRATIVA Y AFINE8. 
NBC: INGENIERiA INDUSTRIAL Y AFINES.

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certificado de Inscripcldn profesional en los cases 
requeridos per la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN

Nivel: Asistencial
AuxiliarAdministrativoDenomlnaci6n del Empleo:

C6digo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quten ejetza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
II. AREA FUNCIONAL

DIRECClGN TERRITORIAL
III. proPGsito principal .

Gestionar y apoyar el manejo de los recursos financieros asignados a la direccidn territorial y sus areas adscritas que 
facilite la efectlva ejecucion de los recursos asignados y de pagaduria en el cumplimiento de las metas y objetivos 
definidos por la entidad, de conformidad con la normativldad vigente.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la solicitud, control y ejecucidn del pac (plan anual mensualizado de caja) FONAM y NACION asignado

a la direccion territorial y sus Areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas. de acuerdo 
con los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin____

2. Revisar la documentacion soporte que permita efectuar el pago de los compromisos adquiridos porla direction 
territorial y sus Areas adscritas, tanto para parques nacionales como para la subcuenta FONAM, de acuerdo con 
la normatividad legal vigente..

3. Expedir los certificados de retention en la fuente a los usuarios internos y extemos de acuerdo con la normativi- 
dad vigente

4. Apoyar en la elaboration de conceptos de pago, previa autorizaciOn por el jefe inmediato y revision de conformi- 
dad con los procedimientos establecidos para tal fin j■ 

5. Organizar, archivar y custodian la documentation que le sea entregada, asi como el archive de gestiOn propio de 
la territorial y Areas adscritas de acuerdo con los parAmetros establecidos por la entidad y segun las' normas del 
archivo general de la naciOn y las orientaciones del jefe inmediato.

6. Elaborar y presenter los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias estable- 
cidas.

7. Realizar actividades administrativas para asistir a la direction territorial y/o Areas adscritas en la organization, 
ejecuciOn y control de los procesos de competencia del Area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe 
inmediato  •

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de information que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad 
con los lineamientos establecidos para tal fin.

9. Apoyar en la actualization y administration del contenido de la pAgina web e intranet u otros sistemas, aplicativos 
o medics tecnolOgicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estAndares de seguridad y priva- 
cidad de la information en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidAd..

10. Desemperiar las demAs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempefio del 
cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto publico. 
Conocimientos en manejo contable 
Manejo de software contable y financiero 
Indicadores de gestiOn
PlanificaciOn, desarrollo y evaluaciOn de planes, programas y proyectos 
GestiOn administrativa y financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue.
Orientation a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la a organization. 
Trabajo en equipo 
Adaptation al cambio

• Manejo de la Information
• Relaciones Interpersonal
• ColaboratiOn
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de Dos(2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC: CONTADURIA PUBUCA
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS. TELEMATICA Y
AFINES

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

Certlficado de inscripcidn profesional en los cases requeridos 
per la Ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de Un (1) Afto de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC: CONTADURIA PUBLICA
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS. TELEMATICA Y
AFINES

Diedodio (18) meses de EXPERIENCIA 
RELACIONADA.

Certlficado de insertpci6n profesional en los cases requeridos 
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Auxiliar AdministrativeDenominacibn del Empleo:

Cbdigo: 4044
Grade: 22

Nueve (9)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:

Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisibn directa
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCI6N TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestibn para el desarrollo y ejecucion de los planes y programas 
definidos por la territorial, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacidn relacionada ,con las historias laborales de los fun- 

cionarios de planta de la direccibn territorial y sus Areas adscritas, registrando y controlando el ingreso de docu- 
mentos en los expedientes de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos para 
tal fin.

2. Realizar los tr&mites requeridos para la liquidacibn de comisiones, viaticos y gastos de viaje de los funcionarios 
y contratistas de ta Direcdbn Territorial y sus areas adscritas de conformidad con los procesos y procedimientos 
establecidos.;

3. Elaborar, consolidar y mantener en base de datos, la informacibn correspondiente al area de su competencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.______________________________________________

4. Organizar y actualizar los archives de gestibn del Area de acuerdo con los procesos y procedimientbs estableci-
dos para la gestibn'documental y segun las normas establecidas.________________________ -________

5. Atender y orientar a los usuarios y al publico en general, sobre lo servicios que presta la Direccibn territorial, asi
como suministrar la informacibn 0 documentacibn solicitada de acuerdo con los trAmites, autorizaciones y proce
dimientos establecidos. L

6. Redactar los oficios y memorando que le sean asignados dando tramite a las solicitudes de conformidad con los 
procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

7. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y externos solicitados a la Direccibn Territorial relacio-
nadas con los temas de su competencia._________________________________________________

8. Desemperiar las demAs funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desemperio del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimientos bAsicos en contabilidad y presupuesto
Sistemas de Gestibn Documental
Tbcnicas de Archive y de Ofidna
Proyeccibn de documentos
Atencibn y servicio al cliente intemo y extemo
Manejo de herramientas ofimAticas y aplicaciones financiers

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

• Manejo de la Informacibn
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de Dos (2) Anos de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACltiN
NBC: ECONOMlA
NBC: CONTADURiAPUBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA.
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NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. 
NBC:BIBLIOTECOLOGiA, OTROS DE CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS.

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

ALTERNATIVA
FORMAClONACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de Un (1) Aflo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRAClON
NBC: ECONOMlA
NBC: CONTADURlA POBLICA.
NBC: INGENIERlA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERlA INDUSTRIAL Y AFINES. 
NBC:BIBLIOTECOLOGlA, OTROS DE CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS.

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCE 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. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del Empleo: Auxiliar Administrative
C6digo: 4044
Grade: 20
Numero de Cargos: Ires (3)

Donde se ubique el cargoDependencla:
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisibn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas referentes al trimite, organizaclbn y archive de documentos que faciliten el 
desarrollo y ejecucibn de las labores de la Direccidn Territorial.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, organizar y custodiar el archive central de la Direcclon Territorial de conformidad con las tablas

de retencion documental y la normatividad vigente sobre la materia________________________
2. Reproducir los documentos que le sean requeridos en el desarrollo de las actividades que se adelanten para 

la gestibn de la Direcclon Territorial en la oportunidad y periodicidad requerida, de conformidad con las 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

3. Asistir a la Direcclon Territorial y sus areas adscritas en los temas de gestibn documental de acuerdo con 
los lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

4. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacibn con los procesos y procedi- 
mientos a cargo.• 

5. Actualizar el centro de documentacibn de la direccibn territorial y atender los requerimientos del usuario 
interne y externo, de conformidad con los procedimientos establecidos.•

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

7. Gestionar los requerimientos de tipo tecnico administrative que se reciban por parte del jefe inmediato y 
otras dependencias de acuerdo con las instrucciones y .procedimiento establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimbticas,
Conocimientos en manejo contable
Normatividad en manejo documental
Manejo paquete office y/o herramientas ofimbticas
Gestibn Publica
Redaccibn y proyeccibn de documentos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aprendizaje continue,
• Orientacibn a resultados, • Manejo de la informadbn

• Relaciones Interpersonales
• Colaboracibn

• Orientacibn al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organizacibn.
• Trabajoenequipo.
• Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA 
LABORAL. !Diploma deBACHILLER.

■ »
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MANUAL ESPECIRCO DE FUNCI0NE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIRCACI6N

Nivel: Aslstendal
Denomlnacl6n del Empleo: Secretario Ejecutivo
C6diao: 4210
Grado: 20
NOmero de Cargos: Tres (3)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quifen ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECClON TERRITORIAL
III. PROP6SITO PRINCIPAL

Asistir la gestibn de actividades en desarrollo de funciones secretariales referentes al manejo de documentos, archivo 
y bases de dales que faciliten el desarrollo y ejecucibn de las labores de la dependencla, de acuerdo con los 
lineamienlos establecidos por la entidad,.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entregar documentadbn para reparto de correspwidencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con 

los procedimientos internos establecidos.
2. Atender y orlentar a los particulares y funcionarios sobre los servidos que presta el brea 0 dependenda, asl como 

sumlnistrar la informacibn 0 documentadbn solidtada de acuerdo con los trbmrtes, autorizadones y procedimientos 
estableddos.

3. Atender y gestionar las solidtudes de tipo administrativo reladonadas con sus fundones, de acuerdo con las ins- 
trucdones y procedimientos estableddos.

4. Redactar, ofidos y memorandos que le sean asignados y dar trbmite a las solidtudes requeridas de acuerdo a sus 
fundones.

5. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal fundonamiento del 
brea, asl como hacer los requerimientos necesarios. 

6. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencla, de acuerdo con los lineamientos de superior
jerbrquico.

*

7. Realizar reporte trimestral de tabuladbn de encuestas de satisfacdbn a visitantes y registro de usuarios.
3. Mantener actualizado el archivo asignado conforms ai sistema de gestibn documental, asi como dasificar la infor- 

madbn, expedientes y dembs documentos inherentes a ia dependenda._________________________
9. Desemperiar las dembs fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeflo del 

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retendbn documental
Tbcnicas de ofidna
Normas Icontec
Atendbn y servido al diente
Manejo de herramientas ofimbticas (Office - Internet)
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientacibn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organizadbn.
• Trabajoen equips
• Adaptadbh al cambio

• Manejo de la Informadbn
• Relaciones Interpersonales
• Colaboradbn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de BACHILLER. Veintidnco (25) meses de EXPERIENCE LABORAL



^3§ji PARQUES NACIONALES 
NATURALES DE COLOMBIA 189

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominacl6n del Empleo: Secretario Ejecutivo
C6digo: 4210
Grado: 18
NCimero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECClON TERRITORIAL
III. propOsito principal

Apoyar la gestibn de la dependencia mediante el desarrollo de' las labores secretariates conforme a los lineamientos 
establecidos por la entidad..

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el contro! respectivo, de acuerdo con 

los procedimientos internes establecidos.
2. Elaborar cuadros comparativos, estadistlcas e informes que les sean solicitados de acuerdo con las instmcciones 

del jefe inmediato.
3. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el brea o dependencia, asi como 

suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los trbmites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.;

4. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrative relacionadas con sus funciones, de acuerdo con las ins- 
trucciones y procedimientos establecidos.■

5. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus 
funciones.•<

6. Elaborar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.
7. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del 

area, asi como hacer los requerimientos necesarios.•^
8. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de superior 

jerarquico.
9. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retencion documental
Tbcnicas de oficina
Normas Icontec
Atencibn y servicio al cliente
Manejo de herramientas qfimbticas (Office - Internet)
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue.1 
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al dudadano 
Compromiso con la a organizacibn. 
Trabajo en equipb.
Adaptacibn al cambio

• Manejo de la Informacion
• Relaciones Interpersonales
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Quince (15) meses de EXPERIENCE LABORAL.Diploma de BACHILLER.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IPENTIF1CACI6N

Nivel: Asistendal
Denomtnacl6n del Empleo: Secretario Ejecutivo
C6dlgo: 4210
Grade: 16
NCimerode Cargos: Dos (2)
Dependeocla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quifen ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
direcciCn TERRITORIAL
III. PROPCSUO PRINCIPAL

Asistir la gestldn de adividades referenies al manejo de documentos, archive y bases de datos que fadliten el desarrollo 
y ejecucidn de las labores de la dependencia de acuerdo con los lineamientos estableddos por la entidad.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Redblr y entregar documentaddn para reparto de corresportdenda y llevar el control respedivo, de acuerdo con 

los procedimientos intemos estableddos.
2. Redadar, oftcios y memorandos que le sean asignados y dar trdmite a las solidtudes requeridas de acuerdo a sus 

funciones.
3. Atender y orientar a los particulares y fundonarios sobre los servidos que presta el drea 0 dependenda, asi como 

suminlstrar la informaddn 0 documentaddn solidtada de acuerdo con los trdmites, autorizadones y procedimientos 
estableddos,

4. Atender y gestionar las solidtudes de tipo administraiivo relacionadas con sus fundones, de acuerdo con las ins-
tmedones y procedimientos estableddos,___________________________________________

5. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funckmamiento del 
area, as! como hacer los requerimientos necesarios.

5. Realizar reporte trimestral de tabuladdn de encuestas de satisfaeddn a visrtantes y registro de usuanos.
7. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestidn documental, asi como dasificar la infor- 

maribn, expedientes y dentis documentos inherentes a la dependenda,_________________________
9. Desempefiar las demds fundones astgnadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefto del 

cargo,
V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tablas de retendbn documental
Tbcnlcas de ofidna
Normas Icontec
Atencibn y servido al diente
Manejo de herramientas ofimbticas (Office - Internet)
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientadbn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organizadbn.
• Trabajoenequipo
• Adaptadbn al cambio

• Manejo de la Informadbn
• Relaciones Interpersonales
• Colaboradbn

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Diploma de BACHILLER. Cinco (5) meses de EXPERIENCE LABORAL.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Aslstencial
Operario CalificadoDenominacl6n del Empleo:

Cbdlgo: 4169
Grade: 13
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencla: Donde se ubique el cargo_____

Quten ejerza la stipervisidn directaCargo del Jefe Inmediato:
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCI6N TERRITORIAL
III. propOsito PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de apoyo a la gestidn del drea de desempeno, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos de esta de conformldad con los procedimientos establecidos y pollticas institucionales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la distiibucion de correspondencia dentro del perlmetro urbane de la ciudad, de acuerdo con las directrices 

del jefe inmediato,,
2. Apoyar operativamente en la recepcidn, entrega y distribucidn del archivo propio de la entidad, mercaricias, y en- 

comiendas, conforme a las actividades propias de la dependencla y las directrices del jefe inmediato..
3. Realizar actividades administrativas para asistir a la direccion territorial y/o areas adscritas en la organizadon, 

ejecucion y control de los procesos de competencia del drea, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe 
inmediato

4. Organizar, archivar y custodiar la documentacion que le sea entregada, as! como el archivo de gestibn propio de 
la dependencla conforme a los procedimientos establecidos y las orientaciones del jefe inmediato.,, i

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competendas estabiecidas, 
asi como partidpar en las actividades administrativas de la dependencla de acuerdo con las directrices impartidas 
por el jefe inmediato. •

6. Conducir los vehlculos de la entidad cuando por necesidad del servicio y/o instruedones del jefe inmediato se 
requiera,\

7. Apoyar en el desarrollo y cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo/correctivo vigente de los vehicu- 
los que sean asignados en Nivel Central, de acuerdo con las normas de transito y las instruedones recibidas por 
el jefe inmediato

8. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de desempeno del 
cargo, •,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Gestibn Documental
Atencibn y servicio al cliente
Manejo de herramientas ofimaticas (Office - Internet)
Procedimientos administrativos

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 Interpersonal
• Colaboracibn

VII. REQUISITOS DE FORMAClPN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de cinco (5) afios de EDUCAClON BASICA 
SECUNDARIA. NO REQUIERE EXPERIENCIA
Licencia de CONDUCClON actualizada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN

Nivel: Asistencial
Denomlnaci6n del Empleo: Operario Calificado
C6digo: 4169
Grado: 11
Ntimero de Cargos: Uno(1)
Dependencla: Donde se ubiQue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECClON TERRITORIAL
III. PROPOSiTO PRINCIPAL

Apoyar en actividades adminislrativas de trSmite, organizadbn y archive de documentos que faciliten el desarrollo y 
ejecucidn de las labores de la territorial, asi como prestar el servicio de transporte de personas, documentos y 
mercanclas de conformidad con objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
9. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reprodueddn de 

informaddn que le sean requeridas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimientos estableddos pof 
laentidad.

10. Condudr el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe inmediato 
con la oportunktad v perlodiddad requerida.

11. Revisar y verificar periddicamente el estado mecdnico del vehlculo, herramientas, equipos de carretera, documen
tos del vehlculo y demds herramientas que componen la operaddn de los mismos, de acuerdo don las normas de 
trdnsito y las instrucciones redbidas por el jefe inmediato__________________________________

12. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehlculo, Devando los registros correspon- 
dientes a travds de la ejecucidn de las drdenes de trabajo e informar oportunamente sobre situadones espedales 
relactonadas con el mismo.

13. Apoyar con las transferendas bancarias reladonadas con pagaduria de la Direcddn Territorial de acuerdo con lo 
estableddo por el jefe inmediato;

14. Apoyar en la organizeci6n de las historias laborales de los fundonarios activos y retirados de la Direcddn Territorial
de acuerdo con los procesos, normatividad v procedimientos estableddos para tal fin._________________

15. Desempeflar las demds fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del 
cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Gestidn Documental
Atencidn y servicio al diente
Manejo de herramientas ofimdticas (Office - Internet)
Procedimientos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientacidn a resultados
• Orientaddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la a organizadbn.
• Trabajo en equipo
• Adaptaddn al cambio

*• Manejo de la Informacidn
• Relaciones Interpersonales
• Colaboraddn

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACAOEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dneo (5) afios de EDUCAClON bASICA 
SECUNDARIA. 1NO REQUIERE EXPERIENCIA
Licenda de CONDUCClON actualizada.

1
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NIVEL LOCAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL RROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO JEFEDEAREAPROTEDIA
CODIGO 2025
GRADO 21
No. DE CARGOS Cuarentay.cinco(45) •
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii. Area funcional

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de planificacidn, administracion y gestion tendientes al logro de los vaiores objeto 
de conservation del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidation de las 4reas administradas por 
Parques Naclonales de Colombia de conformldad con los procesos, procedlmlentos y normas establecldas para 
tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar la formulacibn, actualizacidn e implementacidn del plan de manejo del drea protegida a 

su cargo, en articulacidn con la direccidn territorial y el nivel central conforme los lineamientos establecidos,
2. Consolidar y reportar todas las gestiones y avances relacionados con los proyectos de cooperacidn,national 

e intemacional, que adelante el drea protegida tanto a la direction territorial como a la Oficina Asesora de 
Planeacidn.

3. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacidn de las actividades permitidas 
y el control de las ilegales, en articulacibn con la direccion territorial y el nivel central conforme a la ndrmativi- 
dad vigente.• •'

4. Ejercer las acciones policivas y sancionatohas en la jurisdiction del area a su cargo, de acuerdo con la regla- 
mentation vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del area.

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones administrativas y financiers en el Area protegida, de confor- 
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

6. Gestionar y participar en espacios de articulation para el ordenamiento ambiental territorial, brindando ele- 
mentos tecnicos, que aporten a la conservacidn del drea protegida y al fortalecimiento de los procesos de los 
subsistemas regionales, que aporten a la consolidacidn de las areas administradas por Parques Nacionales,

7. Gestionar alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la misidn de cOnserva- 
cion del area protegida.■. ,

8. Coordinar el desarrollo de los procesos sociales que se requieran en el area protegida: seguimiento acuerdos 
de consultas previas, acuerdos de consejos de mayores, y otros escenarios de trabajo intercultural e interins- 
titucional que desarrolle y requiera el &rea protegida en virtud de la implementacidn de su esquema de manejo 
coniunto.

9. Realizar las acciones de orientation, coordinacibn, seguimientos y evaluacibn del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacibn del brea 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 articulation con la direction territorial y el nivel central, asi 
como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones otorgadas por la 
subdirectibn de gestibn V manejo,•. .!

11. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para la administracibn y 
manejo de las areas administradas por parques nacionales.'

12. Efectuar las visitas tbcnicas y la formulacibn del informe respectivo 'para los predios privados que soliciten 
ante la entidad su registro como reservas naturales de la sociedad civil dentro de las competencias que la ley 
establezca para tal fin, y de acuerdo con las directrices de la subdirectibn de gestibn y manejo y la direccibn 
territorial.

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

14. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desem- 
perio de la entidad,

Nota: las Sreas protegidas y distritos especializase pueden tener jurisdiccibn en varies departamentos y/o 
municipios los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los munlciplos._________________
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Conslituci6n Pollttoa de Colombia 1991 
Decreto 622 de 1977
Convenio 169 de la Organizaddn Intencional 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 Partidpacibn Social en la Conservacidn
Legisladdn Nadonal de grupos dtnlcos y referentes intencionales
Planificacidn del territorio -Ordenamiento
Mecanismos de resolucidn de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y didlogo Intercultural
Ecoturismo
Elaboradbn de instrumentos de polltica publica.
Mecanismos de partidpaclbn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientacidn a resultados
« Orientacidn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizaddn
• Trabajo enequipo
• Adaptacibn al cambio

• Aporte tdcnico-profesional
• Comunicaddn efectiva
• Gestidn de procedimientos
• Instrumentaddn de dedsiones

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acaddmica: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL. ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

AGRONOMIA Disdplina Acaddmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disdplina 
Acaddmica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA YAFINES Disdplina 
Acaddmica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

EDUCACION Disdplina Acaddmica: 
UCENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL. 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, UCENCIATURA EN 
ETNOEOUCACION.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Acaddmica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Acaddmica: INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Acaddmica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disdplina Acaddmica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disdplina Acaddmica: SOCIOLOGIA

NBC:

NBC:

Treinta y cuatro(34) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tttulo de PROFESIONAL en
NBC: . ADMINISTRACION Disciplina Academics: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

AGRONOMIA Disciplina AcadPmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina 
Acad6mica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina 
Academics: ECOLOGIA, BIOLOGIA

EDUCACION Disciplina Academica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGY TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acaddmica: SOCIOLOGY

NBC:

NBC:

Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley.



/M)
PARQUES NACIONALES 
NATURALES DE COLOMBIAI 196

sV
‘♦•MM*1*

MANUAL ESPECiPICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PR0FES10NAL
JEFE DE AREA PROTEGIDAOENOMINACION DEL CARGO

CODIGO 2025
GRADO 21
No. DE CARGOS Cuarenta y dnco (45)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFE INMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de planificaddn, administracidn y gestidn tendientes al logro de los valores objeto 
de conservaddn del drea protegida a su cargo, contribuyendo a la consoltdacidn de las dreas administradas por 
Parques Nationales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas estableddas para 
tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar la formuladdn, actualizacidn e implementaddn del plan de manejo del drea protegida a

su cargo, en articuladdn con la direccidn territorial y el nivel central conforme los lineamientos estableddos.
2. Consolidar y reportar todas las gestiones y avances reladonados con los proyectos de cooperaddn national 

e international, que adelante el drea protegida tanto a la direccidn territorial como a la Oficina Asesora de 
Planeadbn.

3. Coordinar e implementar las actiones de autoridad ambiental para la regulatidn de las actividades permitidas 
y el control de las ilegales, en articulatidn con la direccidn territorial y el nivel central conforme a la normativi- 
dad vigente

4. Ejercer las acciones politivas y santionatorias en la jurisdictidn del drea a su cargo, de acuerdo con la regla-
mentatidn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacibn del area.________________

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funtiones administrativas y financieras en el Area protegida, de confor* 
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

6. Gestionar y partitipar en espatios de articulatidn para el ordenamiento ambiental territorial, brindando ete- 
mentos tdcnicos, que aporten a la conservatidn del drea protegida y al fortaletimiento de los procesos de los 
subsistemas regionales, que aporten a la consolidacidn de las dreas administradas por parques nationales.

7. Gestionar alianzas estrat&gicas interinstitucionales con entidades nationales, Internationales y sotiales para 
el cumplimiento de la misibn de conservacidn del area protegida.

8. Coordinar el desarrollo de los procesos sotiales, tales como seguimiento a acuerdos de consultas previas, 
acuerdos de consejos de ma yores y otros escenarios de trabajo intercultural e interinstitucional que desarrolle 
y requiera el drea protegida en virtud de la implementatidn del su esquema de manejo conjunto, en dreas con 
traslape y/o grupos dtnicos. 

9. Realizar las actiones de orientatidn, coordinacidn, seguimientos y evaluacidn del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacidn del area protegida.________________________

10. Orientar y coordinar la formuladdn, ejecutidn y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que suscriba 
la entidad reladonados con el drea protegida en articulatidn con la direccidn territorial y el nivel central, asi 
como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizationes y concesiones otorgadas por la 
subdireccidn de gestidn y manejo, 

11. Realizar aportes para la formulacidn de politicas, planes, lineamientos estratdgicos para el manejo de los
recursos hidrobioldgicos y marino costeros y/o marlnos ocednicos._________________________

12. Realizar de acuerdo con las directrices de la subdireccidn de gestidn y manejo y la direccidn territorial, las 
visitas tdcnicas y la formuladdn del Informe respective para los predios privados que soliciten ante la entidad 
su registro como reservas naturales de la sociedad civil dentro de las competentias que la ley establezca 
para tal fin.

13. DesempeAar la representacidn y relacionamiento de la entidad en los niveles locales y regionales de acuerdo 
con los lineamientos y politicas institucionales

14. Coordinar y orientar la formulacidn, ejecutidn y seguimiento de proyectos de investigacidn cientifica en eco- 
sistemas marinos-ocednlcos en el marco de los objetivos Institucionales.

15. Positionar al drea protegida en el contexto clentlfico y acaddmico a nivel national e international, por medio 
de publicatidn de articulos cientificos y/o partitipaddn en congresos con temas relacionados con ecosistemas 
marino-ocednicos

16. Orientar y coordinar la formulacidn e implementaddn del plan de ordenatidn pesquera dentro del contexto
del desarrollo ecoldgicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales.______________

17. Realizar las demds funtiones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desem- 
peflo de la entidad.

Nota: las dreas protegidas y dlstrftos especlales pueden tener Jurlsdlccidn en varios departamentos y/o 
municipios los lugares de trabajo son en sedes operatlvas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municiplos.______________________
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia 1991 
Decreto622 de 1977
Convenio 169 de la Organizacidn Intencional del Trabajo -OIT
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley70de 1993
Politica de Participacibn Social en la Conservacibn
Legislacibn National de grupos btnicos y referentes intencionales
Planificacibn del territorio -Ordenamiento
Mecanismos de resolutibn de conflictos
Estrategias especiales de manejo
Metodoiogias participativas y diblogo intercultural
Ecoturismo
Elaboracibn de instrumentos de politica publica.
Para los cargos ubicados en el Archipiblago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrbs y 
Providencia -Manejo de la lengua creole-
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas 
Conocimiento en buceo y natation, breas marino-costera-ocebnicas 
Mecanismos de participacibn:;

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
Orientacibn a resultados • Aporte tbcnico-profesiona!

• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentation dedecisiones

Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacibn
Trabajo en equipo 
Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Acadbmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Acadbmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Academica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOU, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA'AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadbmica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROSY MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL' Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acadbmica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGY TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: SOCIOLOGY

Treinta y cuatro(34) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA
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Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Academica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Academica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Cincuenta y echo (58) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO JEFE DEAREA PROTEDIA
CODIGO 2025
GRADO 21 r

No. DE CARGOS Cuarenta y cinco (45)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFE INMEDIATO
ii.Areafuncional

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES
III. PROPQSITO PRINCIPAL

Orientary coordinar los procesos de planificacion, administration ygestidn tendientes al logrd de los valdres objeto 
de conservation del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consdlidacidn de las areas administradas por 
Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas para 
tal fin. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar la formulacidn, actualizacidn e implementacibn del plan de manejo del drea protegida a 

su cargo, en articulacidn con la direccidn territorial y el nivel central conforme los lineamientos establecidos,
2. Consolidar y reportar todas las gestiones y avances relacionados con los proyectos de cooperacibn national 

e international, que adelante el area protegida tanto a la direction territorial como a la Oficina Asesora de 
Planeacion.  j’

3. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulation de las actividades permitidas 
y el control de las ilegales, en articulation con la direction territorial y el nivel central conforme a la normativi- 
dad vigente.

4. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiction del area a su cargo, de acuerdo con la regla- 
mentacibn vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservation del brea.

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones administrativas y financieras en el area protegida, de confor- 
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

6. Gestionar y participar en espacios de articulation para el ordenamiento ambiental temtorial, brindando ele
ments tbcnicos, que aporten a la conservacibn del brea protegida y al fortalecimiento de los procesos de los 
subsistemas regionales, que aporten a la consolidacibn de las areas administradas por Parques Nacionales.

7. Gestionar alianzas estrategicas interinstitutionales con entidades nacionales, intemacionales y sociales para 
el cumplimiento de la misibn de conservacibn del brea protegida.

8. 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 btnicos.

9. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad etnica corres-
pondiente, en breas con traslape y/o grupos btnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras._____

10. Realizar las acciones de orientacibn, coordinacibn, seguimientos y evaluacibn del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacibn del brea protegida.___________________

11. Orientar y coordinar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que suscriba 
la entidad relacionados con el brea protegida en articulation 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.

12. Realizar aportes para la formulacibn de politicas, planes, lineamientos estratbgicos para la administracibn y 
manejo de las breas adrtiinistradas por parques nacionales. '

13. Realizar de acuerdo con las directrices de la subdireccibn de gestibn y manejo y la direction territorial, las 
visitas tecnicas y la formulacibn del informe respectivo para los predios privados que sbliciten ante la entidad 
su registro como reservas naturales de la sociedad civil dentro de las competentias que la ley establezca 
para tal fin.

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

15. Facilitar y apoyar en la construction e implementacibn de planes de manejo, esquemas de manejo conjunto 
EMC y/o regimenes especiales de manejo -REM- contexto amazbnico y dembs grupos btnicos. 

16. Orientar y apoyar en la construction e implementacibn de programas, acuerdos politicos y proyectos con 
comunidades indigenas, entre otras.

17. Realizar las dembs funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de desem- 
perio de la entidad.

Nota: las breas protegidas y dlstrltos especiales pueden tener jurisdiccibn en varies departame'ntos y/o 
municipios los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los munlclplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Decreto 622 de1977
Convenio 169 de la Organization International del Trabajo -OIT
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Polltica de Participation Social en la Conservation
Legislation National de grupos Otnicos y referentes Internationales
PlanificatiOn del territorio -Ordenamiento
Mecanismos de resolution de conflidos
Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y diOlogo intercultural
Ecolurismo
Elaboration de instrumentos de polltica publica.
Mecanismos de participation
GestiOn y Manejo de Areas Protegidas en situation de traslape con comunidades indiqenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientation a resultados • Aporte tOcnico-profesional

• ComunicatiOn efectiva
• GestiOn de procedimientos
• Instrumentation dedetisiones

• Orientation al usuario y al ciudadano
• Compromise con la organization
• Trabajo en equip©
• Adaptation al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina AcadOmtca; 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina AcadOmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina AcadOmica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina AcadOmica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina AcadOmica: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina AcadOmica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina AcadOmica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina AcadOmica: INGENIERIA AMBIENTAL 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina AcadOmica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina AcadOmica: SOCIOLOGIA.

NBC:

NBC:

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACtONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de PROFESIONAL en
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NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disdplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disdplina Academica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disdplina Academica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disdplina Acad6mica: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

NBC:

Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA - •

NBC:

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 13
No, DE CARGOS Diecinueve (19)
DEPENDENCIA DONDE SEUBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFEINMEOIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION OIRECTA

li.AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRAOO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Partidpar en el desarrollo de los procesos de planificacidn, administraddn y gestidn lendientes al logro de los 
objetivos de csnservadbn del Area protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los 
procesos, procedimientos y normas estableddas para tal fin. 

IV. OESCRIPCIQN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la formulacidn, actualizaddn e implementadbn del plan de manejo en articuladdn con la direcdbn

territorial y el nivel central conforme los obretrvos y metas institudonales______________________
2. Ejercer las acdones de autoridad ambiental para la regulacibn de las adlvidades permitidas y el control de

las negates, baio la coordinadbn del iefe del 6rea protegida; conforme a la normatividad viqenle._______
3. Contribuir y apoyar en las investigadones, estudbs y acdones para identificar el ordenamiento de zonas

marinas y costeras para la conservaddn, protecddn, manejo y restauracidn de los ecosistemas, recursos 
marinos y costeros en el marco de la misibn de la entidad.______________________________

4. Gestionar alianzas estrategicas interinstitudonales y sodales para el cumplimiento de la misidn de conserva-
dbn del area en el marco de los objetivos institudonales,______________________________

5. Apoyar en la formuladdn, ejecudbn y seguimiento de proyectos de investigacidn dentifica en ecosistemas
marinos-oce&nicos en el marco de los objetivos institudonales,____________________________

6. Realizar la representacttn y reladonamiento de la entidad en los niveles locales y regionales; de conformidad
con los lineamientos y politicas institudonales.____________________

7. Partidpar en la formulacidn e implementadbn del plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del
desarrollo ecolbgicamente sostenible en el marco de los objetivos institudonales_________________

8. Asistir en el desarrollo de las fundones administrativas y finanderas y de seguimiento a la gestibn de confor-
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad__________________________

9. Partidpar en la proyeccibn y formuladbn de los convenios, acuerdos y proyectos que se ejecuten en el brea,
baio ia coordinaddn y orientaddn del jefe de brea protegida,_____________________________

10. Responder oportunamente los requerimientos intemo-extemos, consdidar los informes de gestibn y proyectar
los conceptos tbcnicos que le sean requeridos._________ ____________________________

11. Desempeftar las dembs fundones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefto
del cargo.

Nota: las breas protegidas y distrftos especiales pueden tener jurisdlcclbn en varies departamentos y/o
municiplos Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los munlclpios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institudonales
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legisladbn National de grupos btnicos y referentes Internationales
Formuladbn, gestibn y evaluadbn de proyectos
Gestibn del Riesgo
Gestibn y planeadbn ambiental
Cartografia y geografia bbsica
Modelo Integrado de Planeadbn y Gestibn • MIPG
Conocimientos tbcnicos de conservatibn y manejo de ecosistemas marino costeros.
Para los cargos ubicados en el Archipiblago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrbs y 
Providenda -Manejo de la lengua creole-
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situatibn de traslape con comunidades indigenas 
Conodmiento en buceo y natatibn, breas marino-costera-ocebnlcas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientadbn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromise con la organizatibn
• Trabajo enequipo
• Adaptatibn al cambio________

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentatibn de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acad6mica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina AcadSmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Acad6mica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Acad6mica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acad6mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acad^mica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Diez (10) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA,- MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Academica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Academica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

i
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NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Acad6mica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadgmica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS. INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acad&mica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 11
No. DE CARGOS Seis (6)
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROP0SITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de administrackbn y gestidn que permilan el log'ro de los planes, pfogramas y proyectos 
del ^rea protegida a la que se encuentre asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodoldglcos en la formulacidn, actualizacidn y ejecucibn del plan 

de manejo del ^rea protegida.
2. Contribuir con aspectos tecnlcos en el diseno y proyeccidn de los planes, :programas y proyectos que se 

definan para el area protegida.;^■>
3. Realizar las acciones requeridas en el ejercicio de la autoridad ambiental que se presenten en jurisdiction del 

area protegida, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las directrices impartidas por el 
jefe del area protegida respectiva.

4. Implementar el plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del desarrollo ecoldgicamente sostenible 
en el marco de los objetivos institutionales,

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevention, control y vigilahcia en con- 
cordancia con las programaciones del drea protegida y diligenciar la informacibn en la plataforma definida por 
la entidad para tal fin.

6. Participar 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 
marinosycosterosen el marco de la misibnde la entidad. ;.

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

8. Responder oportunamente los requehmientos interno-externos, consolidar los informes de gestibn y pfoyectar
los conceptos tecnlcos que le sean requeridos.________________________________ ,_____

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

10. Nota: las breas protegidas y distritos especiales pueden tener Jurisdiction en varios departamentos 
y/o municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operatlvas que se encuentran en zonas rurales 
(veredas) y/o en sedes adminlstratlvas en los cascos urbanos de los munlclplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institutionales 
Normatividad ambiental y etnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluation de proyectos
Conocimientos tecnlcos de conservation y manejo de ecosistemas marino-costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia bbsica
Para los cargos ubicados en el Archipiblago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrbs y 
Providencia -Manejo de la lengua creole-
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslajje con comunidades indigenas 
Conocimiento en buceo y natacibn, breas marino-costera-ocebnicas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue 
Orientacibn a resultados 
Orientacibn al usuario y al ciudadano 
Compromise con la organization 
Trabajo en equipo
Adaptation al cambio_________

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentatibn de decisiones

\ *
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VII. REQUISUOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACAOEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad^mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disdplina Acadgmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES UBERALES
Disdplina Acadgmica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disdplina Acaddmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disdplina Acad6mlca: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA. LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disdplina Acad&nica: INGENIERIA FORESTAL.
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disdplina AcadSmica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Acad6mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Acadgmica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disdplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disdplina Acad6mica: SOCIOLOGIA

Treinta (30) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la lev.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disdplina Acad6mtca: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES UBERALES
Disdplina Acad&mica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disdplina Acadgmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disdplina Acad§mica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL

Seis (6) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA
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NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA 
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acadgmica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley. ___________________

i
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MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 09
No. DE CARGOS biecinueve(19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE El CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DELJEFEINMED1ATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPQSITO PRINCIPAL

Gestionar y partidpar en la implementacibn de los procesos de planificacidn y administracibn qua fortalezcan los 
planes de manejo, programas y actividades definidas para el drea protegida en el marco de la consolidatibn del 
sistema de parques tendientes al logrode los objetivos de conservacibn definidos para el brea protegida en la que 
se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el desarrdlo de los procesos sodales que se requieran en el brea protegida: seguimiento acuerdos 

de consultas previas, acuerdos de consejos de mayores, y otros escenarios de trabajo intercultural e interins- 
titucional que desarrolle y requiera el brea protegida en virtud de la implementacibn de su esquema de manejo 
conjunto

2. Asistir y partidpar en espacios de articuladbn para el ordenamiento ambiental territorial, brindando etementos
tbcnicos, que aporten a la conservacibn del brea protegida y al fortaledmiento de los procesos de los subsis- 
temas regionales, que aporten a la consolidadbn de las breas administradas por Parques Nadonales____

3. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevendbn, control y vigilancia en con- 
cordanda con las programaciones del brea protegida y diligendar la informadbn en la plataforma SICO- 
SMART.

4. Partidpar en la implementadbn del programs de monitoreo en la obtendbn de datos para la sistematizadbn
en el SULA de acuerdo con los prooedimientos estableddos._____________________________

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejerddo de la autoridad ambiental, polidvas y/o sando- 
natorias propias del brea protegida en el marco de las orientadones del jefe inmediato, lineamientos institu- 
cionales, prooedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y dembs instrumentos relado- 
nados que se ejecuten en el brea protegida de acuerdo con la coordinadbn y orientacibn del jefe del brea 
protegida y de los otros niveles de gestibn.

7. Apoyar en la implementadbn de estrategias de resoludbn de conflictos sodoambientales para generar mo-
delos de gobemanza, baio la orientadbn del jefe del brea protegida.________________________

8. Desarrollar procesos de carbcter administrativo que le sean requeridos por el jefe del brea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accibn Anual en los aspectos tbcnicos y presupues- 
tales asignados al brea protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la entidad,____

9. Desempeftar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempefio del cargo.

Nota: las breas protegldas y distritos especiales pueden tener jurisdiccibn en varios departamentos y/o 
municiplos. Los lugares de trabajo son en sedes operathras que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes admlnlstratlvas en los cascos urbanos de los munlclplos.

V. CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas AmWentales Institudonales 
Normatividad ambiental y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formutadbn y evaluacibn de proyectos 
Administradbn del taiento humano 
Gestibn del Riesgo Gestibn y planeadbn ambiental 
Gestibn administrativa y finandera 
Areas Protegidas 
Cartografia y geografla bbsica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resultados « Aporte tbcnico-profesional 

« Comunicadbn elective
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de dedsiones

• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizadbn
• Trabajo enequipo
■ Adaptacibn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
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F0RMACI0N ACADEMICA EXPERIENCE

Titulode PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

AGRONOMIA Disciplina Acad§mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina 
Acadgmica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina 
Academica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

EDUCACION Disciplina Academica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

NBC:

NBC:

Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matrtcula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

AGRONOMIA Disciplina Academica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina 
Academica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina 
Academica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

EDUCACION Disciplina Academica:
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.

NBC:

NBC: NO REQUIERE EXPERIENCIA.

’

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.__________



I PARQUES NACIONALES
> NATURALES DE COLOMBIA 210
M

NBC: ZOOTECNIA Dbciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Distiplina Acad6mica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalfdad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matricuia profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 09
No. DE CARGOS Dieciniteve(19) •
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJER2A LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii.Areafuncional

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPQSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la implementacibn de los procesos de planificacion y administracldn que fortalezcan los 
planes de manejo, programas y actividades definidas para el brea protegida en el marco de la consolidation del 
sistetna de parques tendientes al logro de los objetivos de conservation deflrildos para el area protegida en la que 
se encuentra su cargo.;

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en las investlgaciones, estudlos y acciones que se reallce, para identificar el ordenamlento de zonas 

marinas y costeras para la conservation, protection, manejo y restauraciOn de los ecosistemas, recursos 
marinos y costeros en el marco de la misiOn de la entidad.

2. Reallzar aportes para la formulation de planes e instmmentos para el manejo de los recursos hidrobiolOgicos, 
marino costero y/o marinos oceOnicos.

3. Reallzar los recorridos definidos en el marco de los Instrumentos de prevention, control y vigilancia en con- 
cordancia con las programaciones del Orea protegida y diligenciar la information en la plataforma SICO- 
SMART.

4. Participar en la implementacibn del programs de monitoreo en la obtencibn de datos para la sistematizacibn 
en el SULA de acuerdo con los prooedimientos establecidos.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejerclcio de la autoridad ambiental, policivas y/o sancio-
natorias propias del Area protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos instltu- 
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.________________________

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y dembs instrumentos relacio-
nados que se ejecuten en el Orea protegida de acuerdo con la coordinacibn y orientation del jefe del area 
protegida y de los otros niveles de gestibn.______________ .__________________________

7. Apoyar en la implementation de estrategias de resolution de conflictos socioambientales para generar mo- 
delos de gobemanza, bajo la orientation del jefe del area protegida.

8. Desarrollar procesos de caracter administrative que le sean requeridos por el jefe del Orea protegida, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de AcciOn Anual en los aspectos tbcnicos y presupues- 
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la entidad.

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

Nota: las Areas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiction en varies departamentos y/o 
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los munlclplos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y Otnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulation y evaluation de proyectos
Conocimientos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia basica
Para los cargos ubicados en el Archipielago en el marco de la normatividad que rige para de San Andres y 
Providencia -Manejo de la lengua creole-
GestiOn y Manejo de Areas Protegidas en situation de trasiape con comunidades indigenas 
Conocimiento en buceo y natacibn, areas marino-costera-oceOnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue 
OrientaciOn a resultados • Aporte tecnico-profesionat

• ComunicaciOn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentation dedecisiones

OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organization 
Trabajo en equipo 
Adaptation al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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F0RMAC10N ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disdplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disdplina Acad6mica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disdplina AcadSmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disdplina Acad6mlca: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disdplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL.
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disdplina Acad6mica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Acad6mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disdplina Acad6mica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disdplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disdplina Acadfemica: SOCIOLOGIA

Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCE 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjela o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disdplina Acad6mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disdplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disdplina AcadSmica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disdplina Academics: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disdplina Acad6mica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL. 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disdplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL

NOREQUIERE EXPERIENCE
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NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES Disciplina Acactemica OCEANOGRAFIA 
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMtCA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acad^mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMiCA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matrlcula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley.



.
PARQUES NACIONAUES 

f NATU RALES DE COLOMBIA 
B|

214

/
MANUAL ESPEClFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 09
No. DE CARGOS Dlecinueve (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSiTO PRINCIPAL

Gesttonar y partidpar en la implementadbn de bs procesos de planrficadbn y administraddn qua fortalezcan los 
planes de manejo, programas y actividades definidas para el drea protegida en el marco de la consolidacidn del 
sistema de parques tendientes al log rode los objetivos de conservacidn definidos para el drea protegida en la que 
se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar los ejerddos de reladonamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad dtnica corres-

pondiente, en areas con traslape y/o grupos fetnicos, comunldades indlgenas y/o negras, entre otras_____
2. Partidpar en la construcddn e implementaddn de planes de manejo, esquemas de manejo conjunto EMC y/o

reqlmenes especlales de manejo -REM- contexto amazdnico y demSs grupos fetnicos_____________
3. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevencidn, control y vigilancia en con- 

cordancia con las programaciones del Srea protegida y diligendar la informacidn en la plataforma SICO- 
SMART.

4. Partidpar en la implementaddn del programa de monitoreo en la obtenddn de datos para la sistematizaddn
en el SULA de acuerdo con los procedimientos estableddos,_____________________________

5. Apoyar en el desarrollo de las acetones inherentes al ejerdcio de la autoridad ambiental, polidvas y/o sando-
natorias propias del drea protegida en el marco de las orientadones del jefe inmediato, lineamientos institu- 
donales, procedimientos definidos y la normatividad vigente._____________________________^

6. Efectuar el seguimiento a conventos, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demds instrumentos relado-
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinadbn y orientaddn del jefe del area 
protegida y de los otros niveles de gestidn._____________________

7. Apoyar en la implementaddn de estrategias de resoluddn de conflictos sodoambientales para generar mo-
delos de gobemanza, bajo la orientaddn del jefe del area protegida.________________________

8. Desarrollar procesos de cardcter administrativo que fe sean requeridos por el jefe del area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Acddn Anual en los aspectos t6cnicos y presupues- 
tales aslgnados al area protegida de cuerdo al sistema de qestidn de calidad definidos por la entidad.

9. Desempeftar las demds fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo, _______________________________________________

Nota: Las areas protegldas y dlstrftos especlales pueden tener jurisdicclbn en varies departamentos y/o
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas ru rales (veredas) 
y/o en sedes admlnlstratlvas en los cascos urbanos de los munlclpios. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas Ambientales Institudonales
Normatividad ambiental y atnica vigente
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulacidn y evaluadbn de proyectos
Administraddn del talento humano
Gestbn del Riesgo Gestbn y planeaddn ambiental
Gestibn administrativa y finandera
Areas Protegldas
Cartografla y geografia bdsica
Reladonamiento con comunldades campesinas e indlgenas
Gestibn y Manejo de Areas Protegldas en situadbn de traslape con comunldades Indlgenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue
• Orientadbn a resultados
• Orientadbn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizadbn
• Trabajo enequipo
• Adaptacibn al cambio_________

• Aporte tbcnico-profesional
• Comunicadbn efediva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentadbn de dedstones
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VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acad&mica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO 
AGROFORESTAL
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acactemica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Academica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina Acaddmica: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL.
NBC: INGENIERIA' AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA.

NBC:

NBC:

Veinticuatro{24) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina Academica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Acaddmica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina Academica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL._____

NBC:
MANEJO

NO REQUIERE EXPERIENCIANBC:

7
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INGENIERIA AM8IENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA
AMBIENTALY SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acad&nica: SOCIOLOGIA.

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
US FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta o matrlcula profesicmal vigente en los cases 
requeridos por la ley._________________________
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MANUAL ESPEClRCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

08GRADO
No. DE CARGOS Vemtinueve (29)

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA__________
CARGO DEL JEFEINMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ii. Area funcional
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacibn y administracidn, tendientes al logro de los objetivos 
de conservacibn del ^rea protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autdrldad 6tnica corres-

pondiente, en areas con traslape y/o gnjpos dtnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras_____
2. Asistir y participar en espacios de articulacidn para el ofdenamlento ambiental territorial, brindando elementos 

tecnicos, que aporten a la conservacidn del drea protegida y al fortalecimlento de los procesos de los subsis- 
temas regionales, que aporten a la consolidacion de las areas administradas por Parques Nacionales

3. Realizar y consolidar aportes tecnicos y metodologicos en la formulacion, actualizaclon y ejecucidn del Plan 
de manejo del area protegida.____________________________________ ______ _____

~4. Desarrollar las acciones de caracter administrativo que le sean requeridas por el Jefe del Area que contribuya
hacia la gestion eficiente del drea y la utilizacidn adecuada de los recursos, humanos, fisicos y financieros.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoiidad ambiental, polidvas y/o sancio-
natorias propias del Area protegida en el marco de las orientaclones del jefe inmediato, lineamientos institu- 
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.________________________,_____

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demds instrumentos.relacio- 
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinacidn y orientacion del jefe del area 
protegida y de los otros niveles de gestion.

7. Apoyar en la implementacion de estrategias de resolucibn de conflictos socioambientales para generar mo-
delos de gobemanza, bajo la orientacibn del jefe del brea protegida.___________________ '

8. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accibn Anual en los aspectos tbcnicos y presupues- 
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la entidad.____

9. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el1 area de 
desempefio del cargo. ■ t

Nota: las dreas protegida® y dlstritos especiales pueden tener jurisdiccibn en varies departamentos y/o 
municipios Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrative® en los cascos urbanos de los munlcipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas Ambientales Institucionales
Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y btnica vigente 
Ordenamiento Ambiental Territorial 
Formulacibn y evaluacion 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 bbsica
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO -COMUNES

Aprendizaje continue 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaetbn 
Trabajo en equipo'
Adaptacibn al cambio_________

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instrumentacibndedecisiones
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VII. REQUISUOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Dsdplina Academlca: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina Acad&nica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL 
AGROFORESTAL 
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acad6mica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Acad6mica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina Acad6mica: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acad&mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acad6mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academlca: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acad&mica: SOCIOLOGIA

NBC:
MANEJO

NBC:

Veintiuno (21) mesas de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acadfemica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina Acad6mica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acad&mica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Acad6mica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina Acad6mica: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acad6mica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadfemica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acaddmica: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA

NBC:
MANEJO

NBC: NO REQUIERE EXPERIENCIA

AMBIENTAL Y SANITARIA.
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NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acad6mica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matricula profeslonal vigente en los casos 
requeridos por la ley.______________________
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MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONE8 Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PR0FESI0NALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 08
No. DE CARGOS Veintinueve (29)
DEPENDENCIA OONDE SE U8IQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPQSITO PRINCIPAL

Partidpar, gestionar y desarroilar los procesos de planificaddn y administration, lendientes al logro de los objetivos 
de conservation del Orea protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en las investigationes, estudios y actiones qua se realice, para identificar el ordenamienlo de zonas 

marinas y costeras para la conservation, protection, manejo y restauratiOn de los ecosistemas, recursos 
marinos y costeros en el marco de la misiOn de la entidad.

2. Realizar aportes para la formulation de planes e instmmentos para el manejo de los recursos hidrobiolOgicos, 
marino costero y/o marinos oceOnicos.

3. Realizar y consolidar aportes tOcnicos y metodolOgicos en la formulation, actualization y ejecutiOn del Plan 
de manejo del Qrea protegida.

4. Desarroilar las actiones de carOcter administrative que le sean requeridas por el Jefe del Area que contribuya 
hacia la gestiOn eficiente del Orea y la utilization adecuada de los recursos, humanos, fisicos y finantieros.

5. Apoyar en el desarrollo de las actiones inherentes al ejerticio de la autoridad ambiental, politivas y/o santio- 
natorias propias del Orea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos instrtu- 
tionales, procedimientos definidos y la normatividad viqente. 

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demOs instrumentos relatio- 
nados que se ejecuten en el Orea protegida de acuerdo con la coordination y orientation del jefe del Area 
protegida y de los otros niveles de gestiOn,

7. Apoyar en la implementation de estrategias de resolution de conflictos sodoambientales para generar mo-
delos de gobemanza, bajo la orientation del jefe del Orea protegida.________________________

8. Desarroilar procesos de carOcter administrativo que le sean requeridos por el jefe del Orea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de ActiOn Anual en los aspectos tOcnicos y presupues- 
tales asignados al Qrea protegida de cuerdo al sistema de gestiOn de calidad definidos por la entidad.____

9. Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Orea de 
desempeflo del cargo.

Note: las Areas protegldas y dlstritos especiales pueden tener jurisdiction en varies departamentos y/o 
munfcfpios. Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes admlnlstrativas en los cascos urbanos de los municlplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales 
Normatividad ambiental y Otnica vigente 
Ordenamienlo Ambiental Territorial 
Formulation y evaluation de proyectos
Conocimientos tOcnicos de conservation y manejo de ecosistemas marino costeros.
Areas Protegidas 
Cartografia y geografia bOsica
Para los cargos ubicados en el ArtiiipiOlago en el marco de la normatividad que rige para de San AndrOs y 
Providencia -Manejo de la lengua creole-
GestiOn y Manejo de Areas Protegidas en situation de traslape con comunidades indigenas 
Conocimiento en buceo y natation, Areas marino-costera-oceOnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• Orientation a resultados,
• Orientation al usuario y al ciudadano, 
« Compromise con la organization.
• Trabajo enequipo,
• Adaptation al cambio.

• Aporte tOcnico-profesional
• ComunicaciOn efectiva
• GestiOn de procedimientos
• Instrumentation de detisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACAOEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acaddmica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Academica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Acaddmica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Academica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acaddmica: SOCIOLOGIA

Veintiuno(21) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
NBC: AGRONOMIA Disciplina Acaddmica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.

ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES 
Disciplina Acaddmica: ANTROPOLOGIA

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES 
Disciplina Acaddmica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
NBC: EDUCACION Disciplina Acaddmica: 
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL, 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acaddmica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL ___________

NBC:

NO REQUIERE EXPERIENCIANBC:
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NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA 
FISICA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acad§mica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA, 
AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: 200TECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACIONDEL EMPLEO

NIVEL PROFEStONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 06
No. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ii. Area funcional

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
I. prop6sit6 principal

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacidn y administracidn, tendientes al logro de los objelivos 
de conservacion del eirea protegida a la qua se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir con el desarrollo de las agendas de trabajo concertadas con los adores sociales e instituclonales 

para el cumpllmlento de la misibn de conservacibn del brea protegida, conforme a los llneamlentos definidos 
con el jefe de brea protegida.

2. Aportar con el desarrollo de procesos de formaclbn y socializacibn al personal del brea protegida en relacion 
con los llneamlentos del manejo de las breas protegidas y del Sistema de Parques Nacionales 

3. Apoyar los ejerclcios de reladonamlento y dialogo Intercultural entre la entldad y la autoridad btnica corres- 
pondiente, en breas con traslape y/o grupos btnicos, comunidades indlgenas y/o riegras, entre otras

4. Reallzar y consolidar aportes tecnicos y metodolbglcos en la formulaclbn, actuallzacibn y ejecucion del Plan
de manejo del brea protegida.___________________________________________,

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejerclcio de la autoridad ambiental, polidvas y/o sancio- 
natorias propias del area protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, llneamlentos institu- 
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demas instmmentos relado- 
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinacibn y orientacibn del jefe del area 
protegida y de los otros niveles de gestibn.

7. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe. del area protegida, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accibn Anual en los aspectos tecnicos y presupues- 
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestibn de calidad definidos por la entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas y que corespondan con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo._______________________________________________ ,_____

Nota: Las breas protegidas y distritos especlales pueden tener jurisdiccibn en varies departamentos y/o 
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas Ambientales Instituclonales
Normatividad ambiental (Sistema Nacional de Areas Protegidas) y etnica vigente.
Ordenamiento Ambiental Territorial
Formulaclbn y evaluacibn de proyectos
Gestibn Publica Metodologias de participacibn comunitaria
Relacionamiento con comunidades campesinas e indlgenas
Territorios Indlgenas
Resolucibn de Conflictos
Areas Protegidas
Jurisdiccibn especial indigena
Proceso de consulta previa
Conservacion, manejo y gestibn de recursos naturales 
Cartografia ygeografia bbsica
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indlgenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

• Aporte tecnico-profesional
• Comunicacibn efectiva
• Gestibn de procedimientos
• Instmmentacibndedecisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Dtsaplina Acad6mica:
ADMINISTRACION OE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Dtsdplina Acadgmica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO 
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acad6mica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina AcadPmica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina AcadPmica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA. LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA. FORESTAL Y AFINES 
Disciplina AcadPmica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA. PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadpmica: INGENIERIA 
PESQUERA. INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina AcadPmica: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
NBC: ZOOTECNIA Disciplina AcadPmica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academics: SOCIOLOGIA

NBC:

NBC:

Quince (15) meses de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjela o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulode PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina AcadPmica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y OE LOS RECURSOS NATURALES

AGRONOMIA Disciplina AcadPmica:
MANEJO

NBC:
AGRONOMIA,
AGROFORESTAL.
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina AcadPmica: ANTROPOLOGIA.
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina AcadPmica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

EDUCACION Disciplina AcadPmlca: 
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN 
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN 
ETNOEDUCACION
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acaddmlca: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadpmica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL. SANITARIA Y AFINES 
Disciplina AcadPmica: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

PROFESIONAL

NBC: NO REQUIERE EXPERIENCIA
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NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acactemica: ZOOTECNIA 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Academica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de 
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON 
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjela o matricula profesional vigente en los cases 
requeridos per la ley.



PARQUES NACIONALES 
NATURALES DE COLOMBIA 2261

lc%

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE C0MPETENC1AS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacl6n del Empleo: Profesional Unlversitario
C6dlgo: 2044
Grado: 02
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qui6n ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO1NTEGRADO 4

III. PROPOSUO PRINCIPAL
Apoyar en las acciones tendientes al cumplimiento y desarrollo de los procesos de planificacidn, administratidn y gesti6n 
definidos lendienles al logro de los objetivos de conservaddn del 6rea protegida en la cual se enaientra asignado.

IV. OESCRIPClCN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conlribuir en la proyeccidn, implementacidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos que se han definido 

en el plan de manejo del Area protegida.
2. Apoyar en la implementacidn de las acciones requeridas en el ejerdcio de autoridad ambiental que se presenten en 

jurisdicdbn del Area Protegida de conformidad a la normatividad vigente y de acuerdo con los protocol os, lineamiento 
si politicas de la entidad’

3. Administrar la informacibn geogrdfica del Parque y apoyar la cartografia que se requiera en los procesos de gestidn 
en temas asodados a la implementation del Plan de Manejo y de ampliacton.

4. Aportar con el desarrollo de procesos de formaci6n y sotializatibn al personal del drea protegida en relatibn con los
lineamientos de manejo de las breas protegidas y del Sistema de Parques Nacionales__________________

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

5. Efectuar actividades de tipo administrativo que le sean asignadas de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos y los lineamientos del jefe inmediato.________________________________________

7. Desempeflar las demds fundones asignadas y que correspondan con et nivel, la naturaleza y el drea de desempefto 
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad ambiental (Sistema National de Areas Protegidas) y btnica vigente
Metodologias de partitipacidn comunitaria
Relationamiento con comunidades campesinas e indigenas
Territorios Indigenas
Resolution de Conflictos
Areas Protegidas
Jurisdiction especial indigena
Proceso de consults previa
Conservation, manejo y gestiOn de recursos naturales
Cartografia y geografia bdsica

r

VI. COMPETENCES COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continue.
• Orientation a resultados
• Orientation al usuario y al tiudadano
• Compromiso con la a organization.
• Trabajoenequipo
• Adaptation al cambio

• Aporte tOcnico-profesbnal
• ComunicatiOn Efectrva
• GestiOn de Procedimientos
• Instrumentation de detisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i
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Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BtOLOGiA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: ZOOTECNIA
NBC: ANTROPOLOGiA Y ARIES LIBERALES 
NBC: INGENIERlAAMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIEFllA AGRiCOLA, FORESTALY AFINES.
NBC: GEOGRAFlA HISTORIA.
NBC: INGENIERlA AGRONOMICA, PECUARIAY AFINES.
NBC: SOCIOLOGiA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: INGENIERiA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES.

Tres (3) meses de EXPERIENCE PROFESIONAL 
RELACIONADA.

Tarjeta o matricula profesional vlgente en los casos requeridos por la
ley.

ALTERNATIVA
EXPERIENCE 'FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGiA Y AFINES.
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES.
NBC: ZOOTECNIA
NBC: ANTROPOLOGiA YARTES LIBERALES 
NBC: INGENIERiA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: AGRONOMiA.
NBC: INGENIERiA AGRiCOLA, FORESTAL Y AFINES.
NBC: GEOGRAFlA HISTORIA.
NBC: INGENIERiA AGRONOMICA, PECUARE Y AFINES.
NBC: SOCIOLOGiA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.
NBC: INGENIERiA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
NBC: INGENIERiA CIVIL Y AFINES.

NO REQUIERE EXPERIENCE.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECELIZACION EN 
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la
ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNC10NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setentay uno (71)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJER2A LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementor I os procesos tecnicos, administrativos y operativos definkJos para el drea en el marco de la 
consolidaddn del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar elementos tocnicos para la formuladdn, actualizaddn y ejeoickbn del Plan de Manejo del drea prote-

qida.
2. Asistir en el desarrollo de las agendas de trabajo concertodas con los adores sodales e institudonales para 

el cumplimiento de la misidn de conservaddn del drea prolegida, conforme a los lineamientos definidos con 
el iefe de area proleqida, 

3. Gestionar y apoyar la Implementaddn de instrumentos de seguimiento y andlisis que contribuyan a evaluar la
gestidn efidente, la utilizaddn adecuada de los recursos, humanos flsicos y finanderos lo cual debeto con- 
solidar en el andlisis de Efectividad del Manejo de Aras Protegldas con Partidpaddn Social • AEMAPPS para 
entregar cuando sea requerido por la entidad.______________________________________

4. Participar en la implementadbn de las Estrategias definidas por el Area en concordanda con la Pdltica de 
Partidpaddn sodal para la conservaddn y derrtos tdcnicos e Institudonales para el relacionamiento (Estrate
gias espedales de manejo -EEM, Uso Ocupaddn y Tenenda - UOT, Sistemas Sostenibles para la conserva- 
d6n - SSC.)

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevenddn. Control y Vigilancia en con
cordanda con las programadones del Area protegida y diligenciar la informaddn en la platoforma definida por 
la entidad para tol fin.____ ________________________________________________

6. Desarrollar procesos de carAder administrativo que le sean requeridos por el jefe del Area protegida, que
contribuyan a ejecutor y hacer el seguimiento al Plan de Acribn Anual en los aspectos tAcnicos asignados al 
Area protegida de cuerdo al sistema de gestidn de calidad definidos por la entidad.________________

7. Apoyar en el desarrollo las acdones inherentes al ejercido de la autoridad ambiental, polidvas y/o sanciona- 
torias propias del Area protegida en el marco de las orientodones del jefe inmediato, lineamientos institudo- 
nales, procedimientos definidos y la normatividad viqente. 

8. Desempefiar las demAs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el Area de 
desempefio del cargo.

9. Note: Las Areas protegldas y distritos especiales pueden tener jurlsdlccibn en vartos departementos 
y/o municlpios. Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales 
(veredas) y/o en sedes admlnlstratlvas en los cascos urbanos de los munlclplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Formuladdn de proyectos 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegldas 
Saneamiento bAsico
Herramientas administratrvas operativas e informAticas
Partidpaddn comunitoria
Planeaddn ambiental
Cartografia
Gestidn del riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientoddn a resultados
• Orientoddn al usuario y al dudadano
• Compromiso con la organizacidn
• Trabajo enequlpo
• Adaptaddn al camblo

• Confiabilidad tdcnica
• Disdplina
• Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Nueve (9) meses de EXPERIENCE RELACIONADA
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Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: AGRONOMIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA' AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA Disciplina AcadSmica: ZOOTECNIA 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Certificado de inscripcibn profesional en los casos 
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Tree (3) Afios de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES. 
Aprobacibn de Ties (3) Afios de PROFESIONAL en

AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
Aprobacibn de Ties (3) A Pi os de PROFESIONAL en
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina
Acadbmica: ANTROPOLOGIA
Aprobacibn de Ties (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Acadbmica: ECOLOGIA, BIOLOGIA
Aprobacibn de Ties (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Acadbmica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
Aprobacibn de Ties (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA. AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadbmica: INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
Aprobacibn de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: SOCIOLOGIA

NBC:

Seis (6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA

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

EQUIVALENCIA
Equivalencia de estudio: Un (1) afio de educacibn superior, por un (1)afio de experiencia, siempreycuando se 
acredite diploma de bachiller.__________________________________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADM1NISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setentayuno (71)
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJER2A LA SUPERVISION DIRECTACARGO DELJEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPQSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partitipar en la construction e implementation de planes de manejo, esquemas de manejo conjunto EMC y/o 

reqlmenes espetiales de manejo -REM- contexto amazOnico y demOs grupos Otnicos 
2. Apoyar los ejertitios de relationamlento y dldlogo intercultural entre la entidad y la autoridad Otnica corres-
__ pondiente, en areas con traslape y/o grupos Otnicos, comunidades indlgenas y/o negras, entre otras_____
3. Partitipar en la implementation de instrumentos de seguimiento y anOllsis que contribuyan a evaluar la ges- 

tiOn efitiente, la utilization adecuada de los recursos, humanos fisicos y finantieros lo cual deberO consolidar 
en el anOlisis de Efectividad del Manejo de Aras Protegidas con Participation Social • AEMAPPS para entre- 
gar cuando sea requerido por la entidad.

4. Gestionar y apoyar la implementation de las Estrategias definldas por el Orea en concordantia con la Polltica 
de Participation social para la conservation y demOs tOcnicos e institutionales para el relacionamiento (Es
trategias espetiales de manejo -EEM, Uso OcupatiOn y Tenentia - UOT, Sistemas Sostenibles para la con- 
servaciOn - SSC.)

5. Realizar los recomdos definidos en el marco de los instrumentos de Prevention, Control y Vigilantia en con
cordantia con las programationes del Orea protegida y diligentiar la information en la plataforma definida por 
la entidad para tal fin.

6. Desarrollar procesos de carOcter adminlstrativo que le sean requeridos por el jefe del Orea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer ei seguimiento al Plan de ActiOn Anual en los aspectos tOcnicos asignados al 
Qrea protegida de cuerdo al sistema de gestiOn de calidad definidos por la entidad.________________

7. Apoyar en el desarrolto las actiones intierentes al ejertitio de la autoridad ambiental, politivas y/o sanciona- 
torias propias del Orea protegida en el marco de las orientationes del jefe inmediato, lineamientos institutio- 
nales, procedimientos definidos y la normatividad viqente. 

8. Desempeflar las demOs funtiones asignadas y que correspondan con el nrvel, la naturaleza y ei Orea de 
desempefio del cargo. 

Nota: Las Areas protegidas y distritos espetiales pueden tener jurisdiction en varies departamentos y/o 
munlcipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes admlnlstrativas en los cascos urbanos de los munlclpios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Formulation de proyectos 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislation National de grupos Otnicos y referentes Internationales 
PlanificatiOn del territorio -Ordenamiento Participation comunitaria 
Cartografia 
Topografia
GestiOn y Manejo de Areas Protegidas en situation de traslape con comunidades indigenes 
Cartografia y geografia bOska

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo
• Orientation a resuitados • Confiabilidad tOcnica

• Distiplina
• Responsabilidad

• Orientation al usuarto y al tiudadano
• Compromiso con la organization
• Trabajo enequipo
• Adaptation al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA
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Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: AGRONOMIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA YAFINES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y 
AFINES
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES. 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Academica: ZOOTECNIA 
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Certificado de inscrlpcibn profesional en los casos 
requehdos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Acadbmica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE LOS REGURSOS NATURALES 
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en

AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO 
AGROFORESTAL.
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Acadbmica: ANTROPOLOGIA.
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Acadbmica: BIOLOGIA, ECOLOGIA. 
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFORESTAL 
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina Acadbmica: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: INGENIERIA AMBIENTAL. 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, 
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
Aprobacibn de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acadbmica: ZOOTECNIA 
Aprobacibn de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disciplina Acadbmica: SOCIOLOGIA

NBC:

Seis(6) meses de EXPERIENCE RELACIONADA

;

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

EQUIVALENCIA
Equivalencia de estudio: Un (1 j afio de educacibn superior, por un (1) abode experiencia, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller._____________________________________________________ _____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1.1DENTIFICACI0N DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setentayuno (71)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION OIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
ILAREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos ttanicos, administrativos y operath/os definkJos para el Area protegida, en el marco de 
la consolidaddn del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la construcd6n e implementaddn de planes de manejo, con contexto en zonas marinas y cos- 

teras para la conservactfn, protecddn, manejo y restauracton de los ecosistemas, recursos marinos y coste- 
ros en el marco de la misidn de la entidad.

2. Apoyar en las Investigaciones, estudios y acdones para identificar el ordenamiento de zonas marinas y cos- 
teras para la conservatidn, protecddn, manejo y reslauraddn de los ecosistemas, recursos marinos y coste- 
ros en el marco de la misidn de la entidad.

3. Apoyar la implementacidn de instrumentos de seguimiento y andlisis que contribuyan a evaluar la gestibn 
eficiente, la utilizacidn adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual deberd consolidar en 
el andlists de Efectividad del Manejo de Aras Protegidas con Participacibn Social - AEMAPPS para entregar 
cuando sea requerido per la entidad.‘

4. Apoyar la implementacibn de las Estrategias definidas por el brea en concordancia con la Politica de Partici- 
padbn social para la conservacibn y dembs tbcnicos e institucionales para el relacionamiento (Estrategias 
espedales de manejo -EEM, Uso Ocupacibn y Tenencia • UOT, Sistemas Sostenibles para la conservacibn • 
SSC.)

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencibn, Control y Vigilanda en con
cordancia con las programadones del brea protegida y dlligendar la informadbn en la plataforma definida por 
la entidad para tal fin.______________ ______________________________________

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

7. Apoyar en el desarrolto las acdones inherentes al ejerddo de la autoridad ambiental, polidvas y/o sandona-
torias propias del brea protegida en el marco de las orientadones del jefe inmediato, lineamientos instltucio- 
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente._______________________________

8. Desempeftar las dembs fundones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el brea de
desempefio del cargo. 

Nota: las breas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdicclbn en varlos departamentos y/o
munlclpios. Los lugares de trabajo son en sedes operatlvas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes admlnlstratlvas en los cascos urtanos de los municlplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES ~
Normatividad ambiental vigente
Formuladbn de proyectos
Manejo de recursos naturales
Sistema de Areas Protegidas
Ordenamiento Ambiental Territorial
Legislacibn Nadonal de grupos btnicos y referentes intemadonales
Planificadbn del territorio -Ordenamiento Partidpadbn comunitaria
Pianeadbn ambiental
Cartografia
Topografia
Conodmlentos tbcnicos de conservacibn y manejo de ecosistemas marino costeros.
Cartografia ygeografia bbsica
Para los cargos ubicados en el Archiplblago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrbs y 
Providenda -Manejo de la lengua creole-
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas en sltuacibn de traslape con comunidades indigenas 
Conocimiento en natadbn, breas marino-costera-ocebnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Orientacidn al usuario y al ciudadano, 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo,
Adaptacion al camblo.

• Confiabilidad tdcnica
• Disciplina
• Responsabilidad

VH. REQUISITOS DE FORWAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: AGRONOMIA
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: GEOLOGlA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA
Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

Certificado de inscrlpdon profeslonal en los casos 
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Academica: 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS, 
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION 
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES. 
Aprobacion de Tres {3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: AGRONOMIA Disciplina Academica: 
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO 
AGROFORESTAL.
Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Academica: ANTROPOLOGIA 
Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Academica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA, 
ECOLOGIA
Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES 
Disciplina Academica: INGENIERIA FORESTAL, 
INGENIERIA AGROFOREStAL 
Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en 
NBC: GEOLOGiA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS 
NATURALES Disciplina Academica OCEANOGRAFIA 
FISICA
Aprobacion de Tres (3) Ados de PROFESIONAL en

Seis{6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

. ■ t
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NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disdplina Acad^mlca: INGENIERIA 
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.
Aprobaci6n de Tres (3) Aftos de PROFESIONAL en 
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES 
Disciplina Acaddmlca: INGENIERIA AMBIENTAL, 
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA 
AMBIENTAL Y SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.
Aprobaddn de Tres (3) Aftos de PROFESIONAL en 
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Acaddmica: ZOOTECNIA 
Aprobacidn de Tres (3) Aftos de PROFESIONAL en 
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES 
Disdplina Acaddmica: SOCIOLOGIA

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

EQUIVALENCIA
Equlvalencia de estudio: Un (1) afto de edocacidn superior, por un (1) afto de experienda, siempre y cuando se
aoedile diploma de bachiller.____________________________________
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MANUAL ESPEClFICO DEFUNCIONES Y DE COMPETENCiAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
OPERARIO CALIFICADODENOMINACION DEL CARGO

CODIGO 4169
GRADO 13
No. DE CARGOS Noventa y nueve (99)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPPSITO PRINCIPAL

Apoyar asistencial y operalivamente en el desarrollo procesos, planes, programas, proyectos y actividades 
definidos para el 6rea en el marco de la consolidacion del sistema de parques.

IV. DESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar asistencial y operativamente en la Implementacioh del plan de manejo del area proteglda, en el marco

del Plan de Accibn Instltuclonal, asi como en los esquemas manejo conjunto EMC y/o reglmenes especiales 
de manejo -REM- contexto amazbnico y demas grupos etnlcos, conforme a las directrices Impartidas por el 
jefe inmediato y el area de desempefio del cargo.____________________________________

2. Conducir el parque automotor aslgnado de conformldad con los requerimientos presentados por el jefe Inme- 
diato con la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Operar y realizar el mantenimiento preventive y reparaciones menores a los equipos, maquinas, herramientas 
y dembs elementos que le sean aslgnados para el desarrollo de las actividades proplas del Area Proteglda, 
conforme a las orientaciones del jefe inmediato.• 

4. Apoyar la implemeiitacion y desarrollo del programa de monitoreo en la obtencion de datos para la sistema- 
tizacion en el aplicativo definido por la entidad.

5. Realizar los reconidos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en con- 
cordancia con las programaciones del area proteglda y diligenciar la informacion en la plataforma deflnida por 
la entidad para tal fin.

6. Desarrollar procesos de carbcter administrative que le sean requeridos por el jefe del area proteglda, que 
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos aslgnados al area 
protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la entidad.

7. Apoyar en el desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sbneiona-
torias proplas del brea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institudo- 
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente._______________________________

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

Nota: las breas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccibn en vaiios departamentos y/o 
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes administrativas en los cascos urbanos de los munlciplos.

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 
Planeacrbn ambiental 
Educacibn ambiental
Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aprendizaje continue,
• Orientacibn a resultados, • Manejo de la informacion

• Relaciones interpersonales
• Colaboracibn

• Orientacibn al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organizacibn.
• Trabajo en equipo,
• Adaptacibn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn de cinco (5) arios de educacibn bbsica 
secundaria. NO REQUIERE EXPERIENCIA
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Licencia de conduccidn vigente (vehiculos) y/o Licenda 
de conducddn (Motoddetas)

ALTERNATIVA

Aprobaddn de un (1) afto de educacidn bdsica 
secundaria.

Veinticuatro (24) meses de experienda laboral
Licenda de conducddn vigente (vehiculos) y/o Licenda 
de conducddn (Motoddetas)

Nota: Esta altemativa es aplicable siempre y cuando se acredite la formaddn tesica primaria.
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MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

ASISTENCIALNIVEL
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO CALIFICADO
CODIGO 4169
GRADO 13
No. DE CARGOS Noventa y nueve (99)
DEPENDENCIA DONDESE UBIQUEEL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTACARGO DEL JEFEINMEDIATO
II. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJOINTEGRADO
III. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar asistencial y operativamente en el desarrollo procesos, planes, programas, proyectos y actividades 
definidos para el area en el marco de la consolidacidn del Sistema de Parques.

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESSNCIALES
1. Apoyar asistencial y operativamente en la implementacion del plan de manejo del &rea protegida, con contexto 

en zonas mannas y costeras para la conservacidn, proteccidn, manejo y restauracidn de los ecosistemas, 
recursos marinos y costeros en el marco de la mision de la entidad, conforme a las directrices impartidas por 
el jefe inmediato y el area de desempeiio del cargo.___________________

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

3. Operar y realizarel mantenlmlento preventive y reparaciones menores a los equlpos, maquinas, herramientas 
y demds elementos que ie sean aslgnados para el desarrollo de las actividades propias del Area Protegida, 
conforme a las orientaciones del jefe inmediato.

4. Apoyar la implementacion y desarrollo del programa de monitoreo en la obtendon de datos para la sistema- 
tizacion en el aplicativo definido por la entidad.

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencidn, Control y Vigilancia en con- 
cordancia con las programaciones del Area protegida y diligenciar la information en la plataforma definida por 
la entidad para tal fin.

6. Desarroilar procesos de caracter administrative que le sean requeridos per el jefe del Area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Action Anual en los aspectos asignados. al drea 
protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la entidad._______________ .______

7. Apoyar en el desarrollo las acciones inherentes al ejercitio de la autoiidad ambiental, policivas y/o sanciona-
torias propias del area protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institucio- 
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente._____________________________

8. Desempenar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeiio del cargo._________________________________;_____________________;______

Nota: las Areas protegidas y distrltos especlales pueden tener jurisdiccidn en varies departamentos y/o 
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas) 
y/o en sedes admlnistratlvas en los cascos urbanos de los munlclpibs..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Manejo de recursos naturales 
Sistema de Areas Protegidas 
Saneamiento basico
Herramientas administrativas operativas e inform&ticas
Participacidn comunitaria
Planeation ambiental
Cartografia
Gestion del riesgo
Education ambiental
Para los cargos ubicados en el Archipielago en el marco de la normatividad que rige para de San AndrAs y 
Providencia -Manejo de la lengua creole-
Gestidn y Manejo de Areas Protegidas en situacibn de traslape con comunidades indigenas 
Conocimiento en natacion, areas marino-costera-oceAnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Aprendizaje continuo,
• Orientation a resultados,
• Orientacibn al usuario y al ciudadano,
• Compromise con la organization.
• Trabajo enequipo,
• Adaptacibn al cambio.___________

• Manejo de la informacibn
• Relaciones interpersonal
• Colaboracibn
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) artos de educacidn basica 
secundaria

NO REQUIERE EXPERIENCIA
Licencia de conduccidn vigente (vehlculos) y/o Licencia 
de conduccidn (Motocicletas)

ALTERNATIVA

Aprobacibn de un (1) ario de educacibn bbsica 
secundaria.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccibn vigente (vehlculos) y/o Licencia 
de conduccibn (Motocicletas)

Nota: Esta altemativa es aplicable siempre y cuando se acredite la formacibn bbsica primaria.


