REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA -

RESOLUCION NUMERO 391
(22Nov2022)

“Por el cual se adopta y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compstencias Laborales para
algunos empleos de la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia®

EL DIRECTOR GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 8° del Decreto Ley 3572 de 2011 ylos articulos
2.2.2.6.1 y siguientes del Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1891 estableca que no habréd empleo pibtico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer {os de cardcter remunerado se fequiere que estén
contemplados en la respectiva plania y previstos sus emolumentos en el presupuesto comespondiente.

Que el articulo 2.2.2,6.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio de! cual ss expide el Decreto Unico Reglamentario
del Ssclor de Funcién Pablica”, consagra que la adopcion, adiclén, madificacién o actualizacién de los Manuales
Especlficos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion,
se efectuara mediante resolucion intema del jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad
de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo, describlendo [as funciones que corresponden a los
empleos de ia planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejerciclo.

Que Parques Nacionales Naturales adelantd ei proceso de consulta con fas Organizaciones Sindicales de ia
Entidad del 26 at 31 de octubre de 2022 a las cuales se les dio a conacer el alcance del presente documento, y
" cuyas observaclones y sugerencias fueron tenidas en cuenta en lo partinents, sin perjulcio de la facultad de la
administracion para la expedicién del presente acto administrativo. Lo anterioren cumplimiento de lo consagrado
en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020.

Que 'a entidad publico en ia pagina web de ia entidad e} proyscto de acto administrativo, *Por ef cual se adopta
y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales para fos empleos de /a planta de
. personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia", la cual se llevd a cabo de! 26 al 31 de oclubre de
2022.Lo anterior para dar cumplimiento can lo establecido por el articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, por el
articulo. 1° del Decreto Nacional 051 de 2018, y por la Resolucién 87 de 2022, expedida por esta entidad. El
Grupo de Gestion Humana respondi las sugerencias y observaciones recibidas.

Que como resultado del redisefio organizacional Fase Il de la vigencia 2021 el cual tenia como fin ampliar la
planta de personal, asl como el Procaso de Selecclén Entidades del Orden Nacional No. 2248 de 2022 que
adelanta {a comisién Nacional del Servicio Civil, se expidié la Resolucién 170 del 18 de mayo de 2022 “Por fa
cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de /a
Pianta global de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se dictan ofras disposiciones”.

Que la presente adopcion y actualizacién no contempla los manuales de los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva reportados a la Comisién Nacional del Servicio Civil- CNSC en el concurso de méritos que
actualmente estd en proceso y que figuran en la Oferta Plblica de Empleos de Carrera - OPEC.
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“Por el cual se adopta y actualiza e Manual Especlfico de Funclones y de Competencias Laborales para
algunos empleos de la planta de personal ds Perques Naclonales Naturales de Colombia®

Que con el propdsito de racionalizar, unificar y reallzar las actualizaciones a las resoluciones que adoptan el
Manuat Espscifico de Funclones y Competencias Laborales en Parques Nacionales Naturales de Colombia, y &
su vez, garantizar el mejoramiento gradual y progresivo de I gestion publica, siendo indispensable para
garantizar el cumplimlento de las actividades proplas de la entidad se hace necesario expedir la presente
Resolucion.

Que en mérito de lo expuesto este Despacho,
RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.'- Adoptar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborsles
para los empleos ds la planta de parsonal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, el que hace parte
integranta del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDOQ. - El Coordinador del Grupo de Gestién Humana de Parques Nacionales Naturales de
Colombia entregara, & través del correo instituclonal, copia dg las funciones y compstenclas determinadas en !
manual que forma parte integral de! presente documento, una vez se posesione el servidor piblico que ocupe el
ampleo. Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO TERCERO. - Los servidores piblicos de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberdn
cumplir con las funciones que se requisran para garantizar le implementacion, mantenimianto y ejecucién de las
oparaciones estadisticas a cargo de la entidad, en cumplimisnto de la NTC PE 1000. Asl mismo, deberéin cumplir
con las pollticas intemas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por Ia entidad.

ARTICULO CUARTO. - El grupo de tecnologlas de ia Informacién promoverd ai interior de la entidad el maximo
aprovechamiento de las Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones {TIC) por parte de los servidores
publicos, en el desarrollo de sus funciones, mediante procesos de capaditacién y actualizacién periodicas.

ARTICULO QUINTO, - Tenisndo en cusenta las politicas y procedimientos establecidos por ia entidad, en el
marco del mAximo aprovechamiento de las Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), la
integridad, disponibiidad, seguridad y privacidad de la informacién, y con ¢l animo de fortalecer continuamente
la gestion institucional, cada servidor publico acatara y cumplird los lineamientos que se determinen para taf fin,
en el marco de Ia normatividad vigente.

ARTICULO SEXTO. - La presenta resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las disposicionés
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CU
Dada en Bogota D.C., & los 22 Dies del Mes deNoviembre de 2022

Manuol Avin Otario - Jefs de Oficing Asseora
Mubia Licts Wichos m--mmmmm
Marla Hotona Vabquez Rabeyo Asseors Bubdireccion Admins
Yitoart Stave Metoua Gostro -Coordnador Gupo Gesion Hum

Proyoctt:  Martha Ceclia Marquez D. -Profasional Grupo de Gesfion
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JUSTIFICACION TECNICA PARA EL COMPENDIO, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

’

En aras de fortalecer el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-, modelo actualizado a través del
Decreto 1499 de 2017, el cual tiene como objetivo: “Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los
principios de integridad y legalidad, como impulsor de la generacion de resultados de las entidades plblicas”,
el Grupo de Gestion Humana de Parques Nacionales Naturales, ha venido 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 técnico — juridicos 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, considerd necesario compilar
en un solo documento las resoluciones 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 Gestién Humana, actualizar eIﬁManuaI de Funciones y
Competencias Laborales de la entidad, aplicando la normatividad vigente que fige la materia:

> Articulo 9 de la Ley 1006 de 2006, el cual sefiala 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 Piblico en los manuales de funciones de dichas entidades como una de
las profesiones requeridas para el ejercido del cargo”.

» Ley43 de 1990 “Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la pmfesmn de Contador
. Publico y se dictan ofras 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 piblicos 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 Reglamen‘tario del Sector
de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

» Resolucion 0629 de 2018 "Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos
con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria de archivistica”,
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> El articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, el cual establece que: ...} Para desemperiar los
empleos de Director de Unidad Administrativa Especial, Superintendente, Director, Gerente o
Presidente de entidades descentralizadas, en cualquiera de sus grados salariales, acreditaran como
requisito titulo profesional en una disciplina académica, titulo de postgrado en cualquier modalidad y
experiencia profesional relacionada.
Para el gjercicio de los empleos antes sefialados podrén aplicarse las equivalencias establecidas en
el presente Titulo. {...)

» El paragrafo 1° del Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011, establece que: (...} Para la verificacion y
evaluacion permanente del Sistema de Control, el Presidente de la Republica designara en las
entidades estatales de la rama ejecutiva del orden nacional al jefe de la Unidad de la oficina de controf
interno o quien haga sus veces, quien sera de libre nombramiento y remocién.

PARAGRAFO 1o. Para desempeiiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor intemo se deberé
acreditar formacion profesional y experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del controf intemo.

Frente a lo anterior, es de precisar que para la actualizacion de las diferentes disciplinas académicas ylo
profesiones, se tomd como base el Sistema Nacionat de Informacién de la Educacion Superior - SNIES, el cual
cuenta con una estructura de clasificacion de los diferentes programas académicos agrupados en &reas del
conocimiento y nlicleos basicos del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas académicas 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 animo de dar respuesta a los diferentes cambios y dindmicas de gestion de la Entidad,
el Grupo de Gestion Humana, considerd necesario actualizar y ajustar los perfiles vigentes de los diferentes
niveles jerarquicos, actualizando los propdsitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos,
competencias y requisitos de formacion académica, de manera que respondan a la l6gica del modelo de
operacion establecido por la entidad a través de su Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, con el apoyo
de observaciones y sugerencias que fueron remitidas al grupo de gestién humana por parte de las diferentes
dependencias.

Es de sefalar que la entidad actualmente se encuentra en proceso de convocatoria a concurso de méritos con
la Comision Nacional del Servicio Civil en el proceso ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL No. 2248 de 2022"
a través del cual se estan ofertando 269 cargos en vacancia definitiva.

Para lo anterior, la entidad consolidd a través de la Resolucion 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 convacatoria publica Entidades del Orden Nacional No. 2248 de 2022.

En el marco de lo anterior, y para los demas empleos que no salen a concurso, la entidad llevd a cabo la
unificacion general del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para asi consolidar la
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
“PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Parques Nacionales Naturales de Colombia es una Unidad Administrativa Especial del orden nacional que fue creada
por el Decreto Ley 3572 de 2011, sin personeria juridica, con autonomia administrativa y financiera, con jufisdiccion en
* todo el temitorio nacional, en los términos de! articulo 67 de la Ley 489 de 1998.

La entidad es la encargada de la administracion y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales (SPNN) y de
la coordinacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP). Desarrolla actuaciones relacionadas con los objeti-
vos de conservatién del pals en pro de atender las necesidades de los ciudadanos.

El Sistema Naciona! de Areas Protegidas (SINAP) es ef conjunto de 4reas protegidas, actores sociales, estrategias e
instrumentos de gestion que las articulan, para contribuir como un todo al cumplimiento de los objetivos de conservacién
del pals. Incluye todas las areas protegidas de gobernanza piiblica, privada o comunitaria, y de! &mbito de gestion
nacional, regional o focal. '

Las funciones de Parques Nacionales Naturales de Colombia dentro dal Sistema Nacional de Areas Protegidas son:

> Administrar las areas protegidas de! Sistema de Parque Nacionales Naturales en las categorfas de Parque Nacio-
nal Natural -PNN-, Santuario de Fauna y Flora -SFF-Area Natura! Unica -ANU-, Reserva Nacional Natural -RNN-
y Via Parque.
» Contribuir a la conformacion y consolidacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas.
» Coordinar e implementar politicas, planes, programas, normas y procedimientos relacionades con el Sistema Na-
cional de Areas .

MISION

Administrar y Manejar las 4reas a cargo de Parques Nacionales Naturales y coordinar e} Sistema Nacional de Areas
Protegidas (SINAP) de Colombia, promoviendo la participacion de diversos actores, con el propdsito de conservar la
diversidad biologica y cultural del pals, contribuyendo a! desarrollo sostenible y a un medio ambiente sano. -

VISION
Parques Nacionales Naturales de Colombia sera reconocido por la conservacidn de los beneficios naturales, cultura-
les, sociales y econdmicos que generan sus areas protegldas para Colombia y el mundo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

> Promover la mejor gestin de las areas protegidas a servicio de la sociedad.

» Evaluar y fortatecer la contribucién de fas areas protegidas a los compromisos internacionales de conservacion de
la naturaleza para en bien estar y e desanollo sostenible.

» Fortalecer y renovar la gestion de las 4reas protegidas frente a las necesidades actuales y futuras.
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OBJETIVO

Contar con una herramienta de gestion de! talento humano que establece las funciones y compstencias laborates de
ios empleos que conforman la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia y asi mismo, determi-
nar fos requerimientos de conocimiento, formacion académica, experiencia y deméas competencias exigidas para el
desempefio de estos.

De igual manera, el presente manual es un insumo fundamental para la ejecucién de fos procesos de planeagion, in-
greso, permanencia y desarrolio del talento humano para proveer los diferentes emplecs de la planta de personal de
Parques Nacionales Naturales de Colombia

ALCANCE
E! manua! de funciones de Parques Nacionales Naturales de Colombia aplica a los smpleos de los diferentes niveles
jerérquicos de la planta de personal de la Entidad:

Cirectivo
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial

VVVVYY

ADMINISTRACION DEL MANUAL

La responsabilidad de la administracién y manejo de! presente manual estara a cargo del Grupo de Gestién Humana,
quien ko mantendré actualizado por medio de una memoria documental que de cuenta de las modificaciones a que
hubiere lugar y que permitan su trazabilidad.



PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA . 3

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Director General de Unldad Admmlstratlva

Denominaclén del Empleo: Especial
Cédigo: 0015
Grado: 23 )
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible

1. AREA FUNCIONAL .

DIRECCION GENERAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento alas politicas generales de Administracion Publica, la imptementacion
de las politicas y lineamientos estratégicos para la gestion administrativa, técnica ¥ operativa de la entidad, la
fadministracion y conservacion de las 4reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, en cumplimiento de la
mision, vision y obietivos institucionales establecidos y representar a la entidad ante los organismos nacionales e
internacionales que asi [0 requieran.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de un
Sistema Nacional de Areas Protegudas con autoridades ambientales, entidades térmitoriales, autoridades y repre-
sentantes de grupos étnicos, organizaciones comunitarias y demas organizaciones en concordancia-con los Pla-
nes Nacionales de Desarrolio, el Plan Nacional Ambiental y las politicas trazadas por el Mlmsteno 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 mitigacién que se definan para cada caso, en coordinacion con fas, autoridades
ambientales, fas entidades teritoriales, los grupos sociales y étnicos y otras instituciones regionales y locales,
publicas o privadas
3. Orientar la realizacion de actividades de Cooperacion Intemamonal ylos asuntos que por su competencia deben
ser manejados a nivel de relaciones internacionales.
4. Asesorary presentar al Ministro en la formulacién de politicas reIacnonadas con la administracion y manejo de las
areas del sistema.
5. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible el proyeclo anual de presupuesto, el Plan Nacional
Director, el Plan Indicativo y los demas Planes Estratégicos necesarios para la adecuada gestion del Sistema de
Parques Nacionales Naturales
6. Suscribir contratos, convenios y demas actos que se requieran para el correcto funcionamiento de Ia entidad, deI
acuerdo con las normas vigentes y la delegacién que para tal efecto se haga.
7. Definir mecanismos para el manejo de recursos humanos, fisicos y financieros del Nivel Central, Territorial y Local|
en el desarrollo de sus planes y programas.
8. Orientar el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno y propugnar por el desarrollo de $us elemen-
tos constitutivos en coordinacion con fa oficina de Control Intemo del Ministerio.
0. Gestionar ante las autoridades competentes, en coordinacion con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soste-
nible, la consecucion de fuentes de financiacion con destino al Sistema de Parques Nacionales Naturales.
10. Representar al pais, por. delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relaclonadas con
asuntos de competencia 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 relativos a asuntes propios de Parques Nacionales Naturales de Colombia. . N
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 dé su compstencia .
13. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta Ia estructura
interna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado funciondmiento del
grganismo.
14. Coordinar la implementacion, desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacuﬁn y.Gestion Institu-
cional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ambito de su competencia.
15. Ejercer las demas funciones y atribuciones propias de su condicion de representante legal de Parques Nacionales
Naturales de Colombia, asi como las que sean asignadas por fa ley o los reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 coordinacién intersectorial e intemacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Modelo Inteqrado de Planeacién Gestién - MIPG,

Planificacién desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENRCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo. > Visibn estratégica
o Orientacion a result a& os *  Gestion del desarrollo de las personas
. . o Pensamiento sistémico.
« Orientacion al usuario y al ciudadano o Resolucion de conflictos
» Compromiso con la a organizacion. e Liderazgo efectivo ’
* Trabajo en equipo ¢ Planeacion. '
®

* Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en alguna disciplina académica
perteneciente a 10s siguientes:

NBC:ADMINISTRACION.

NBC:ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES.
NBC:ARQUITECTURA.

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.
NBC:CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES.

NBC: DERECHO Y AFINES.

NBC: ECONOMIA;

NBC: AGRONOMIA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
INBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

Titulo de POSGRADO EN CUALQUIER MODALIDAD.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
rla Ley.

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en alguna disciplina académica
{perteneciente a los siguientes:

NBC: ADMINISTRACION.;

NBC:  ANTROPOLOGIA,  ARTES  LIBERALES.:
NBC:ARQUITECTURA.;

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES.;

NBC: DERECHO Y AFINES.;

NBC: ECONOMIA;

NBC: AGRONOMIA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.;

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES.:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

ITarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA|
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION -
Nivel: - Asesor
Denominacién del Empleo: . Asesor
Codigo: 1020
Grado: 13
Nimero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Director
ICargo del Jefe Inmediato: Director General .
' Il. AREA FUNCIONAL
.DIRECCION GENERAL
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendar y orientar en la formulacién, coordinacion, ejecucion, segwrnlento y evaluacuén de Ias politicas

cargo de la entidad, asi como de los planes, programas y proyectos para la gestion, én.aras de contnbuur'
) Efectivamenle en la foma de decisiones institucionales y prioridades estratégicas, en observancia de la normativa
igente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorara la alta direccion en la formulacion, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las polltlcas
publicas a cargo de la entidad.

2. Prestar orientacion y asesoria técnica a las entidades y demas organismos del Estado en la implementacion
de las politicas publicas a cargo de la Entidad, dando cump!imiento a la normativa vigente. ;|

3. Absolver consultas y prestar asesoria en la emision de conceptos para la- toma de decisiones relacionadas con
los temas propios de la Direccion General

M. Promover con las dependencias del nivel central, las direcciones territoriales y las areas protegldas Ios procesos
que faciliten la articulacion de la gestion interinstitucional y las metas institucionales establecigas -

5. Coordinar espacios de gestion interinstitucional y realizar segulmlento origntado al cumplimiento de. Ios com-
promisos asumidos por la Direccitn General. .

6. Asesorary articular con las diferentes dependencias de la entidad (Nivel Central Tenitarial y Local), la gjecucion
de los planes, programas y proyectos, asociados a la gestion admlmstratlva y técnica (misional) de la Dlrecmon
General

7. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y acompafiamiento-en la |mplementacrbn de las politicas piblicas
a cargo de la entidad, asi como para fos planes, programas y proyectos institucionales refacionados con los
temas aSIQnados

8. Representar a la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carécter oficial, cuando sea desngnado
por el Director u otros directivos de |a entidad

9. Gestionar los requerimientos e informes de tipo técnico y admlnlstratlvo que en el marco de sus competenmas
se reciban por parte del Director General de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Organizacion del Estado y de Organismos multilaterales
Politicas ambientales del estado.

Plan Nacionat de Desarrolio -

Politicas Piblicas Nacionales

Administracion Plblica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, ‘
» QOrientacion a resultados, o Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano, e Creatividad e innovacion
¢ Compromiso ¢on la grganizacién. e |niciativa
« Trabajo en equipo. o Construccion de relaciones
[ 4 .

Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
INBC:INGENIERIA AGRONOMA, PECUARIA Y AFINES;

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;

NBC: INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;

NBC:INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES;
NBC:INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

NBC:INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
INBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
NBC:GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

NBC:AGRONOMIA;

NBC:ZOOTECNIA;

NBC:ADMINISTRACION:

NBC:CONTADURIA PUBLICA;

NBC:ECONOMIA;

NBC:CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES;
NBC:COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES;
NBC:DERECHO Y AFINES;

NBC:GEOGRAFIA, HISTORIA;

NBC:PSICOLOGIA;

NBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y  AFINES;
NBC:ARQUITECTURA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
NBC:INGENIERIA AGRONOMA, PECUARIA Y AFINES:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;

NBC: INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;

NBC:INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES;
INBC:INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:

NBC:INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
NBC:GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

NBC:AGRONOMIA;

NBC:ZOOTECNIA;

NBC:ADMINISTRACION;

NBC:CONTADURIA PUBLICA;

NBC:ECONOMIA;

INBC:CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES;
NBC:COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES;
NBC:DERECHO Y AFINES;

NBC:GEQGRAFIA, HISTORIA;

INBC:PSICOLOGIA;

NBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y  AFINES:
NBC:ARQUITECTURA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

Setenta  (70) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION.
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 1M1
Numero de Cargos: Uno (1)
~ IDependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
IIl. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DIRECTOR . )
[Ir. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar a la Direccion General en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentanas que

regule el ejercicio de las funciones misionales y funcionamiento intemo de la entidad.

Asesorar y conceptuar en la adopcu&n de los instrumentos de planificacion, programas, proyectos relacronados
con la administracion y manejo de las areas administradas por Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la normatividad vigente y el debido
proceso.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes distiplinarios
en segunda instancia en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Elaborar informes de gestion, de rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos por- el jefe inmediato, la
Direccion, diferentes organismos de control, demés Entidades y comunidad, aplicando metodologias e
indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos

Aporiar elementos de juicio para la toma de decisiones refacionadas con la adopcion, fa ejecucion y €l contro! de|
los plangs y programas propios del Despacho

Asistir al director general en los diferentes comités, reuniones y deméas espacios de la entidad en que ¢l director
haga parte, cuando asi se estime pertinente.

Desempeiiar las deméas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio def cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Formulacion y seguimiento a proyectos.

Negociacion y gestion intemacional

Plan Nacional de Desarrollo. -

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

Manejo de herramientas ofimaticas, operativa y administrativas -

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo R " ]

; ) Confiabilidad Técnica
° Oqenmc!én a resultgdos ) o Creatividad e innovacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
* Compromiso con a organizacin o Construccion de Relaciones o
¢ Trabajo en equipo e
«  Adaplacion al cambio o Conocimiento del entorno
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Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC ADMINISTRACION )

NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES . .
NBC DERECHO Y AFINES Treinta y seis (36) meses de EXPERIENCIA!

NBC ARQUITECTURA PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

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

Titulo PROFESIONAL en:

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC ADMINISTRACION

Sesenta (60) meses de EXPERIENCIA
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC DERECHO Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.

NBC ARQUITECTURA

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
|Denominacidn de} Empleo: Conductor Mecanico
ICodigo: 4103 '
Grado: 13
Numero de Cargos: Cinco (5) . .
Dependencia: Despacho del Director
Cargo de! Jefe Inmediato: Director General’
1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL ____ K

Realizar las labores de conduccion de vehiculos oficiales y cumplir con los lineamientos establemdos para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, asi mismo cumpllr con lo contenido en la ley y el Codigo
Nacional de Transito.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el parque autornotor asignado de conformidad con los requenmlentos presentados por el jefe inmediato
con la oportunidad y periodicidad requerida.

2.

Revisar y verificar perigdicamente ¢! estado mecanico del vehiculo, herramlentas. equipos de, carretera
documentos del vehiculo y demés herramientas que componen la operacion de los mismos, de acuerdo con las
normas de transito y las instrucciones recibidas

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehnculo, llevando Ios registros
correspondientes a través de la ejecumbn 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 demas informagion a la que tenga acceso,
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en cumplimiento de los Ilneamlentos establecudos orel
'efe inmediato.

5. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccmn de
informacion que le sean requendas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimlentos establemdos por
la entidad.

6. Presentar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos a su cargo y en cumpllmlento de los
procedimientos establecidos por la entidad.-

7. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, Ia naturaleza y eI area de
desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,

Mecanica automotriz y eléctrica o

Manejo y mantenimiento-de equipos

Normas de transporte ,

Conduccion defensiva y seguridad vial
Procedimientos administrativos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio

«  Manejo de la infermacion.
o Relaciones interpersonales
o Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Licencia de conduccion vigente.

Aprobacion de cinco (5) afios de EDUCACION BASICA : o
SECUNDARIA.

NO REQUIERE EXPERIENCIA ‘
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2. PLANTA GLOBAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 0150
Grado: 17
Nimero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo v
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones tendientes al desamollo de definiciones conceptuales y herramientas técnicas de la entidad tanto del
Nivel Central como de las Direccionss Termitoriales con el fin de implementar mecanismos de conservacion de las &reas
ladministradas por Parques Nacionales y de los sistemas regionales de areas protegidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la definicién de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos para el manejo de las 4reas
administradas por Parques Nacionales Naturales y la reglamentacion de su uso y funcionamiento, a través de la
elaboracion de las bases técnicas que soporten el disefio e implementacion de las politicas, planes, programas,

___proyectos, normas y procedimientos relacionados con el SINAP en las diferentes escalas de la entidad.

2. Proponer las bases técnicas para el disefio de las politicas y estrategias en la determinacion de las zonas
amortiquadoras y las directrices técnicas para la promocion de sistemas de uso y aprovechamiento de los recurses
naturales renovables, que aporten & la consolidacion de las zonas amortiguadoras de Las 4reas administradas ponJ
Parqgues Nacionales Naturales.

3. Dirigir la formulacion, actualizacion, implementacién y seguimiento a los planes de manejo de las areas
administradas por Parques Nacionales, asi como coordinar la elaboracién dei Plan de Accién del SINAP.

4. Orientar la elaboracion de los estudios y procedimientos para la reserva, alinderacién, delimitacién, declaracién y|
ampliacién de las 4reas administradas por Parques Nacionales Naturales, asi como orientar los procesos de
identificacién y definicién de prioridades de conservacion in situ para el SINAP y facilitar su articulacion en las
diferentes escalas.

5. Dirigir y orientar la emision de los conceptos técnicos sobre el disefio y la implementacion de politicas y normas en
materia del Sistema Nacional de Areas Protegidas asf como los relacionados con la implementacién de politicas,
planes, programas, proyectos, normas, procedimientos y trdmites administrativos ambientales relacionados con la
administracién y manejo de las areas administradas por Parques Nacionales Naturales y los conceptos técnicos
que le sean requeridos en relacién con el tramite de licencias ambientales.

6. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en los términos fijados por la ley y los reglamentos adelantando los
trimites administrativos ambientales asi como proyectar los actos administrativos a los que haya lugar para el
otorgamignto de pamisos, concesiones, autorizaciones y demés instrumentos de control y seguimiento ambiental,
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables de las &reas administradas por Parques
Nacionales, asl como para el registro de las Reservas Naturales de la Sociedad Civil.

7. Adelantar los tramites administrativos ambientales y proyectar los actos administrativos a los que haya lugar, para
&l otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demés instrumentos de control y seguimiento
ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables de las reas administradas por]
Parques Nacionales, para el registro de las Reservas Naturales de la Sociedad Civil.

8. Administrar el Registro Unico Nacional de 4reas protegidas del SINAP y la red nacional de radiocomunicaciones de
Parques Nacionales Naturales.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colomblano
Plan Nacional de Desarrolio
Convenio de Diversidad Biologlca y demas acusrdos intemacionales en materia de conservacion y manejo de &reas
protegidas.
Mecanismos de financiacion de la Gestibn Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
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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

Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. *  Vision estratégica

. . ) o Gastion del desarrollo de las personas
o Orientacion a resultados e Pensamiento sistémico
«  Orientacion al usuario y al ciudadano e Resolucion de conflict ols.
¢ Compromiso con la a organizacion. o Liderazgo efectivo.
* Trabajo en equipo e Planeacién.
*  Adaptacion al cambio s Tomade decfs'tonesA

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en: .

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
NBC:INGENIERIA AGRONOMA, PECUARIA Y AFINES;

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC:INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
NBC:GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

NBC:AGRONOMIA;

NBC:ZOOTECNIA;

NBC:ADMINISTRACION;

INBC:CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES;
INBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por Ia ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
NBC:INGENIERIA AGRONOMA, PECUARIA Y AFINES;

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC:INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
NBC:GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

NBC:AGRONOMIA;

NBC:ZOOTECNIA;

INBC:ADMINISTRACION;

INBC:CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES;
INBC:SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la ley

Setenta y seis {76) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
(Cédigo: 0150
Grado: 17
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
(Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y dirigir el disefio, la implementacion y el seguimiento de los programas y estrategias para la sostenibilidad
financiera de la Entidad orientada a la generacion de recursos financieros que apoye la gestion, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir et disefio y la implementacién de estrategias de sostenibilidad financiera para la generacion de recursos
tendientes al cumplimiento de los objetivas institucionales bajo la normatividad legal vigente.

2. Gestionar alianzas, acuerdos, convenios y demas instrumentos, para la promocién y reconocimiento de bienes y|
servicios ecosistémicos generados por las dreas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

3. Liderar estrategias de apoyo a la coordinacién del SINAP en temas de sostenibilidad financiera de acuerdo con los
objetivos misionales establecidos.

4. Dirigir el disefio e implementacion de metodologias para la valoracion de los bienes y servicios ecosistémicos
generados por las areas del sistema de Parques Nacionales Naturales.

9. Dirigir [aimplementacion de estrategias de negocios con base en la valoracion de los bienes y beneficios eco sistémico
generado por las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, teniendo en consideracion los lineamientos
legales, técnicos, conceptuales y metodologicos definidos para su manejo y administracion

6. Orientar el disefio, la implementacion, el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de negocios con base en la

valoracion de los bienes y servicios ecosistémicos generados por las areas del sistema de Parques Nacionales

Naturales.

7. Liderar la definicion de lineamientos para mejorar la calidad en la prestacién de los servicios asociados al desarrollo

de actividades de ecoturismo en las areas administradas por Parques Nacionales Naturales de acuerdo a los

lineamientos técnicas, conceptuales y metodologicos definidos por fa Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas

Protegidas para el manejo y administracion de las 4reas del Sistema.

8. Liderar, gestionar y orientar la gestion contractual de las estrategias de sostenibilidad financiera, en et marco de los

procesos y procedimientos establecidos por I entidad y la normatividad vigente.

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

10. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con ef nivel, la naturalezay el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento general de estado colombiano

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Normatividad en ecoturismo

Normatividad Ambiental

Plan Nacional de Desairollo

Plan Sectorial Ambiental

Teorfa economia ambiental

Teoria de ecologia politica

Mecanismos de financiacion de fa gestion ambiental

Conocimientos en presupuesto pliblico

Normatividad contratacion estatal

Normatividad en gestion documental

Modelo Integrado de Gestién y Planeacion Institucional MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados * Vision estratégica
»  Qrientacion al usuario y al ciudadano »  Gestion del desarrolio de las personas
o Compromiso con la & organizacion. * Pensamiento sistémico.
» Trabajo en equipo ¢ Resolucién de conflictos.
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o Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

_ [Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION

INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

INBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA

NBC: AGRONOMIA

NBC: DERECHO Y AFINES

NBC BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Titulo de postgradc en la MODALIDAD DE
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC ADMINISTRACION

NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC INGEN!ERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
INBC ECONOMIA

NBC: AGRONOMIA

+ INBC: DERECHO Y AFINES

NBC BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta y seis (76) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1, IDENTIFICACION

Nive!: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cédigo: 0150
Grado: 17
Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique e! cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eferza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a Ia Direccién General en la formulacion de politicas, planes, programas, procesos y procedimientos para la
dministracién de los recursos humanos, fisicos, financleros, contractuales, de infraestructura y demas servicios de

Epoyo requeridos en la Entidad para el cumplimiento de los procesos estratégicos, misionales, de evaluacion y d
eguimiento y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la ejecucién del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su competencia, asl como formutary|
ejecutar los planes de accidn que se requieran.

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

3. Orientar el disefio y ejecucion de ias politicas, planes, programas y acciones relacionadas con la administracion vl
gestion del talento humano al servicio de la entidad..

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

5. Dirigir, coordinar y controtar las acciones tendientes a la prestacion de servicios generales, vigilancia, dotacién,
manienimiento, inventarios y conssrvacion de bienes mugbles e inmuebles._

6. Orientar y controlar la implementacion de la politica de atencién a! ciudadano _conforme los fineamientos
establecidos para fal fin.

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

8. Administrar y controlar los procedimientos de recepclén, conservacién, dasificacién y analisis de la documentacién
y demés actividades relacionadas con la gestion documental, de conformidad con las tablas de retencién
documental establecidas por la entidad.

9. Dirigir la elaboracién y hacer seguimiento al Anteproyecto anual de presupuesto de gastos de funcionamiento, {os|
Proyectos de Resolucién de Distribucion de Presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de
ejecucidn presupuestal,

10. Formular estrategias para la ejecucion de los recurses de la subcuenta del Fondo Nacional Ambiental (FONAM)
en coordinacidn con la Direccién General de la entidad.

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempeio de!

cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Pian Nacional de Desamollo

Mecanismos de financiacion de la Gestién Ambiental

Derecho Administrativo

Normatividad en materia de Finanzas Publicas

Normatividad en materia de Presupuesto Publico

Normatividad en materia de Administracién de Recursos Pitblicos
Normatividad en materia de Contratacién Estatal

Nomatividad en materia de Gestion Documental

Normatividad en materia de Recursos Humanos

Planificacién, desamollo y evaluacidn de planes, programas y proyectes.
Modelos Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados o Visidn estratégica
e Orentacién al usuario y al cludadano o Gestion del desarrollo de las personas
e Compromiso con la a organizacion, o Pensamiento sistémico.
+ Trabajo en equipo »  Resolucion de conflictos.
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¢ Adaptacion al cambio

Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma de decis_iones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: ADMINISTRACION

NBC ECONOMIA

NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC CONTADURIA PUBLICA

INBC DERECHO Y AFINES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION
" |EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL|
CARGO. :

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y dos (62) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC ECONOMIA

. [NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC CONTADURIA PUBLICA

NBC DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

Setenta y seis (76) meses de EXF;ERIENCIA

PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaci6n del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 0137 -
Grado: 15
Nimero de Cargos: Un(1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

lAsesorar a la Direccidén General en los asuntos relacionados con fa gestion del riesgo pliblico, la prevencitn y]
atencidn de desastres por fendmenos naturales e incendio forestales de acuerdo con los lineamientos
institucionales, politicas de gobiemo y directrices del Sistema Nacional de Gestién de! Riesgo de Desastres.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

el Sistema de Parques Nacionales Naturales en el marco de las politicas de Gobierno y los lineamientos

Orientar a la direccion en la definicién, implementacion y puesta en marcha de las acciones requeridas para
la prevencitn y atencién de los riesgos generados por situaciones de orden piblico en las dreas que integranl

institucionales, con e fin de facilitar ef cumplimiento de la misién institucional.

" Desamollar mecanismos orientados al fortalecimiento de la prevencion y atencién de emergencias como pri-

meros respondientes, ante fenémenos naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas del Sistema
de Parques Nacionales Naturales, conforme a las directrices del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Dssastre.

* atender de manera diferenciada los eventos o amenazas de acuerdo con las dinamicas sociales y politicas

Coordinar y orientar la formulacion de los planes de contingencia de riesgo piblico que permitan prevenir y

de cada una de las 4reas protegidas.

Participar en las instancias nacionales de! sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres, con el fin)
de articula los fineamientos institucionales a las politicas y directrices de! Sistema Nacional.

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacin y ejecucion de acciones para la mitigacion
de los riesgos de la dependencia.

Evaluar la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos intemos e informar sobre los riesgos
eventuales que se pudieran presentar en la dependencia.

Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion Institucional en el &mbito de competencia
de la Oficina de acusrdo con las directrices establecidas por la entidad.

Coordinar los aspectos refacionados con ia planeaci6n financiera, ejecucion presupuestal y demas herra-
mienta de planeacion que defina la entidad en cumplimiento de las metas de! Plan de Accion Institucional
asignadas a la Oficina.

9.

Asistir a la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacién de los riesgos de la dependengia, acorde]
con les procedimisntos establecidoes por la entidad.

10.

Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio |*
de! cargo.

11. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal de! Sistema Nacional de Gestidn de! Riesgo de Desastres -SNGRD-
Acciones de caracter policivo

Procesos Penales

Manejo de indicadores

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Politicas ambientales del estado.

Politicas Plblicas Nacionales

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
o Vision Estratégica
e Aprendizaje continuo, ¢ Liderazgo Efectivo
¢ QOrientacion a resuttados, ¢ Planeacién
«  Orientacion al usuario y a! ciudadano, ¢ Toma De Decisiones
o Compromiso con la organizacion, *  Gestion Def Desarrollo De Personas
* Trabajo en equipo. = Pensamiento Sistémico
o Adaptacitn al cambio ¢ Resolucién De Conflictas
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
NNC:INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

NBC: ADMINISTRACION; Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA
INBC: DERECHO Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEQ.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA . .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
NNC:INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; )
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES; Setenta (70) meses de EXPERIENCIA|
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES; PROFESIONAL RELACIONADA.

NBC: ADMINISTRACION;
NBC: DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional para Ioé casos reglamentados por ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1, IDENTIFICACION

Nivel; Directive

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 137

Grado: 12

Nitmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo )
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisitn directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcién disciplinaria conforme a las competencias otorgadas por ei Codigo General Disciplinario,

rincipios legales de la funcién piblica, buscando asi salvaguardar e derecho de defensa y el debido proceso que
arantice el cumplimiento de los principios y fines de! Estado

tableciendo los procedimientos operatives internes para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de fos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar los procesos disciplinarios respecto de los servidores y ex servidores de la entidad, desde la etapa de|
indagacion preliminar hasta la notificacién del pliego de cargos, conforme al Cédigo General Disciplinario y demés!
normas que la modifiquen o adicionen,

Disefiar 8 implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores de la entidad, con el
fin de prevenir |a ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

Surtir ! proceso de notificacidn y/o comunicacidn y organizacion documentat de los expedientes disciplinarios que
conozca en la etapa de instruccion en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente..

Adelantar la etapa ds instruccion hasta la notificacién de! pliego de cargos de los/as servidores/as piblicos que
presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con lo establecido en la normatividad|
vigente.

Informar oportunamente a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacion, ta apertura de|
la investigacion disciplinaria, para lo de su competencia

Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores y exservidores de
la Entidad, de conformidad con sus competencias.

Poner en conocimiento de los organismos compstentes, la comisién de hechos presuntamente irregufares de los
que se tenga conocimiento dentro del proceso disciplinario.

Trasladar oportunamente el expediente al Despacho de la Oficina Asesora Juridica, para el trimite de la etapa de|
juzgamiento y fallo de primera instancia.

9.

Rendir los informes de los proceses a las autoridades competentes, de conformidad con los procesos y procedi-
mientos establecidos para tal fin,

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Derecho disciplinario.

Reglamentaciones y circulares de la Procuradurla General de la Nacion.
Constitucion Polltica de Colombia,

Junisprudencia y doctrina en materia disciplinaria

Ley 1952 de 2019.

[Derecho Procesal, Administrativo y Contencloso Administrativo.
Contratacion Estatal.

Legislacion Presupuestal.

(Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencloso Administrativo
Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo. *  Gestion del desarrollo de las personias,
¢ Orientacién a resultados. o Liderazgo efectivo.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. o Pensamiento sistémico.
¢ Compromiso con la organizacién. e Planeacion.
* Trabajo en equipo. *  Resolucién de conflictos.
o Adaptacién al cambio. s Toma de decisiones.
*  Visidn estratégica.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC. DERECHO Y AFINES Disciplina académica
DERECHO.

EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en

DERECHO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

) N . ICincuenta y seis (56) meses de EXPERIENCIA
NBC: DERECHO Y AFINES Disciplina académ'caPROFESIONA'L RELACIONADA. )




o

>

! PARQUES NACIONALES 20

NATURALES DE COLOMBIA

>
=
m
w

v

o carans

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo: 1045 )
Grado: 15

Nimero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo .

[Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza {a supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1) PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafiar a la Direccién General en el disefio e implementacion de politicas, instrumentos de planeacion,
planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales, asf como en la
gestion, negociacion y cooperacion de la entidad con agentes bilaterales, multifaterales y nacionales, en el marco de las
politicas sectoriales y el Plan Nacional de Desarrollo vigente.
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y orientar a la entidad en el disefio & implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos

relacionados con la mision de Parques Nacionales Naturales de Colombia en el marco de los procesos de
____planeacidn,
2. Coordinar y asesorar la participacion de la entidad, en la formulacién del componente sectorial del Plan Nacional de

Desarrollo y su plan indicativo sectorial derivado.

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

4, Orientar técnica y operativamente el proceso de planeacion financiera que demanda la entidad, en coordinacion con
la Subdireccién Administrativa y Financiera, que responda a las directrices emanadas por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Plblico y el Departamento Nacional de Planeacién.

5. Coordinar el proceso de seguimiento y evaluacién de la gestion institucional teniendo en cuenta los planes definidos
para tal fin.

6. Efectuar acompafiamiento y asistencia técnica a los procesos en la estructuracion de proyectos de cooperacion
internacional seg(in procedimientos.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de inversién y consolidario con el anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento para ser presentade a la instancia comespondiente.

8. Asistir y asesorar a la Direccion General, a los Subdirectores y a los Directores Territoriales en los procesos de
planeacién que demande la entidad.

9. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones presupuestales de! organismo
ante las instancias pertinentes, en coordinacién con la Subdireccidn Administrativa y Financiera.

10. Proponer a la Direccibn los lineamientos y acciones para trabajar bajo e modelo integrado de planeacién y gestion
acorde con analisis directrices def gobiemo y normatividad vigente. )

11. Liderar, coordinar, acompafiar y evaluar los programas y proyectos de cooperacion interacional presentadas por}
las dependencias de PNN, atendiendo a los lineamientos impartidos por la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia {APC).

12. Identificar y gestionar fuentes altemas de financiamiento, asl como formular y participar en la consecucion de créditos
y programas de cooperacion técnica nacional e internacional, que la entidad requiera para el cumplimiento de su|
misién, en coordinacidn con las instancias pertinentes.

13. Efectuar e} seguimiento de proyectos especiales, binacionales, fronterizos y de integracion regional a nivel
intemacional, asi como todo lo relacionado con asuntos intemacionales

14. Administrar los reportes de Planeacitn Nacional y Presidencia de la Republica de conformidad con los lineamientos
establecidos por la autoridad competente.

15. Atender las peticiones y consultas relaclonadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con Ias’
directrices establecldas por ef supesior erénquico y en cumplimiento de los tiempos establecidos.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio det
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracion del Estado.
Planeacion Estratégica.
Formulacién, evaluacién de proyectos y sistema de indicadores
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de coordinacion en cooperacion  Internacional (Intersectorial e intemacional)
Politicas y planes ambientales del Estado
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Administracion del riesgo en la gestion plblica

Sistemas Integrados de gestién

Metodologias de participacion estratégica acordes a los procesos de planeacion.
Conocimiento en técnicas de negociacion

Mecanismos de financiacion de la Gestién Ambiental

Habilidades Gerenciales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«  Aprendizaje continuo " .

. . « Confiabilidad técnica
* Oqentac!on a Resuitgdos . o (Creatividad e innovacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Iniciativa
* Adaptacnop al cambio . o Construccion de Relaciones
¢ Compromiso con la organizacion e Conocimiento del entormo
« Trabajo en Equipo - 3

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: CIENCIAS POLITICAS, RELACIONES
INTERNACIONALES

NBC ADMINISTRACION

NBC ECONOMIA " '
NBC CONTADURIA PUBLICA Cuarenta y seis (46) meses de EXPERIENCIA PROFE-
NBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES SIONAL RELACIONADA,

NBC:INGENIERA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CIENCIAS POLITICAS, RELACIONES

INTERNACIONALES

NBC ADMINISTRACION Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
NBC ECONOMIA RELACIONADA. :

NBC CONTADURIA PUBLICA

NBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC:INGENIERA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

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

I, IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cédigo: 1045
Grado: 15
Namero de Cargos: Dos {2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
fl. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar juridicamente a a entidad en los aspectos relacionadas con la definicion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos que permitan el fortalecimisnto juridico de las dependencias de Parques Nacionales
Naturales de Colombia y el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, asi como adelantar la etapa de|
juzgamiento y fallo de los procesos disciplinarios.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar {a elaboracion y tramite de los proyectos de ley, decretos y demés actos administrativos que deban someterse
a consideracién de fas instancias pertinentes y conceptuar sabre ellos.

2.

Asesorar a la Direccién General y a las distintas dependencias, en asuntos de caracter juridico relacionados con las
funciones del organismo.

Adelantar la stapa de juzgamiento y fallo de primera instancia de los procesos disciplinarios activos de la entidad,
conforme al Cédigo General Disciplinario vigente

Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario una vez formulado el pliego de cargos,
en la etapa de juzgamiento de conformidad con la normativa vigente

Remitir oportunamente a la Direccién General fos expedientes disclplinarios para el tramite del recurso de apelacion.

Remitir oportunamente a la Oficina de Registro y Controi de Ia Procuraduria General de la Nacién, la informacion de
sanciones disciptinarias ejecutoriadas, para lo de su competencia

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados respecto a las actuaciones disciplinarias que se adelanten,
y organizar los expedientes de acuerdo con su compstencia y normas de archivo.

Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte la entidad de conformidad con las politicas|
institucionales y la normatividad vigente. v

Estudiar y conceptuar sobre los proyectas de ley, decretos, convenios, contratos y demas actos administrativos que
deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes, asi como aquellos actos administrativos de caracter]
general que deban ser suscritos por el Director (a) General.

10.

Asesorar en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias que regulen la administracion de
las &reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el Sistema Nacional de Areas Protegidas.

11.

Realizar fas demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio def]
€argo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Naciona! de Desarrollo

Pianes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Legislacién sobre minorias étnicas

Manejo y recuperacién de bienes de uso publico, baldlos y fiscales
Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Derecho Pliblico

Habilidades Gerenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion

Trabajo en Equipo Conocimignto de! entorno

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo . . ]
A . Confiabilidad técnica
* Or!entacubn a Resu!tgdos . e Creatividad e innovacién
o Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Iniciativa
: Adaptackin al cambio ¢ Construccion de Relaciones
L]
L]
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA )

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEOQ.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA

. |Titulo de PROFESIONAL en
INBC: DERECHO Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Asasor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Cuatro {4}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar juridicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la definicién de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos que permitan el fortalecimiento juridico de las dependencias de Parques Nacionales Naturales
de Colombia y el cumplimiento de {a misidn y los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Orientar la elaboracion y tramite de los proyectos de ley, decretos y demds actos administrativos que deban someterse
a consideracion de las instancias pertinentes y conceptuar sobre ellos.

2.

Asesorar a la Direccién General y a las distintas dependencias, en asuntos de caracter juridico relacionados con las,
funciones del organismo

Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte la entidad de conformidad con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

deban someterse a consideracién de las instancias pertinentes, asi como aquellos actos administrativos de caréacte

Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ey, decretos, convenios, contratos y demas actos administrativos que'|
general que deban ser suscritos por el Director.

Asesorar en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias que regulen la administracién del
las 4reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Emitir los lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las consultas que formulen
tanto los servidores piblicos de la entidad, como los particulares sobre la interpretacion y aplicacién general de las
normas, respecto a los asuntos de compstencia de la entidad.

Preparar y presentar informes, estudios y conceptos que le sean solicitados por la Direccién General y deméas
dependencias del Organismo

Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con ef nive!, la naturaleza y e! &rea de desempeiio del casgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Plan Nacional de Desamollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientates del Estado

Legislacitn sobre minorias étnicas.

[Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldias y fiscales.
Derecho Constitucional

Consulta previa

[Derecho Administrativo

Derecho Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo. " '

. ! Confiabilidad Técnica
o Orientacion a resultados * aoiicad | .
* Orlentacién al usuario y al ciudadano : g;;f’::;?d & Innovacién
» Compromiso con la a organizacién. o Construccién de Relaciones
+ Trabajo en equipo L
o Adaptacion al camblo »  Conocimiento def entorno.
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Vli. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en la'modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y seis (46)

PROFESIONAL RELACIONADA.

meses de EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
NBC: DERECHO Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA..
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaclén del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 13

Numero de Cargos: Cuatro (4}

Dependencia; Donde se ubique el cargo

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

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccién y a la Entidad en aspectos relacionados con el disefio, la implementacion y el seguimiento de
los programas y estrategias para la sostenibilidad financiera de la Entidad orientada a la generacion de recursos financieros
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como apoyar acciones para la coordinacion de! SINAP en temas
de sostenibilidad financiers.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y conceptuar sobre la definicion de estudios, propuestas e investigaciones de caracter econdémico y fmanuero
para mejorar la sostenibilidad financiera de la Entidad

2.

Asesorar en la definicién y evaluacion de estrategias se sostenibilidad financiera que permitan la generacion de recur-
sos y el cumplimiento de los objetivos institucionales

Asesorar y concsptuar en la formulacién e implementacion de politicas, programas y proyectos relacionados con la
sostenibilidad financiera de las areas protegidas det Sistema de Parques Nacionales y de apoyoa la coordinacion del
SINAP en temas de sostenibilidad financiera.

Asesorar en el disefio e implementacion de estrategias y programas de negocios ambientales a partir de la valoracidn
de los servicios ecosistémicos.

Atender peficiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia de confonmidad con las directrices
establecidas por el suparior inmediato.

Elaborar los informes relacionados con la gjecucion de los planes, programas y proyectos a su cargo con el objetivo
de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos definidos para fin.

Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeio de! cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento gensral de estado colombianc
Planificacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos de inversién
Evaluaciones politicas publicas

Conocimiento en finanzas plblicas

Teorlas de valoracin de bienes y servicios ambientales
Plan Nacional de Desarollo

Plan Sectorial Ambiental

Teoria economla ambiental

Mecanismos de financiacion de la gestion ambiental
Teoria de Instrumentos e Incentivos econémicos
Conocimientos en presupuesto pliblico

Teoria sobre turismo de naturaleza y ecoturismo
Normatividad Ambienta

[Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn -MIPG-

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o Confiabilidad Técnica
e Qrientacion a resultados o Creatividad e innovacién
o Orientacién al usuario y al ciudadano o Iniciativa
+ Compromiso con la a organizacion. s  Construccitn de Relaciones
+ Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno.
»  Adaptacitn al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

INBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

INBC ADMINISTRACION

INBC ECONOMIA.

NBC: CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZAGION EN
IAREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y seis (46} meses de EXPERIENCIA PRO-
FESIONAL RELACIONADA. :

NBC: CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES -

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
INBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA :
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .
Titulo de PROFESIONAL en
NBC INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC ADMINISTRACION
NBC ECONOMIA. Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIO-

NAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asasor
Cédigo: 1020
Grado: 13
NGmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
I1.AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
. PROPOSITO PRINCIPAL

IAsesorar en la interpretacion y aplicacién de la nommatividad disciplinaria en los procesos que se adelantan en primera

instancia en la entidad, para salvaguardar los fines de la Funcién Pablica relacionados con la misién de la misma, conforme

a las politicas institucionales y legislacin vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el ejercicio de fa accién disciplinafia en fa entidad, para adelantar las actuaciones disciplinarias
carrespondientes, en concordancia con los procedimientos sefialados en la normatividad vigente-

2. Revisar y hacer seguimiento a los procesos disciplinarios, verificando que se desarrollen en observancia a los principios
de la funcidn pubiica y el régimen disciplinario vigente.

3. Practicar las pruebas y las diligencias a que haya lugar dentro de la actuacion disciplinaria, de acuerdo con la
competencia establecida para tal fin,

4. Realizar las actuaciones disciplinarias que sean de competencia de la oficina de control Disciplinario Interno oonferme
a los procedimientos fijiados en la nomatividad vigente.

5. Realizar la ejecucién y el seguimiento a 1a gestién de! control disciplinario intemo en la fase de instruccion, de
conformidad con Ias normas que regulan el régimen disciplinario vigente

6. Remifir los expedientes correspondientes a la Oficina Asesora Jurldica, para el tramite de 1 etapa de juzgamiento y fallo
de primera instancia. +

7. Fomentar la formulacion de politicas de moralizacién administrativa y cultura ds fa probidad en el desarrollo de
actividades orientadas a la prevencitn de las faltas disciplinarias

8. Verificar las respuestas a las consultas, derechos de peticion de informacion y deméas asuntos relacionados con la
actuacién disciplinaria.

9. Presentar los informes requeridos por los organismos de control y demés autoridades competentes de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

10. Desempefiar ias demés funciones asignadas, de acuerdo con el nive, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Politicas Institucionales
Politicas y Planes Ambientales del Estado
Derecho Disciplinario
Derecho Administrativo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG-
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo
Adaptacidn al camblo
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en

»  Aprendizaje continuo. e Co . .
. . nfiabilidad Técnica
* On.entacfén a resultgdos e Creatividad e innovacién
»  Orientacion al usuario y al ciudadano o Iniciativa
: Compromiso con la a organizacion. o Construccion de Relaciones
.
L]

Canocimiento del entomo.

NBC: DERECHO Y AFINES. .
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN gg%’gg‘;o{‘ a6 meses de EXPERIENCIA
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA

Titulo'de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta (70) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL .
RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor ) r
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 11
Nmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubiqus el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
) Il. AREA FUNCIONAL
GRUPQ DE COMUNICACIONES
tll. PROPOSITO PRINCIPAL

IAsesorar al Director General a través del disefio, definicién e implementacién de estrategias de comunicacién que
permitan el posicionamiento de las actuaciones de Parques Nacionales Naturales, en los dmbitos nacional e intemacional
de conformidad con los principios de transparencia, publicidad y visibilidad..

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orlentar la formulacién de los lineamientos generales para el manejo de ia comunicacién interna, externa y comuni-
taria en la entidad.
2. Asesorar en la formulacion de estrategias de divulgacion y promocién que permita a los usuarios obtener informacian
actualizada de los valores naturales y cutturales, asi como de los bienes y servicios prestados por Parques Naciona-
les, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccidn General.
3. Promover alianzas estratégicas que permitan posicionar y legitimar la imagen de Parques Nacionales en e! ambito
nacional e intemacianal, articulando con las diferentes dependencias de la entidad.
4. Dirigir el desarrollo de la estrategia de comunicacion intema de la entidad mediante la implementacion de progra-
mas, planes y acciones que permitan promover la cultura organizacional.
5. Orientar el desarrolio de ia estrategia de comunicacién con comunidades y grupos representativos relacionados
con las &reas protegidas en la produccién de piezas que apoyen el cumplimiento misional.
6. Asesorar en el disefio, produccion y publicacion del material divulgativo impreso, audiovisual y virtual a través de
los diferentes medios establecidos para tal fin.
7. Orientar la aplicacién de mecanismos de evaluacién que permitan verificar la implementacion de la estrategia de
comunicacion.
8. Dirigir la produccién de campafias educativas a través de medios de comunicacién que promuevan la valoracién y
conservacion del patrimonio biclégico y cultural de las reas del Sistema de Parques Nacionales
[9. Asesorara los diferentes niveles de gestion en el manejo y divulgacion de la informacion institucional a través de
los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo con la delegacion conferida y los lineamientos de la Direccion
General.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio det
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Cofombiano
Planeacitn Estrategia y evaluacién de proyectos

Sistema de Areas Protegldas

Metodologias para el desamolio de campafias publicitarias
Manejo de Medios de Comunicacién y relaciones publicas
Manejo Plan de medios

Manejo de medios

Manejo de herramientas ofiméticas, Disefto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo, " .
e Orientacién a resultados, : g?:affv?gf: g tui:lnof: cibn
» Orientacién al usuario y al cludadano, ¢ Iniciativa
* Compp i oon la organizacion. »  Construccion de refaciones
*  Trabajo en equipo. » Conocimiento de! Entorno
o Adaptacién al cambio .

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO;

NBC:PUBLICIDAD Y AFINES;

NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
IAREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO;
NBC:PUBLICIDAD Y AFINES;
INBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 11
Nimero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GRUPO CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITOQ PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar y asesorar a la Direccion General en los aspectos relacionados con la verificacion y evaluacion
de! Sistema de Control Intemo establecido en la entidad que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la misién institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion e implementacién del Sistema de Control Intemo institucional con el fin
de realizar |2 verificacion, sequimiento y ia evaluacion del sistema.

2.

Verificar que el Sistema de control Intemo este formalmente establecido en Parques Nacionales Naturales y reco-
mendar las medidas de mejoramiento necesarias para el desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos;
de la entidad.

Asesorar a las instancias directivas de Parques Nacionales Naturales en aspectos relacionados con fa organizacion,
gestién y programacién con miras al mejoramiento continuo de! Sistema Integrado de Gestién

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

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de Parques Nacionales Naturales se cumplan
por los responsables de su ejecucion y en especial que las areas o funcionarios encargados de la aplicacion de!
regimen disciplinario gjerzan adecuadamente su funcién.

Verificar los procesos relacionados con el mangjo de los recursos, bienes y sistemas de informacién de Ja entidad
para recomendar los correctivos y planes de mejoramiento respectivos que sean necesarios.

Organizar y efectuar en forma selectiva y progresiva de auditorias internas a cualquier dependencia y areas de
Parques Nacionales, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y vigentes y las orientaciones det
Director General ¢ el superior inmediato.

Fomentar en la organizacién la formacion de la cuftura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en
el cumglimiento de la mision institucional.

Dirigir y organizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demés areas y depen-
dencias de Parques Nacionales en desamollo de la ejecucitn del control intemo.

10.

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

1.

Realizar e! seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demés &reas y dependencias
ds Parques Nacionales en desarrollo de la sjecucidn del control intemo.

12.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditorfas y sistemas de evaluacién a la gestion

Procesos y procedimientos.

Interoperabilidad de procasos publicos

Sistemas de seguridad en la informacion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Metodologlas de evaluacitn y control

|Canocimientos en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Mapa de Riesgo Institucional ’
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo, . " .
. . Confiabilidad técnica

* Or]entac!fm a resuitgdos. . o Creatividad e innovacién
¢ Orientacitn al usuario y al ciudadano, o Iniciativa
«  Compromiso con la organizacion, ; .
o Trabajo en equipo. o Construccién de relaciones
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»  Adaptacion al cambio |
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

PROFESIONAL RELACIONADA EN.TEMAS DE

Titulo de posgrado en la modalidad de MAESTRIA. CONTROL INTERNO.

(Articulo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020)

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a ley. (Articulo 2.2:21.8.4 Decreto 989 de 2020)

ALTERNATIVA
Titulo de PROFESIONAL.
Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION. PROFESIONAL RELACIONADA EN TEMAS DE
"|(Articulo 2.2.21.8.4 Decreto 989 de 2020) CONTROL INTERNO. B

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas 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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor -
Cédigo: 1020
Grado: 11
NOmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quign ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPOQ DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP-
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
IAsesorar en la definicién de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégices orientado al otorgamiento de
nermisos, concesiones y autorizaciones, al igual que los instrumentos de control y seguimiento ambiental para el uso y,
Egroveohamienlo de los recursos naturales y, acompaiamiento en la formulacién de los lineamientos técnicos en materia
ncionatoria ambiental y de relacionamiento intersectorial con las areas del Sistema de Parques Nacionales de
conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en !a ejecucion de los tramites administrativos ambientales requerides para el otorgamiento de permisos,
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental de conformidad con ia
normatividad vigente.
2. Participar en el disefio, implementacién y elaboracién de instrumentos nomativos relacionados con el uso ]
aprovechamiento de los recursos naturales que conduzcan al efectivo cumplimiento de la mision institucional de la
entidad.
3. Revisar la liquidacion de las tasas efectuadas por uso, afectacién, servicios de evaluacién, sequimiento y por otros
. conceptos refacionados con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demds instrumentos de control
y seguimiento ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las 4reas del Sistemal
de Parques Nacionales.
4. Revisar la ejecucion de los tramites administrativos ambientales que se realicen para el registro de reservas naturales
de la sociedad civil y organizaciones articuladoras.
5. Analizar, transferir y retroalimentar metodologias y criterios técnicos para la evaluacion ambiental y el sequimiento
de permisos y trémites ambientales.
6. Asistir, revisar y aprobar fa elaboracidn de los actos administrativos de iniciacién de trémite y/o investigacién de
caréacter contravencional o sancionatorio, formulacién de cargos y de prusbas, medidas preventivas y demés|
pronunciamientos administrafivos que sean de competencia de la Subdireccidn de Gestién y manejo.
I7. Emitir conceptos técnicos relacionados con el tramite de licencias ambientales, la implementacitn de politicas, pianes,
programas, proyectos, nommas, procedimientos y trémites administrativos ambientales que puedan afectar las dreas
de! Sistema de Parques Nacionales Naturales y SINAP,
8. Realizar el acompafiamiento en los procesos de relacionamiento intersectorial que contribuyan en la reduccion de
presiones a las Areas Protegidas y en el ordenamiento del territorio de sus zonas de infiuencia.
9. Apoyar el desarrollo de! Sistema Integrado de Gestidn Institucional y [a observancia de sus recomendaciones en e
ambito de su competencia.

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

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

Gestitn y manejo de 4reas protegidas

Gestidn del riesgo

IAutoridad ambiental

Evaluacion e impacto amblental

Normatividad y legislacidn ambiental

Plan Nacional de Desamollo

Plan accién SINAP

Disefio, fases, ejecucion y seguimiento de proyectos.

IModelo Integrado de Planeaci6n y Gestion -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo,
¢ QOrientacion a resultados ¢ Confiabilidad Técnica
¢ Orfentacion al usuario y af ciudadano » Creatividad e innovacion
« _Compromiso con la a organizacion. o |niciativa
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» Trabajo en equipo .
* Adaptacion al cambio .

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: AGRONOMIA.

INBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA, '

NBC: ARQUITECTURA.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36] meses de EXPERIENCIA

PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
- INBC INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: AGRONOMIA. .
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES.
_ [NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: ARQUITECTURA.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Sesenta  (60) meses de
PROFESIONAL RELACIONADA,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 14
NGmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO GESTION FINANCIERA-
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, gestionar y hacer seguimiento al cumplimiento de los programas, proyectos y actividades financieras y de

ejecucion de los recursos asignados a la entidad incorporando mecanismos que eval(ien el cumplimiento de los objefivos

metas proyectados de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad que rige la materia.
{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la subdireccién adminlstrativa y financiera en ef seguimiento a fa ejecucion del presupuesto, la elaboracién de
los estados contables y financieros, las operaciones de tesorerla de los proyectes de inversién y recursos de la entidad
y det Fondo Nacional Ambiental delegado a la entidad de acuerdo con la normatividad que rige la materia.

2. Asesorary participar en la elaboracion del Anteproyecto, el proyecto anual del presupuesto, el programa anual de caja

(PAC), los proyectos de resolucion de distribucién de presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de

ejecucion presupuesto.

3. Asistir y apoyar en la formulacién de anteproyectos de asignacién, adiciones, traslados y modificaciones;

presupuestales a que haya lugar, en coordinacidn con la subdireccion administrativa y financiera y las direcciones

territoriales.

4. Organizar y controlar las actividades de carécter técnico y administrativo, relacionadas con el sistema integrado de
informacién financiera, a fin de garantizar la efectividad de la operacién en torno a los procedimientos de presupuesto,
contabilidad y pagaduria de acusrdo con las disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda.

5. Asistir y efectuar la evaluacion y control sobre el resultado de [as operaciones presupuestales y financieras de la
entidad e informar a la subdireccién administrativa y financiera.

6. Analizar nuevas técnicas o procesos que permitan orientar el disefio, implementacion y ejecucién de los

procedimientos para e! manejo financiero de la entidad (presupuesto, cartera, tesoreria, contabilidad en ingresos del

Fondo Nacional Ambiental de acuerdo a las normas legales vigentes.

7. Asesorar en la realizacidn de la constitucion de reservas presupuestales de apropiacion y cuentas por pagar de Ia|

sede central y las direcciones termitoriales.

8. Prestar orientacion y asesorfa en la respuesta a las comunicaciones, conceptos, peticiones y demas actuaciones

administrativas que sean de competencia de la dependencia.

9. Asistir en la expedicion de certificados de certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligaciones, pagos
de la entidad y Fondo Nacional Ambiental.

10. Proveer informacion y datos relativos a la operacién de los procesos transversales relacionados con control intemo,
Planeacion, gestion de calidad MIPG y demés estadisticas que se requieran de acuerdo con los iineamientos
establecidos en la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Legislacion financiera y Tributaria
Normas sobre contabllidad pablica
Ley General de Presupuesto
Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC-
[Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG-
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

¢ Aprendizaje continuo, « Confiabilidad Técnica

¢ Orientacion a resultados o Creatividad e innovacién

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o |niciativa

¢ Compromiso con la a organizacion. o Construccion de Relaciones
] L]

L ]

Conocimiento del entomo.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: ADMINISTRACION .

NBC: INGEN!ERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: ADMINISTRACION .

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
INBC: ECONOMIA.

INBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Especializado
ICédigo: 2028

Grado: 2

Nimero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar el disefio e implementacion

egunmnento y evaluacion conforme a las normas

ficiencia y fransparencia administrativa que respondan al modelo integrado de Planeacion y Gestin, asi como reafizar su

de las estrategias, politicas, programas y planes relacionados con la

legales vigentes.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la identificacion de riesgos de corrupcitn y las medidas para mitigarlos, consolidandolos en la matriz de riesgos
Institucional .

Elaborar la estrategia de Lucha Anticorrupcidn y de Atencidn al ciudadano, consolidando el Plan de Accién anual en
el marco de la normatividad vigente.

Facilitar el proceso de elaboracién y consolidacion del Plan Anticorrupcion y de Atenubn al Cuudadano de acuerdo con
los lineamientos definidos por el gobismo nacional

. Administrar y mantener actualizada el Sistema Unico de Informacion y tramites conforme a las directrices
gubemamentales emitidas y a las propuestas de racionalizacion de tramites generadas por los responsables de los
Procesos.

Asesorar el proceso de implementacién de la estrategia de Gobiemo en Linea, asi como elaborar la propuesta de!
Plan de accién Institucional que la desarrolla y su respectivo sequimiento

Elaborar, apoyar y presentar informes de seguimiento relacionados con el avance y oumplnm:ento ala estrategia de|
racionalizacion de tramites y eficiencia administrativa

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Ambientales del Estado

Sistema de Gestion de Calidad

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Estrateglas de racionalizacion de tramites y eficiencia administrativa

Plangacion estratégica Estrategia de Gobiemo en linea
Estrategia de Lucha Anticormupcion y de Atenci6n al ciudadano

Planificacién, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
o Orientacion a Resultados » Comunicacién efectiva
o Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
s Adaptacitn al cambio o Instrumentacitn de decisiones
e  Compromiso con la organizacion * Direccitn y desarrollo de personal
o Trabajo en Equipo ¢ Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION.
NEC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA,

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEQ.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA PROFE-
SIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA'

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

INBC: ADMINISTRACION.

INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (a ley.

Sesenta y Un (61) meses de EXPERIENCIA PROFE-
SIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién de! Empleo: Profeslonal Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
Ntmero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

{l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPQ DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y articular en materia jurldica los asuntos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas
Protegidas al interior de la entidad de conformidad con lineamientos institucionales y a las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion de los conceptos juridicos relacionados con los permisos, concesiones, autorizaciones,
registro de reservas naturales de la sociedad civil y demés asuntos que se encuentren en tramite en la entidad.

2.

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

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

Asesorar a las Direcciones Territoriales y a las &reas del Sistema en los asuntos de competencia de la Subdireccion
de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, de conformidad con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y 1
normatividad aplicable.

Conceptuar juridicamente en aspectos relacionados con la implementacién de politicas, planes, programas, normas Y
tramites administrativos ambientales de competencia de la Subdireccién, de conformidad con la asignacion realizada
por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para taf fin.

Desempeiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Ambientales del Estado

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Administrativo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Sistema de Gestion de Calidad

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo »  Aporte técnico-profesional
o Orientacion a Resuttados o Comunicacién efectiva
= Qrientacion al Usuario y al Ciudadano »  Gestion de Procedimientos
o Adaptacion al cambio » instrumentacion de decisiones
o Compromiso con la organizacion = Direccidn y desarrollo de personal
¢ Trabajo en Equipo » Toma de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: DERECHO Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION
EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEQ.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ITreinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA P'ROFESIO-
NAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

_ |Titulo de PROFESIONAL en
NBC: DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la fey.

Sesenta y Un (61) meses de EXPERIENCIA PROFESIO-
NAL RELACIONADA. .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 2
NOmero de Cargos: Cuatro {4)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe tnmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a la formulacién y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia y desarrollar]
mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de [os objetivos y metas de estos en el marco de la planeacion estratégica
ide la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el disefio y la implementacién de estrategias, programas y proyectos de negocios ambientales orientados|
principalmente al ecoturismo de acuerdo con las politicas institucionales.

2. Evaluar y proponer estrategias, a programas, proyectos, contratos, convenios de negocios ambientales, de ecoturismo
viables en las Areas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales y sus zonas de influencia, que permita la generacién
de recursos en el marco de las pollticas institucionales.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias de negocios de acuerdo con la valoracién de los bienes yj
servicios ecosistémicos qenerados en las areas protegidas.

4. Realizar el seguimiento y supervisidn a la calidad en la presentacién de los servicios asociados a las actividades de
ecoturismo de acuerdo con los procesos y lineamientos téenicos definidos.

5. Gestionar alianzas estratégicas para la promocitn, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y servicios
ecosistémicos del Sistema de Parques Naclonales Naturales.

6. Gestionar con instituciones publicas y privadas alianzas para el disefio, desarrollo y posicionamiento de negocios
ambientales, a partir de bienes y servicios ofrecidos por las 6reas de! Sistema de Parques Nacionales

7. Efectuar seguimiento y presentar fos informes de ejecucion de proyectos de inversion asignados a la Subdireccion,

conforme a los lineamientos, procesos y procedimisntos.

8. Proyectar conceptos sobre los asuntos asignados y que sean de competencia de la Subdireccién de Sostenibilidad y

Negocios Ambientales de conformidad con los fineamientos definidos por e} Subdirector.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera) dsl Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacién de la Gestién Ambiental

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

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

Sistema de Gestion de Calidad

Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
e Orientacion a Resultados ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Geslion de Procedimientos
o Adaptacibn al cambio ¢ Instrumentacion de decisiones
+ Compromiso con la organizacién e Direccién y desarrollo de personal
o Trabajo en Equipo * Toma de decisiones

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

INBC: ADMINISTRACION.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA. _

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de EXPERIENCIA PRO-
FESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA .

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en :

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: INGENIER|A AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y un (61) meses de' EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 20

NGmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique ef Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

' OFICINA ASESORA JURIDICA -GRUPQ DE PREDIOS-

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las funciones refacionadas con ia construccion, interpretacion y aplicacién de marcos nomativos,
presentacion de conceptos juridicos y consultas de caracter legal a la oficina asesora juridica, asi como en los demas
laspectos que permitan el cumplimiento de la misién y objstivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el proceso de planeacidn intema de la Oficina Asesora Juridica que oriente la implementacion de las
herramientas de planeacidn en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacidn de acuerdo con los procesos.

Acompafiar a la Oficina Asesora Juridica en la revision de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte
la entidad.

Elaborar propuestas de instrumentos normativos y demas actos administrativos que e sean encomendados por el jefe
de la Oficina Asesora Juridica.

Proyectar conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa que le sean asignados por el jefe de ta Oficina
Asesora Juridica de conformidad con ia nomatividad vigente.

Participar en los estudios & investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como la ejecucion y utilizacién de los recursos disponibles.

Proyectar y dar trémite a los derechos de peticion y consultas que le sean encomendados por el jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

Realizar los estudios Juridica andlisis jurisprudenciales e investigaciones en los temas de interds juridico que requiera
la entidad y que le sean encomendados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Coordinar y apoyar en la implementacion de la politica de participacién social en la conservacién de conformidad por
las directrices impartidas por el jefe de la oficina asesora jurldica.

Contribuir desde ef componente juridico, la Implementacién de fa politica de participacion social en [2 conservacion de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices impartidas por la Oficina Asesora Juridica

10.

Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
&rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Plan Naciona! de Desamolio

Sistema Nacional de Areas Protegidas

Legislacion Ambiental y de los recursos naturales renovables

Legislacién sobre minorias étnicas

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Aprendizaje continuo o Aporte téenico-profesional
. Orientacidn a Resultados o Comunicacion efectiva

o Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Gestién de Procedimientos
e Adaptacién al cambio o Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la organizacién ¢ Direccidn y desarrollo de personal
« Trabajo en Equipo o Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: DERECHOQ Y AFINES .

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en: )
Cincuenta y cinco (55) meses de EXPERIENCIA
INBC: DERECHO Y AFINES . PROFESIONAL RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profgsional Especializado B
(Cédigo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencla: Donde se Ubique e! Camo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL
GRUPO DE COMUNICACIONES
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la coordinacion y orientacién de las estrategias de comunicacién, divuigacidn y promocién que permita el
posicionamiento de la entidad en e ambito nacional e intemacional de conformidad con los objetivos y metas institucionales
establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y apoyar la formulacién de estrategias de divuigacion y promocion que pemmita a los usuarios obtener]
informacién de los valores naturales y culturales, asi como de los bienes y servicios prestados a cargo de Ia entidad.

2. Orientary apoyar la elaboracién, implementacién y seguimiento de la estrategia de comunicacion con las comunidades

y grupos étnicos relacionados con las areas protegidas en lo que respecta al desarrollo y produccién de piezas

comunicativas, que apoyen el cumplimisnto misional.

3. Acompafiar ei proceso de estructuracion o implementacidn de campanas y eventos de divulgacion para el

posicionamiento de PNN.

4. Manejar la informacién institucional mediante los diferentes sistemas de comunicacién que tiene la entidad, de acuerdo!

con los objetivos y estrategias implementadas

5. Realizar y coordinar el disefio , elaboracién produccion y publicacion de las piezas comunicativas, material audiovisual

y virtual, asi como su divulgacion a través de los diferentes medios establecidos para tal fin

6. Gestionar los requerimientos e informes de tipo técnico y administrativa que en ef marco de sus competencias le sean

requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos

7. Preparary proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demds actuaciones administrativas que le

sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas vigentes en los

temas de su competencia.

8. Atender los requerimientos relacionadas con el Sistema integrado de Gestion de conformidad con el plan de trabajo)

establecido desde ef Nivel Central de la Entidad ]

9. Desempefiar las demés funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estrategia y evaluacion de proyectos

Sistema de Areas Protegidas

Metodologlas para e! desamolio de campafias publicitarias
Manejo de Medios de Comunicacion y refaciones publicas

Manejo Plan de medios
Manejo de medios
Manejo de herramientas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
* Orientacion a Resultados ¢ Comunicacitn efectiva
* Orientacién al Usuario y al Ciudadano *  Gestion de Procedimientos
s Adaptacién al cambio « Instrumentacion de decisiones
+  Compromiso con la organizacin *  Direccion y desarrollo de personal
* Trabajo en Equipo » Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

" Iitulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalldad de ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cbarenta y nueve{49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de Cargos: Once {11}

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA -GRUPO PRED!OS-
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y articular los procedimientos tendientes al saneamiento de la propiedad de fos predios ubicados al interior del
Sistema de Pargues Nacionales Naturales y de los de interés de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de titulos que determinen la situacién de la propiedad de los predios ubicadas dentro delas éreas
del Sistema de Parques Nacionales y de aquellos que sean del interés de la entidad.

2. Gestionar y hacer seguimiento, a las solicitudes de afectacion en los folios de matricula inmobiliaria de Ios predios que

se encuentran ubicados al interior de las &reas de! Sistema de Parques Nacionales, ante el Ministerio de Ambiente y,

Desarollo Sostenible.

3. Absolver las consultas y derechos de peticién que formulen el nivel territorial, nivel focal, particulares y otras entidades,

en el marco de los procesos de saneamiento desde el punto de vista de |a 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 clarificacion y recuperacion de los predios que se encuentren al

interior de Jas areas protegidas, para su posterior saneamiento,

5. Reportar a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas las inconsistencias enoonﬂadas en los estudios

de titulos respecto a la informacion entregada de manera oficial por la entidad catastral competente.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos relacionados con el proceso de saneamiento de las &reas protegidas

de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

[7. Entregar los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias, de conformidad con las directrices|

impartidas por e! jefe inmediato.

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

del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombiano
Legislacion Agraria, acreditacidn de propiedad privada y procesos agrarios y administrativos (ley 160 de 1994 decretas
reglamentarios, Ley 200 de 1936)

Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Derecho Registral y Notarial. (Decreto ~ Ley 1579 de 2012)
Bienes {cdigo civil.)

Normatividad Catastral
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
»  Orientacion 2 Resultados * Comunicacion efectiva
o Orientacién al Usuario y al Ciudadano +  Gestion de Procedimientos
¢ Adaptacién al cambio * Instrumentacion de decisiones
«  Compromiso con la organizacion * Direccién y desarrollo de personal
« Trabajo en Equipo * Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEOQ.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesiona
Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado
ICédigoe: 2028
Grado: 18
N(imero de Cargos: Once (11}
Dependencia: Donde se Ubigue ef Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

’ SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPO DE GESTION OEL CONOCIMIENTO E INNOVACION-

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de formulacion, analisis, evaluacidn y definicién de lineamientos y directrices conceptuales y
metodoldgicas para el manejo, administracion y mantenimiento del Sistema de Informacion de la entidad que contribuyan
|a! cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales en e) marco de la normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer y promover la creacion y operacidn de grupos de grupos interdisciplinarios para la formulacién de programas
y proyectos relacionados para la implementacidn de los Sistemas de Informacién Institucional, en el marco de la
normatividad que expida el Ministerio de Tecnologlas de la informacitn y las Comunicaciones.

Administrar la informacién de sensoramiento remoto de la entidad y definir lineamientos a nivel nacional para la
adquisicion de datos de sensoramiento remoto tales como imagenes satelitales (6pticas y de radar), imagenes de
drones, fotografias aereas o similares, para obtener informacin sobre el estado de las &reas administradas por Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

Coordinar la organizacién de fa informacin relacionada con la planificacion y monitoreo de las 4reas protegidas aecrde|
a los aplicativos y los kineamientos del sistema de informacién institucional establecido.

Estudiar, evaluar y conceptuar en la generacién de informacion teméatica concemiente a los conceptos técnicos de
evaluacion y seguimiento relacionados con licencias, concesiones, permisos, autorizaciones de proyectos, obras y
actividades que se desarrollan en las areas protegidas en el marco de la normatividad vigente.

Participar en la formulaci6n, generacion y analisis de informacién temética de soporte para realizar las actualizaciones
de los planes de manejo de las areas protegidas de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

Articular y promover con el nivel teritorial y nivel local, la implementacion de fineamientos, directrices y acciones quel
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas para el sistema de informacién institucional.

Proponer y participar en la implementacién de los procedimientos e instrumentos que permitan el manejo de la
informacion de la entidad en forma segura en el marco de los lineamientos para adoptar politicas de seguridad de la
informacién emitida por el Ministerio de Tecnologlas de fa Informacién y las Comunicaciones.

Generar lineamientos técnicos conceptuales y metodoldgicos para la gestion temética, administracin, consalidacion del
sistema de informacion predial de la entidad, desde los componentes fisicos y jundicos para predios.

Gestionar y participar en la realizacién de afianzas convenios y contratos interinstitucionales relacionados con procesos
de disefio uso y evaluacion de tecnologlas de comunicacion que contribuyan a desarrollar los objetivos y metas de la
entidad en materia de sistemas de informacién.

10.

Preparar, responder y presentar los informes y requerimientos internos y externos que le sean requeridos, con fal
oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Normatividad, Legislacion Ambiental y en especial del Sistema de Parques Nacionales y e! SINAP.
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nationales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacién intersectorial e intemacional

Planificacién, desamollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.

Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion MIPG

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
e Qrientacién a Resultados o Aporte técnico-profesional
*__Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Comunicacién efectiva
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»  Adaptacion al cambio ¢ Geslion de Procedimientos

»  Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en Equipo ¢ Direccion y desarrollo de personal
’ s Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA ELETRONICA TELECOMUNICACIONES Y
AFINES.

INBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES

INBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: GEOLOGIA OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES ,

NBC: INGENIERA AMBIENTAL Y SANITARIA Y AFINES

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

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

Tarjeta profesional en los casos regtamentados por la ley.

Veinticinco (25} meses .de
PROFESIONAL RELACIONADA.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

* INBC: 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: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA

PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
(Cédigo: 2028
Grado: 18
Namero de Cargos: Once {11)
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL '
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
GRUPO DE TRAMITES Y EVALUACION AMBIENTAL

' (Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacién y seguimiento a los proyectos, obras y actividades que se desarrollen en las Areas bajo administracién
de Parques Nacionales Naturales con base en su viabilidad ambiental y legal, asf como a los pemmisos, concesiones y
autorizaciones que oforga la Entidad en el marco de sus funciones y demés labores propias del proceso de Autoridad
Ambiental.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Gestionar y revisar la documentacién pertinente en materia de permisos, concesiones y autorizaciones que se encuen-
fren en trémite en la Entidad.
2. Conceptuar y realizar analisis sobre proyectos, obras o actividades materia de licenciamiento ambiental y otras obras
que se pretenda implementar en las &reas bajo administracién de Parques Nacionales Naturales.
3. Orentary apoyar el trdmite de registro de reservas naturales de la sociedad civil, en el marco de la normatividad vigente.

Apoyar el seguimiento ambiental relacionado con licencias, conceslones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras
de infraestructura o actividades realizadas dentro de ias 4reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. Evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con el manejo integral det recurso hidrico y concesiones ecoturisticas.
Apoyar |2 implementacion de! proceso de Autoridad Ambiental en lo relacionado con la estrategia de Prevencion, Vigi-
lancia y Control y los procesos sancionatorios administrativos de competencia de la Subdireccién de Gestién y Manejo
de Areas Protegidas.

7. Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los entes de control, dentro de los términos establecidos por]
i3 ley y ia norma.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomenda-
ciones en el ambito de su competencia.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de! Estado.

Pollticas plblicas estatales.

Plan Nacional de Desarrotlo.

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Estudios de impacto amblental de proyectos

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG.

Manejo de herramientas ofimaticas

Gestitn del conocimignto e innovacion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo, »  Aporte técnico-profesional.
« Orientacién a resultados, o Comunicacién efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano, »  Gestién de procedimientos
« Compromiso con la organizacion. » Instrumentacitn de decisiones
» Trabajo en equipo, ¢ Direccidn y desarmallo de personal
s  Adaptacién al cambio, * Toma de decisiones.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: AGRONOMIA

NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
JAREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticinco  {25) meses de  EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en ;

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

“ INBC: AGRONOMIA

NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 18 .
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPQ DE PLANEACION Y MANEJO-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el analisis, la ejecucion y el seguimiento de instrumentos técnicos, proyectos, estudios, reglamentaciones y demés
actividades de ecoturismo que se desamolien en ias Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, acorde a su plan
de mansjo, su impacto y viabilidad ambiental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar lineamientos técnicos que soporten iniciativas eco turisticas para las 4reas y el Sistema de Parques que se
orienten como una estrategia de conservacion y que estén de acuerdo con su funcién amortiguadora, los procesos de
ordenamiento de sus zonas aledafias y con los desarrollos regionales en el tema.

Orientar y participar en la elaboracion de directrices técnicas, formulacién de politicas nacionales, procesos de
planificacién regional y reglamentaciones relacionadas con programas y actividades eco turisticas que involucren al
Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP.

Generar y orientar ! disefio, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos, conceptuales |
metodaldgicos que aporten en la formulacion e implementacién de los planes de manejo de las reas del Sistema de
Parques Nacionales Naturales,

Proyectar conceptos técnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demés
actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

Preparar y orientar {a elaboracién de informes, conceptos técnlcos refacionados con concesiones, permisos y proyecios,
programas, actividades € iniciativas de ecoturismo a realizarse dentro de las 4reas del Sistema de Parques Nacionales
Naturales.

Apoyar el desarrolio del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia. -

Desempefiar las demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio def
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad, Legislacién Ambiental y en especial de! Sistema de Parques Nacionales y el SINAP.
Pian Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacionat

Pianificacion, desarmollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.

Sistema de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo e Aporte t&cnico-profesional
¢ Orientacién a Resultados ¢ Comunicacion efectiva
o Orientacién al Usuario y al Ciudadano ¢ Gestidn de Procedimientos
e Adaptacion al cambio ¢ Instrumentacidn de decisiones
o Compromiso con la organizacion « Direccién y desarrollo de personal
¢ Trabajo en Equipo o Toma de decisiones
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en :

INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: ZOOTECNIA

NBC: AGRONOMIA.

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

. {NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticinco  (25) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA. -

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en ;

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: ZOOTECNIA

NBC: AGRONOMIA.

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
Nimero de Cargos: Once (11}
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien elerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y coordinar la implementacion de las pollicas y estrategias en materia de participacion social para la Conservacion
ide! Sistema de Pargues Nacionales Naturales de Colombia.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar con las Direcciones Territoriales y sus &reas adscritas la construccion conjunta de los planes de trabajo y|
sus mecanismos de seguimiento orientados hacia la concertacién de estrategias especiales de manejo de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

Emitir conceptos técnicos para la toma de decisiones refacionadas con la implementacion de la politica de participacion
social en la conservacion.

Proponer los lineamientos para la construccion, implementacion y evaluacion de los acuerdos de uso y manejo de los
recursos naturales de las diferentes comunidades, de acuerdo con lo establecido en la Politica de Participacién Social
de la entidad. .

Proponer planes, programas y proyectos para fa generacion de capacidades locales en la consolidacion de estrategias
especiales de manejo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

Generar mecanismos de participacion y concertacién con los grupos étnicos que tienen incidencia en el uso y
conservacion de los valores naturales y culturales de las areas de! Sistema de Parques, conforme a %os lineamientos
establecidos.

Participar en la coordinacion de las acciones tendientes a la solucién de conflictos con los grupos étnicos, derivadas
del manejo de las areas del sistema de parques, conforme a los lineamientos de la direccion general. :

Apoyar la coordinacion con las instancias pertinentes los procedimientos para el desarrollo de la consulta previa, en
los procesos relacionados con la administracién y el manejo de las 4reas del sistema de parques, acorde con los
lineamientos del jefe inmediato.

Promover la participacion de los actores estratégicos en el cumplimiento de la mision institucional mediante el liderazgo
y coordinacién de la Mesa de Participacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP).

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Sistema Nacional de Areas Protegidas

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

Perecho Administrativo
Derecho Constitucional
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
o Orientacién a Resultados o Comunicacitn efectiva
»  Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Gestion de Procedimientos
o  Adaptacién al cambio o Instrumentacidn de decisiones
»  Compromiso con la organizacién « Direccitn y desarrollo de personal
» Trabajo en Equipo e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES
NBC: ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA,

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
INBC: BICLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.

Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA]
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA -

FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA -

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES
NBC: ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: i Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de Cargos: Once (11)

Dependencla: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar e implementar la estrategia de sestenibilidad financiera del Sistema Nacional de Parques Nacionales orientado a la
generacion de recursos que contribuya con el cumplimiento de los objetivos institucionales, y apoyar la coordinacién del
SINAP en los temas de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar y evaluar las estrategias e instrumentos econdmicos y financieros y la canalizacion de recursos derivados
de fa conservacién de fuentes hidricas de las &reas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales.

2.

Elaborar e implementar las estrategias de oferta y demanda de recurso hidrico por sectores productivos, que permitan
la canafizacion de recursos econdmicos para el Sistema de Parques Nacionales Naturales y para el apoyo a la
coordinacién del SINAP.

Preparar e implementar metodologias para la valoracién econdmica de los servicios ecosistémicos orientados a la
creacion de instrumentos y/o negocios ambientales de acuerdo con las pollicas institucionales establecidas.

Coordinar con instituciones plblicas y privadas alianzas estratégicas para e! disefio, desarrollo y posicionamiento de
negocios ambientales a partir de los bienes y servicios ofrecidos por las &reas del sistema de Parques Nacionales
Naturales.

Preparar e implementar procedimientos e instrumentos economicos requeridos por la Subdireccion de Sostenibilidad y
Negocios Ambientales para msjorar la prestacién de servicios a su cargo

Emitir los concsptos requeridos de conformidad con los temas de su competencia y de conformidad por las directrices
imparlidas por el Subdirector.

Acompafiar y apoyar la coordinacion del SINAP, en el marco de las mesas de sostenibilidad financiera de los SIRAP en
los temas de su competencia

Desempefiar las demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempeﬁo dell
Cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Funcionamiento y funciones de! estado Colombiano y sus instituciones
Instrumentos econdmicos y financieros

Sistema Nacional de Areas protegidas

Sistema Nacional de Parques Nacionales

Conocimientos en finanzas y presupuesto publico

Conocimientos en formutacién, disefio y evaluacién de proyectos de Inversion
Conocimientos en negocios ambientales

Conocimientos en mecanismos de financiacién

Conocimientos en herramientas administrativas, operativa y ofimaticas
Normatividad en recurso hidrico

Normatividad en ecoturismo

Conocimientos en el cédigo de los recursos Naturales y normatividad ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
o Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
o Orientacitn a Resultados *  Comunicacién efectiva
o Orientacitn al Usuario y al Ciudadano » Gestion de Procedimientos
o Adaptacion al cambio » Instrumentacion de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion » Dlreccién y desarrollo de personal
* Trabajo en Equipo + Toma de decisiones

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: ECONOMIA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. '

Veinticinco  (25) meses DE  EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA. -

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ECONOMIA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (a ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028 )
Grado: 18
Nimero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE CONTRATOS-
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e implementar la aplicacién de los procedimientos contractuales que se lleven a cabo a Nivel Central y Territorial de
|acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera y la norma que rige sobre la
matenia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar que los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales del nivel Central, se efectien de
conformidad con la nomatividad vigente sobre la materia y en observancia de los procedimientos establecidos por la
entigad.

2. Verificar el cumplimiento de los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales del Nive! Teritorial, de)
conformidad con la nomatividad vigente sobre la materia y en observancia de los procedimientos establecidos por la
entidad.

3. _Revisar y verificar los estudios previos para iniciar ef proceso de contratacién, de acuerdo con fa normativa vigente.

4. Preparar, revisar y presentar los informes de gestion de! Grupo de Contratos que le sean solicitados por las instancias def
Nive! Central y/o los organismos de control con la oportunidad requerida.

5. Adelantar ¢ seguimiento presupuestal, verficacién de certificados de disponibilidad presupuestal y registros
presupuéstales, en conjunto con la Coordinacién Financiera para la optimizacion de la ejecucién presupuestal,

6. Recopilar las normas y conceptos juridicos que en materia contractual deban mantenerse actualizados con el fin de
qarantizar la prestacién adecuada de los servicios a cargo del Grupo de Contratos.

7. Desempeiiar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo
Derecho publico
Contratacion Estatal
Gestion administrativa y financiera
Politicas plblicas estatales.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
Normas sobre contratacion administrativa,
Aplicaciones como SECOP |I, SIGEP, SIRECI.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
= QOrientacion a Resuttados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Gestitn de Procedimlentos
e Adaptacion al cambio ¢ Instrumentacion de decisiones
o Compromiso con la organizacion »  Direccitn y desarrollo de personal
o Trabaio en Equipo » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO Y AFINES.
Veinticinco  (25) meses de EXPERIENCIA
Titulo de pesgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREASIPROFESIONAL RELACIONADA.

RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLED

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

Titulo de PROFESIONAL en:

Cuarenta y nueve (49) meses-de EXPERIENCIA

NBC: DERECHO Y AFINES. PROFESIONAL RELACIONADA. _

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

Nivel: Profesional -
Denominacién del Empleo: Profesional Especlalizado
ICédigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmedlato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL -GRUPO DE COMUNICACIONES-

(I, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las estrategias de comunicacidn que permitan el posicionamiento de las actuaciongs de parques
Nacionales naturales, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccién General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar los criterios para e! disefio del material gréfico, impreso y multimedia refacionado con comunica-
citn fa interna, externa y comunitaria de la entidad, de acuerdo con Ios lineamientos establecidos para ta! fin.

2. Proponer planes y proyectos que aporten al fortalecimiento de la estrategia de comunicacién de fa entidad en articulacion
con las direcciones teritoriales, de acuerdo oon las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Apoyar en el disefio de centros de interpretacion ambiental y sefializacién de las 4reas protegidas del sistema, en coordi-
nacién con las instancias pertinentes.

4. Coordinar con las instancias respectivas el disefio y montaje de eventos en los que se promueva el pus»aonamiento de
parques Nacionales Naturales, de conformidad con los lineamientos de la direccién general.

5. Apoyar en la elaboracidn del portafolio de productos de divuigacion, produccion y publicacién del material de promocion
de Parques Nacionales Naturales de Colombia de conformidad con las estrategias de comunicacion implementadas

6. Implementar las estrategias de comunicacién con comunidades y grupos representativos relacionados con las 4reas
protegidas en la produccion de piezas que apoyen el cumplimiento misional.

7. Coordinar la elaboracitn y aplicacién de mecanismos de evaluacion que permitan verificar la implementacion de la
estrategia de comunicacion, disefiada.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas y que commespondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado colombiano
Planeacion estratégica y evaluacién de proyectos.

Sistemna Nacional de Areas protegidas

Metodologlas para el desarrollo de campafias publicitarias,

Manejo de medios de comunicacion y relaciones publicas

Manejo de herramigntas de disefio vectorial, editonial y de retogue digital.
Conocimiento en disefio y diagramacién de material gréfico aplicado al tema ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

»  Aprendizaje continuo . .

»  Orientacion a resultados ) : mﬂ:ﬁggf fgsuonal

*  Orientacién al usuario y al ciudadano «  Gestion de procedimientos

» Compromiso con la organizacion o lnstrumentacitn de decisiones

: Z?ab;i:d%':‘?'gp;mo o Direccién y desamolio de personal

* Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: DISENO.

NEC: PUBLICIDAD Y AFINES Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA

Thulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS|PROFESIONAL RELACIONADA.

RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la fey.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DISENO.
[NBC: PUBLICIDAD Y AFINES

Tarjeta profesional, en tos casos reglamentados por la ley.

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

-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Trece {13}
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien sjarza la supervisitn directa
Il. AREA FUNCIONAL
QFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la proyeccion y presentacion de conceptos juridicos, proyectos de ley, decretos y consultas de caracter legal
que se relactonen con ta administracion y prestacién de los servicios a cargo de la entidad, asi como atender las peficiones
de la rama jurisdiccional de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de
competencia de la Oficina Asesora Jurldica de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2.

Proyectar las respuestas a los derechos ds peticién y consultas que le sean asignados por el Jefe de la Oficina
Asesora Jurldica,

Elaborar los conceptos jurldicos que en materia ambiental y administrativa le sean encomendados de conformidad
con Ias normatividad vigente y los fineamientos institucionales.

Participar en la elaboracion de proyectos de ley, decretos y demés actos administrativos que le sean asignados por
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Brindar acompafiamiento juridico en las actuaciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Oficina
Asesora Juridica.

Desempefiar las demds funciones asignadas y que comespondan con el nive, la naturaleza y el 4rea de desempefio
del cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Planes Naclonales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Legistacion sobre minorias étnicas

Manejo y recuperacion de bienes de uso piblico, baldios y fiscales
Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Derecho PUblico

Manejo de herramientas ofiméticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . Aporte técnico-profesional

«  Aprendizaje continuo * S ”
. . « Comunicacitn efectiva

° Oqentac!én a resulta'dos . «  Gestion de procedimientos
»  Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacién de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion «  Direccién y desarmolio de personal
¢ Trabajo en equipo « Toma de decisiones
«  Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;
NBC: DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

PROFESIONAL RELACIONADA.

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

Cuarenta y tres {43) meses de EXPERIENCIA

NBC: DERECHO Y AFINES RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Especializado
Cdigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien elerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[If. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos de relaciones exteriores de orden fronterizo o regional en los que participa la Entidad y los
refacionados con la Cooperacion Técnica Intemacional, de conformidad con las directrices establecidas por la Entidad y
dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

' iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y tramitar peticiones del Ministerio de Relaciones Exteriores, del Ministerio de Ambiente y/o de la Agencia
Presidencial para la Cooperacién Internacional de Colombia en asuntos ambientales, con paises fronterizos,
especialmente los relacionados con éreas protegidas, y/o de Cooperacién Técnica Inteacional, de conformidad
con procedimientos y pollticas establecidas por la entidad.

2. Preparar, de manera coordinada y concertada con las demas dependencias de la Entidad, los conceptos técnicos
ylo documentos relacionados con los ‘asuntos de relaciones exteriores de orden fronterizo o regional en los que
participa la Entidad y, de acuerdo con las competencias institucionales y a los procedimientos y tiempos establecidos.

3. Participar en los procesos y actividades para el posicionamiento intemacional de PNN relacionados con los asuntos!

de relaciones exteriores, a partir de los documentos formulados o concertados asi como reportar los resultados y

productos, segiin la coordinacién interinstitucional que se requiera y de acuerdo a las competencias de fa Entidad.

4. Realizar y reportar informes de seguimiento, intemo y extemo de los compromisos derivades de tos acuerdos|
bilaterales frontenzos y/o regionales, de acuerdo a los procedimientos y tismpos establecidos.

5. Consolidar y mantener actualizado el poriafolio de oferta y demanda de prioridades y/o proyectos de cooperacion
técnica, especialmente de cooperacion sur-sur, con base en las prioridades de la Entidad, de acuerdo a la
nomatividad vigente y los _procedimientos y canales de comunicacién establecidos por la Entidad

6. Gestionar, formular y hacer seguimiento a los proyectos de cooperacion técnica intemnacional de interés para la
institucién, especialmente los emergentes en las Comisiones Mixtas, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos y canales de comunicacion establecidos por fa Entidad.

7. Orientar y apoyar a las otras dependencias de la entidad en e! desarrolio de alividades, eventos y reuniones de
caracter bilateral o que se desprendan como compromiso de fas instancias bilaterales o regionales de negociacion
y/o de cooperacion técnica.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y e) 4rea de desempefio del
€argo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad ambiental de! Estado Colombiano
Conocimiento general del Sistema Nacional de Areas Protegidas de Colombia
Mansjo de Areas Protegidas
Desarrolio Sostenible Formulacién y redaccion de proyectos de Cooperacion Técnica Intemacional y Mansjo de Marco|
Logico
Cooperacion Técnica Sur-Sur de Colombia
Conservacion Transfronteriza
Convenio de Diversidad Blologica refacionado con areas protegidas
Conocimiento acerca de Organismos de Cooperacion Técnica Reglonal como la OTCA, CAN, OEA
Conocimientos generales de los sistemas nacionales de 4reas protegidas de paises fronterizos y/o de la Regién.
Estrategias de Negociacién Bilateral de Colombia con palses vecinos
Redaccion de textos técnicos.
Competencias del nivel B2 de inglés certificado.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados o Comunicacién efectiva
o Orientaclén al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacibn de decisiones
o Trabajo en equipo ¢ Direccitn y desarollo de personal
*  Adaptacitn al cambio o Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NCB: ECONOMIA.

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.

Competencias del nivel B2 de ingtés debidamente certificado por
autoridad competente.

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES.
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NCB: ECONOMIA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Competencias del nivel B2 de Inglés debidamente certificado por|
autoridad competente. :

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA. -
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16 . »
NGmero de Cargos: . Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar acciones en materia de prevencion y atencion de emergenclas por fenémenos naturales e incendios forestales|
y demés situaciones que demanden la atencidn de organismos operativos en las Areas Protegidas de! Sistema de
Parques Nacionales Naturales, siguiendo los lineamientos institucionales y directrices de! Sistema Nacional de Gestién
del Riesgo de Desastres. -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y adelantar el seguimiento a las acciones que sean definidas por el superior jerarquico para la prevencion
y atencion de las emergencias generadas por desastres naturales e incendios forestales en las areas protegidas, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y directrices de) SNGRD.

2. Realizar las capacitaciones al persona! de las &reas protegidas para la atencién como primer respondiente ante
situaciones de emergencia generadas por fendmenas naturales e incendios forestales, con base en los planes de
contingencia aprobados por la Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas Protegidas.

3. Analizar y svaluar la Informacién emitida por las entidades de! SNGRD y remitir a ias areas protegidas involucradas,
las alertas comespondientes para la implementacion de medidas preventivas, de acuerdo con el nive! de alerta.

4. Reportar alas entidades competentes, la informacion de los eventos causados por fendmenos naturales e incendios
forestales ocurridos al interior de las areas protegidas, como aporte para la generacién de estrategias de prevencion
y atencién a nivel nacional.

5. Consolidar y sistematizar la informacién sobre emergencias causadas por fenémenos naturates e incendios
forestales presentados en las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales con el fin de adelantar los analisis
correspondientes que permitan identificar la dinamica de los eventos para la toma de decisiones por parte de la
entidad,

6. Generar y mantener alianzas interinstitucionales que faclliten las acciones de prevencion y atencion de desastres en

las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de acuerdo con fos lineamientos institucionales.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nive), la naturaleza y el &rea de desempefio del

cargo.

V. FUNCIONES TRANSVERSALES COMUNES

Realizar actividades encaminadas al cumplimiento de las paliticas, y directrices de! Modelo Integrado de Pianeacion
y Gestion -MIPG,

Asistir a los comités técnicos y las reuniones de actualizacién correspondiente.

Proporcionar y dar respuesta con calidad y oportunidad a todos tos requerimigntos interpuestos por la ciudadania en
general y los organismos de control.

Recolectar, procesar y validar la informacion que le sea asignada

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Naciona! de Desarrollo

Politicas Ambientales de! Estado

Pian Nacional para la Gestién del Riesgo de Dasastres

Marco legal del Sistema Nacional para la gestion del rlesgo de Desastres, SNGRD
Conocimientos sobre desastres naturales e Incendios forestales.

lAmenazas, vuinerabilidades y riesgos de un ecosistema -
Acciones de caracter policivo

Procesos de defitos ambientales

Pianeacion estratégica

Manejo de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

Mansjo de heramientas ofiméticas.

v VYV ¥
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - . POR NIVEL JERARQUICO

«  Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
« QOrientacion a resultados « Comunicacion efectiva
*  Orientacitn al usuario y al ciudadano o Gestibn de procedimientos
e Compromiso con ia organizacion * Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo o Direccion y desarrollo de personal
o Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA LEXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL SANITARIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES .
mg% RﬁfgéOG‘A' OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS\piecinueve - (19) meses de  EXPERIENCIA
INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.
NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIA Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL SANITARIA Y AFINES

NBC: INGENIER!A AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES , "
. Cuarenta y tres (43) meses DE EXPERIENCIA

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS PROFESIONAL RELACIONADA. ;

NATURALES

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ‘
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nive!: Profesional
Denominacién dej Empleo: Profesional Espetializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donds se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa
1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE GESTION E INTEGRACION DEL SINAP-
(Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar las bases técnicas y demés acciones que promuevan el incremento de la representatividad eco sistémica del

pais, de canformidad con el plan de accion de! SINAP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Promover y Coordinar la actualizacién permanente de la identificacién y definicién de prioridades de conservacion in
situ para el SINAP y para el SPNN y su articulacién en las diferentes escalas. )

2.

Aportar técnicamente en (2 definicion de elementos conceptuales y técnicos para el disefio de instrumentos técnicos,
normativos, de planeacion y de politica para la consolidacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas, asi como
acompafiar y apoyar técnicamente a las Direcciones Termitoriales en lo relacionado con el SINAP,

Orientar y acompafiar el proceso de identificacion, reserva, alinderamiento y ampliacién de reas del sistema de
PNN en coordinacion con las Direcciones Termitoriales.

Apoyar a la Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas Protegidas y a las Direcciones Teritoriales en la formutacitn,
seguimiento y evaluacion de proyectos dirigidos a la consofidacion de! Sistema Nacional de Areas Protegidas, como
un sistema completo, ecoldgicamente representativo y efectivamente gestionado.

Generar espacios y mecanismos de articulacién necesarios para la concertacién entre los actores del SINAP, de los
instrumentos técnicos, normativos, politicos y de planificacién, para la consolidacion del SINAP,

Aportar en el disefio e implementacion del Sistema de Informacién del Sistema de Parques Nacionales Naturales,
desde los requerimientos de los temas de su competencia, cumpliendo con los pardmetros con los pardmetros de
administracién Indicados para e! efecto.

Orientar técnicamente la actualizacion permanente del Registro Unico Nacional de Areas Protegidas acorde a la
legislacion vigente para el Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Presentar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos de su competencia y en cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la entidad.

9.

Apoyar el desarrolio del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en &!
ambito de su competencia.

10.

Desempsfiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y ! 4rea de desempeiio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sis

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano Normatividad y Legislacién Ambiental
Convenio de Diversidad Biolégica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas

Plan Nacional de Desamollo

Politicas Ambientales del Estado

Planificacién, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos,

Ordenamiento Territorial

Planificacién y Manejo de areas protegidas

Gestion de sistemas de &reas protegidas

Coordinacion interinstitucional y participacion comunitaria

tema de Gestidn de Calidad

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. rte técnico-profesional

*  Aprendizaje continuo s Ao . .
. e Comunicacion efectiva

*  Orlentacion a resunqdos o Gestidn de procedimientos
e Orientaclén al usuario y al ciudadano o Instrumentacion de decisiones
* Comp_ro miso con la organizacion o Direccitn y desarrolio de personal
o Trabajo en equipo * Toma de decisiones
«  Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMIA

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

NBC: TRABAJO SOCIAL Y AFINES

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses. de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMIA

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

INBC: TRABAJO SOCIAL Y AFINES

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENGIAS
NATURALES

INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profeslonal

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028 ~

Grado: 16

Ntimero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION-

il PROPOSITO PRINCIPAL

[Participar en los procesos de formulacion, andlisis, evaluacién y definicion de lineamientos y directrices en materia de

estion de informacién tematica que contribuya a la implementacién de los Sistemas de Informacion de la entidad.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover la creacién y operacion de grupos interdisciplinarios para la formulacion de programas y proyectoes
relacionadas con los Sistemas de Informacion, tanto de la entidad como del Sistema de Areas protegidas.

Generar informacion tematica y de an4lisis como soporte para realizar las actualizaciones de los planes de manejo
de las 4reas protegidas.

. Realizar conceptos técnicos y documentos que le sean requeridos relacionados con los desarrollos temticos y de
analisis de la informacion generada para el manejo ds las sreas protegidas.

. Apoyar a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas en la organizacion y manejo de la informacion
geografica refacionada con el SINAP mediante el empleo de los Sistemas de Informacién de la entidad.

Realizar informes periédicos y efectuar e! andlisis de informacidn geografica temética como apoyo al desarrollo de
los planes y proyectos refacionados con la misién institucional.

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

. Desempefiar las demés funciones asignadas y que comespondan con el nivel, 1a naturaleza y el 4rea de desempefio)
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE-NCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Sistemas de Informacion Geografica
Cartografia

Sistema de Gestién de Calidad

Evaluacion de planes, programas y proyectos.
Areas Protegidas

Normatividad y Legisiacion Ambiental

Conocimiento en herramientas ofimaticas

Ordenamiento Temitorial y Planificacion Regional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo «  Aporte técnico-profesional
*  Orientacion a resultados *  Comunicacitn efectiva
o Orientacién al usuario y al ciudadano o  Gestitn de procedimientos
o Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo + Direccion y desarrolio de personal
»  Adaptaci6n al cambio * Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

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

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
INBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

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

Nivel: Profesional

Denominaclén del Empleo: Profeslonal Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

Numero de Cargos: Trece (13)

Dependencia; Donde se ubique e! camyo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

(1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- GRUPQ DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION-
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coondinar y ejecutar las acciones encaminadas hacla la orientacién e implementacion y consolidacién de los Sistemas de
Informacion mediante la aplicacién de metodologias para el procesamiento, almacenamiento, analisis y actualizacién de los
idatos referenciados para garantizar el flujo adecuado de la informacién en la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar los requerimientos de informacién presentados por las dependencias de la entidad que desarrollen procesos
mistonates con el fin de consolidar tos sistemas de informacitn definides.
2. Crientar téenica y operativamente el desarrolto, implementacion y mantenimiento del sistema de informacién de la entidad
de conformidad con los lineamientos establecidos.
3. Coordinar la estandarizacién de informacion generada tanto de las 4reas de apoyo, como en los asuntos misionales de lal
entidad.
i, Participar en la proyeccidn y divulgacion de las politicas, lineamlentos y estrateglas definidas por la entidad en materia del
manejo de los Sistemas de Informacién en los diferentes escenarios en donde se requiera.
5. Definir los lineamlentos y administrar el disefio def Sistema de Informacitn que contribuya en la toma de dacisiones de lal
entidad.
6. Formular, evaluar propuestas y proyectos relaclonados con la Implementacion y desarrollo de los Sistemas de Informacionl
de la entidad.
7. Proyectar conceptos técnlcos relaclonados con los asuntos de competencia de! grupo de sistemas de informacién de la
entidad, de conformidad con los requerimientos reafizados.
8. Apoyar el desarrolio del Sistema Integrado de Gestién Institucional y ta observancia de sus recomandationes en el 4mbito,
de su competencia
9. Desempefiar las demds funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del
camo.

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

Sistemas de Informacién Geogréfica - Cartografia

Sistema de Gestién de Calidad

Evaluacién de planes, programas y proyectos.

Areas Protegidas

Normatividad y Leglslacién Ambiental

Ordenamiento Temitorial y Pianificacion Regional

Conocimiento en heramientas ofiméticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢  Aprendizaje continuo «  Aporte técnico-profesional

o Orientacién a resuftados o Comunicacidn efectiva

«  Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimlentos

»  Compromiso con la organizacién » Instrumentacion de decisfones

¢ Trabajo en equipo o  Direccidn y desamollo de personal

»  Adaptacin al cambio ¢ Toma de decislones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES .
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES. Diecinveve (19) meses de EXPERIENCIA
INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS!
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.
[Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES .

INBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA. . :
INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES. Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denomingclén del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Trece {13)
Dependencia: Donde se ubiqus el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa
1l. AREA FUNCIONAL

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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y orientar la aplicacion de directrices técnicas que aporten en la proyeccion de las estrategias de manejo, en el
marco de! modelo y la ruta de planificacion adoptados por la entidad y que aporten en la consolidacion del Sistema de|
Parques Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos, asi como la realizacion de estudios necesarios para
fa evaluacidn ambiental y seguimiento de los permisos, tramites, reglamentaciones y demas autorizaciones
amblentales, en coordinacién con los grupos que conforman la Subdireccién, de conformidad con fa normatividad
vigente.

Preparar y consolidar los estudios, lineamientos técnicos, conceptuates y metodologicos que orienten la planificacion
y el desarrollo de estrategias que orienten fa planificacion y e manejo de! Sistema y las Areas de Parques Nacionales
Naturates.

Generar y orientar el disefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos, conceptuales y
metodolégicos que aporten en la formulacion e implementacion de los planes de manejo de las Areas de! Sistema
de Parques Nacionales Naturales.

Preparar y orientar Ia efaboracién de conceptos técnicos relacionados con las areas de! Sistema de Pargues
Nacionates Naturales de conformidad con la normatividad vigente.

Implementar articuladamente con el Nivel Territorial y ! Nivel Local la ejecucion de las directrices técnicas de manejo)
del Sistema y las 4reas de Parques Nacionales Naturales, de conformidad con los lingamientos establecidos y lal
normatividad vigente.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de 1a dependencia y absolver consultas de
acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

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

Apoyar los procesos de implementacion y aseguramiento de la cafidad y mejoramiento continuo que se adelanten
en |a entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desamolio

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacidn intersectorial e intemacional

Normas técnicas de calidad en turismo sostenible.

Planificacién, desamollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
iConocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo »  Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados *  Comunicacién efectiva
«  Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo < Direccién y desarrollo de personal
o Adaptacion al cambio « Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

INBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS

NATURALES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES. Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA PROFESIONAL RELACIONADA.

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
INBC: ADMINISTRACION

Titulo de posgrado en fa modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por 1a ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
:ﬁ?UREEE%:LoelA' OTROS PROGRAMAS DE CIENCIASIS renta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES, || ROFESIONAL RELACIONADA.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
NBC: ADMINISTRACION

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargio del Jefe Inmedlato: Quien ejerza Ia supervisién directa

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPQ DE PLANEACION Y MANEJO-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y orientar la aplicacién de directrices técnicas que aporten en el disefio de estrategias de manejo, en el marco
de! modelo y la ruta de planificacién adoptados por la Unidad y que aporten en la consolidacion del Sistema de Parques
Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar y orientar la elaboracién de conceptos téenicos relacionados con las 4reas del Sistema de Parques;
Nacionales Naturales.

2.

Preparar y consolidar estudios, lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos que orienten la planificacién y|
el desarrollo de estrategias que orienten la planificacién y el manejo de! Sistema y las areas de Parques Nacionales
Naturales.

implementar articuladamente con las Direcciones teritoriales y las énaas la implementacién de las directrices
técnicas de manejo del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales. .

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de|
acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

Preparar los estudios e investigaciones que le sean encomendados por el superior inmediato para el Sistema y las
Areas de Parques Nacionales Naturales.

Generar y orientar el disefio, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos, conceptuales y
metodoldgicos que aporten en la formulacién e implementacién de los planes de manejo de las areas del Sistema
de Parques Nacionales Naturales.

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

8. Apoyar los procesos de implementacién y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continuo que se adelanten

en la Unidad.

Desempefiar las demés funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales
Potiticas Ambigntales de! Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional

Normas técnicas de calidad en turismo sostenible.

Pianificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo e Aporte thenico-profesional
¢  Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al cludadano *  Gestion de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo ' o Direccibn y desarrollo de personal
o Adaptacién al cambio ¢ Toma de decisiones
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: AGRONOMIA,

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES.

INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES '

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
NBC:INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIAS Y AFINES
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA|
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

INBC: AGRONOMIA.

INBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
INATURALES.

INBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

INBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
INBC:INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIAS Y AFINES
INBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES '

Tarjeta profesionat en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta'y tres {43) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA. -
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPQ PROCESOS CORPORATIVOS-
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar @ implementar los planes y programas referidos a la administracién 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
rincipios de eficiencia y eficacia y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12

Implementar y articular con las Direcciones Teritoriales los procesos refacionados con la administracion de los
bienes y servicios de la entidad, conforme la normatividad vigente.

2.

Desamollar, controlar y hacer seguimiento a las actividades concemientes al almacenamiento, custodie,
mantenimiento, distribucion e inventario de los elementos requeridos para el funcionamiento de la entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar y hacer sequimiento en las Direcclones Territoriales y Nive! Central, el pago de los impuestos y tasas|
generados sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad, de acuerdo con la informacion emitida por la
Secretarla de Hacienda.

Proponer e implementar mecanismos para el control del consume de elementos y efectuar las reposiciones de]
acuerdo con {a ejecucion del Plan de Compras en cada dependencia. )

Elaborar bajo la orientacidn del Subdirector Administrative y Financiero [a programacién anual de adquisiciones de
conformidad con las necesidades de cada dependencia, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidn

Realizar el registro, verificacion, codificacion y plaqueteo de los elementos que conforman el inventario de la entidad,
indicando la ubicacién y estado de cada elemento y haciendo el seguimiento a las Direcciones Tertitoriales y el Nivel
Central, conforme los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

Lievar a cabo el aseguramiento de los bienes e intereses de la entidad en articulacién con las Direcciones
Territoriales y el Nive! Central de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin

Articular con los corredores de seguros las acciones sobre las reclamaciones y reposiciones de las compaiifas
aseguradoras por la ocurrencia de siniestros que afecten los intereses asegurables de la entidad, de conformidad
con las coberturas establecidas en las pdlizas de seguros.

Realizar los procesos de conciliacion contable de propiedad planta y equipo con el Grupo de Gestién Financiera |
hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales y Nive! Central,

10.

Implementar, controlar y hacer seguimiento al sistema de gestién documental de la entidad de conformidad con fa
normatividad vigente.

11.

Desarrolfar las politicas, lineamientos y estrategias refacionadas con la atencidn al ciudadano, en coordinacién con
las Direcciones Territoriales y demas dependencias.

12,

Realizar el seguimiento y control a las Direcciones Teritoriales y nivel central de las peticiones, quejas y recursos
que le formulen a a entidad, en cumplimento de las normas y disposiciones vigentes respecto a los dereches que le
asisten a los ciudadanos

13,

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para mejorar la administracion de bienes
y servicios a cargo del Grupo.

14.

Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempafio dsl
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Seguros

Recursos fisicos, almac6n e inventarios

Contabilidad

Presupuesto

gerencia de proyectos

Contratacion estatal

Administracion de personal

Manejo en herramientas ofiméticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

INBC: ECONOMIA.

NBC: DERECHO Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo »  Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién » Instrumentacion de decisiones
s Trabajo en equipo « Direccion y desarrolio de personal
o Adaptacién al cambio ¢ Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

Diecinueve. (19} meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA. '

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ECONOMIA.

NBC: DERECHO Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

I IDENTIFICACION

Nivel; i Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargio del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA®
-GRUPO DE CONTRATOS- '

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

pobre la materia.

Fjecutar y gestionar los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuates requeridos por parte del Nivel
Central y Territorial de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, en el marco de la‘normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y o Teritorial, de acuerdo con los procesos y procedimigntos establecidos.

1. Implementar los procedimientos precontractuales, contractuales y postcont}actua!&e requeridos por el nive! Central

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

2. Resolver las consultas que se presenten en relacion con los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de

materia le sean requeridos por la Entidad.

3. Realizar y preparar los informes que en materia contractua! deban presentarse y en general aquel que en esta

presupuéstales, en conjunto con la Coordinacién Financiera para la optimizacion de la ejecucion presupuestal.

4. Apoyar en el seguimiento presupuestal, verificacién de certificados de disponibilidad presupuestal y registros

seguimiento de los procesos contractuales.

5. Mantener actualizado el sistema de informacion diseflado para ta! fin para diligenciar, publicitar, registrar y hacer.

el fin de garantizar que éstos se ajusten al marco legal y a los planes, programas y proyectos de la entidad.

6. Adelantarlos tramites requeridos para realizar tos procesos de celebracin, ejecucion y liquidacion de convenios con

del cargo.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas y que cormespondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Derecho administrativo

Derecho publico i
Contratacion Estatal

Polificas piblicas estatales.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Normas sobre contratacion administrativa.

Plataformas como SECOP |, Il, SIGEP, SIREC! y demds aplicaciones
Gestion administrativa y financiera

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo " Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
s Orientacién al usuario y al cludadano *  Gestién de procedimientos
¢ Compromiso con |a organizacién » instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo »  Direccitn y desamrollo de personal
*  Adaptacion al cambio * Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: DERECHO Y AFINES.
Diecinueve ({19) meses de EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN|PROFESIONAL RELACIONADA.

AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

o _ Cuarenta'y tres (43) meses de EXPERIENCIA
NBC: DERECHO Y AFINES. PROFESIONAL RELACIONADA.

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Especlalizado
Codigo: 2028 >
Grado: ’ 14 -
Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencla: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa +
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION SOSTEN!BILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar la estrategia de sostenibilidad financlera del sistema nacional de 4reas protegidas orientada 2 la
generacion de recursos que contribuya con el cumplimiento de los objetivos institucionales, y apoyar la coordinacién def
SINAP en los temas de su competencia.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar el proceso de formulacién, disefio e implementacion de instrumentos econdmicos y financieros para ser]
aplicados en las areas protegidas.

2.

Formular y desarollar instrumentos técnicos y operativos orientados a la implementacion de la estrategia de
sostenibilidad financiera del SINAP,

Participar en el disefio de metodologlas y su implementacién para la valoracion econdmica de los servicios
ecosistémicos orientado al disefio de instrumentos y/o negocios ambientales, de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

Establecer afianzas interinstitucionales encaminadas a la implementacidn y/o adopcitn de nuevos incentivos e
instrumentos econdmicos, tendientes al reconocimiento de los servicios ecosistémicos de las dreas protegidas para la
generacién de recursos.

Desarrollar el componente financiero que permita la implementacion de negocios ambientales en tomo a los servicios
ecosistémicos ofertados por las &reas protegidas del SINAP en el marco de las mesas de sostenibilidad financiera
correspondientes.

Evaluar la efectividad de los instrumentos financieros existentes de conformidad con los lineamientos deﬁmdos porla
subdirecgion.

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

Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con €l nivel, |2 naturaleza y e) area de desempeiio del cargo

s V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcuonarmento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Normatividad en materia contractual

Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad

Métodos de valoracién ambiental

Normatividad en finanzas publicas

Normatividad en materia contractual

Manejo de_heramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo . .
« Orientacion a resultados o Bhorto earico profesiona!
= QOrientaci6n al usuario y al ciudadano . Gestil:‘)n de procedimientas
*  Compromiso con la organizacién . Instu menta‘::i 4n de decisiones
+ Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA.

NBC: ADMINISTRACION

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.

Trece (13) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA. .

NBC: ADMINISTRACION

Tarjeta profesional en fos casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete, (37) meses DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
NGmero de Cargos: Digcinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien eferza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPQO DE PLANEACION Y MANEJO-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la formulacitn y gestién de! proceso de consolidacién y fortalecimiento de planes y programas para el mangjo
de las &reas protegidas que aporten al cumplimignto de la mision institucional, en articutacién con los niveles focal y
regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la conceptualizacién e implementacitn de lineas técnicas y estrateglas de manejo para las &rea bajo la
administracion del sistema de Parques Nacionales.

2.

Participar en el seguimiento a planes y proyectos con fines de investigacion, monitoreo, restauracién, uso, manejo y
conservacion de las areas bajo la administracién del Sistema de Parques Nacionales.

Emitir conceptos técnicos relacionados con la implementacion de politicas, planes, programas, proyectas, normas y
procedimientos relacionados con la administracion, uso y manejo de las 4reas bajo la administracion del sistema de
Parques Nacionales.

Participar en los procesos de planeacion del manejo en temas relacionados con ia presencia y funcionamiento de
infraestructura al interior de las &reas bajo la administracién del Sistema de Parques Nacionales.

Participar en representacién de la entidad en las reuniones interinstitucionales y en los comités que tengan refacion
con las funciones a cargo dela dependencia.

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

Apoyar el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestion MIPG y la observacion de sus recomendaciones
en el &mbito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Naciona! de Desarroflo

Politicas Ambientales def Estado

Evaluacién de! impacto ambiental de proyectos

Prevencién y control de emergencias

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Naclonal de Areas Protegidas (SINAP)

Programa de Trabajo de Areas Protegidas

Gestion del medio ambiente

Metodologias de evaluacion y control

Sistemas de Informacién Geografica

Sistema Integrado de Gestion

Manejo y aplicacién de plataformas tecnolégicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo , .
+  Orientacion a resultados : ég:r::e témc:bc:-pfro fer sional
o Orentacién al usuario y al ciudadano . Gesn}:&Td:ae € fimientos
* Compromiso con la organizacion . lnstrumenta‘t):ién de decisiones
o Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION 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.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) mesas de EXPERIENCIA PRCFESIONAL -
RELACIONADA.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
[, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién dei Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Namero de Cargos: Seis {6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

iAcompafiar y apoyar en el desarrollo de los proyectes y actividades relacionadas con la gestion de los recursos
de tecnologias de informacidn para promover el suministro éptime de servicios de informacidn y de soluciones
informaticas de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en I materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la identificacion de los riesgos de seguridad a nivel de redes y comunicaciones, proponiendo planes
de mitigacién de acuerdo con la definicion de la politica de seguridad de la informacion.

2. Proponer la construccion, actualizacion y mejora de nuevas aplicaciones en el marco de los lineamientos de
la politica digital, en el marco de los objetivos establecidos para la dependencia.

3. Brindar soporte a la red de comunicacion de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin,

4. Participar en la construccion y seguimiento de los planes y proyectos orientados al mejoramiento de la plata-
forma de comunicacién y radio operacion, de acuerdo con Ias instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Proponer mejoras al Proceso de Administracion de la Tecnologia y a sus procedimientos de acuerdo con los
lineamientos de la entidad y en el marco de los lineamientes definidos por MINTIC y cabeza de sector.

6. +Realizar seguimiento a la implementacion de los lineamientos definidos por gobiemo digital, segiin corres-
ponda,

™~

Realizar mantenimiento correctivo o preventivo y reparacion de los equipos, licencias, suministros de acuerdo
con los procedimientos definidos por la dependencia.

e

Apoyar de manera permanente en 2 atencion oportuna de las emergencias y consultas relacionados con los
sistemas informéticos de la entidad.

9, Elaborar conceptos técnicos, informes, documentos y proyectar respuesta a peticiones, quelas, rectamos o
solicitudes de informacién que le sean asiqnados.

10. Proponer, definir, conceptuar sobre especificaciones y requerimientos técnicas de los bienes y servicios de
competencia del Grupo de Tecnologla de Informacion y Comunicaciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Metodologlas de Gestidn del Servicio de TI.

Manejo de equipo de trabajo.

Estrategia de Goblemo Digltal.

Ciclo de vida de desarrollo de software

Conocimiento en el desarrollo de las tecnologias Web
Herramientas para desarrollo colaborativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo, ¢ Aporte técnico-profesional.
o Orientacién a resultados, « Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano, «  Gestion de procedimientos
» Compromiso con I3 organizacion. « Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo,
» Adaptacitn al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES,

Treinta (30) meses de EXPERIENCIA

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES,
NBC:INGENIERIA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES
Y AFINES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesionat en los casos reglamentados por la ley.

NBC:INGENIERIA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES |PROFESIONAL RELACIONADA
Y AFINES
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

Seis .(6) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profeslonal
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cédlgo: 2044
Grado: 11
Namero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir y hacer seguimiento en materia de seguros a la dependencia dando cumplimiento a la normatividad vigente sobre
la materia y de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior jerdrquico.
{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de seguimiento y cantrol de los procedimientos relacionados con el programa de seguros de
conformidad con fos lineamientos establecidos por la entidad y de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia.

2. Revisar y realizar el seguimiento a los procesos ds reclamaciones que se adelanten ante las aseguradoras a través

de los comedores de seguros que permitan obtener los resultados esperados con el fin de hacer seguimiento a su

comespongdiente indemnizacion en los términos establecidos para tales efectos.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal que se derive de la contratacién en materia de seguros e impuestos

y lo que se desprenda de las mismas.

4. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y externos soficitados, en los temas de su competencia y
dentro de los tipos establecidos en la norma.

5. Verificar que los bienes objeto de inclusion o exclusidn que se encuentren de acuerdo a los movimientos de inventario,
para efectos de su asequramianto.

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

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

8. Desempeiiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desermpeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Politicas publicas estatales.

Sistemas de Informacién del Empleo Piblico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion - MIPG,
Servicio al ciudadano,

Manejo de herramlentas ofiméticas

Gestidn del conocimiento e innovacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
*  Orientacitn a resultados «  Comunicacién efectiva
o Orientacitn al usuario y al ciudadano s  Gestitn de procedimientos
o Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo «  Direccion y desarrollo de personal
« Adaptacién al camblo « Toma de decisiones
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ECONOMIA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CONTADURIA PUBLICA

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a ley.

(Treinta (30) meses DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ECONOMIA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: CONTADURIA PUBLICA

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN

CARGO.

AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL|,

Seis (6) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL]
RELACIONADA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado; 11
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
~GRUPO GESTION FINANCIERA-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el Desarrollo, seguimiento y control de la ejecucién de! presupuesto de ingresas, manejo de cuentas por
icobrar, cartera y demas aspectos financieros y administrativos de 1a dependencia que permitan el cumplimiento de tos
objetivos y metas proyectades de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Verificar la comecta ejecucion del presupuesto de ingresos de la Subcuenta FONAM-Parques Nacionales a través del
control y seguimiento comespondientes, de conformidad con las nommatividad vigente, las politicas y ros
procedimientos establecidos por [a enfidad para tal fin.

Participar en la preparacion, proyeccion e impulso de paliticas y lineamientos en materia de gestién de ingresos y
cartera de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Revisar y analizar las cuentas por cobrar de Parques Nacionales y Subcuenta FONAM-PARQUES de acuerdo con [2
informacién suministradas por las dependencias competentes y la direcciones territoriales, realizando seguimiento a
las acciones de cobro adelantadas en las &reas correspondientes.

Realizar los informes de ejecucidn de ingresos y estado de cartera y la informacion requerida por dependencias
internas y entidades competentes de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

Llevar a cabo el cobro administrativo de cartera de Parques Nacionales y Subcuenta FONAM_PARQUES de manera
eficaz, efectiva y oportuna, gestionando la recuperacién de los recursos de la entidad para su posterior envio a la
oficina asesora juridica a cobro coaclivo si a ello hubiers lugar.

Presentar ante el comité de cartera de Parques Nacionales y Subcuenta FONAM-PARQUES los casos de depuracion
ylo castigo de cartera de acuerdo con la informacién suministrada previo andlisis realizado por las dependencias
competentes y direcciones temitoriales.

Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas por]
la entidad y entes de control.

Participar en la actualizacién 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 informacién relativa a los procesos transversales relacionados con oontroi interno, planeacidn y sistema
integrado de gestion y demas estadisticas que se requieran, de acuerdo con los linearmientos establecidos para tal fin,

10.

Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas y procedimientos contables

Sistema de informacién financiero

Normatividad en materia de finanzas y presupuestos piblico.
Legislacion Financiera

Legislacion Tributaria

Plan general de contabilidad piblica.

Mansgjo del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
* Orientacién a resultados » Comunicacitn efectiva
* Orientacion al usuario y al dudadano *  Gestion de procedimientos
+ Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal
* __Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: ECONOMIA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Treinta (30) meses de EXPERIENCIA PROFE-

NBC:CONTADURIA PUBLICA SIONAL RELACIONADA.
INBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: ECONOMIA.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC:CONTADURIA PUBLICA
NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

Titulo de postgrado en 1a modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de EXPERIENCIA PROFESIOA
INAL RELACIONADA, .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de) Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado:: . 09

Numero de Cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL

. DIRECCION GENERAL -GRUPQ DE COMUNICACIONES -
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo y asistencia administrativa u operativa, relacionado con los procesos, programas y achvrdades de gestion

de las comunicaciones, de conformidad con los objetivos y metas de institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Gestion y articulacién de los temas a cargo del Grupo de Comunicaciones de la entidad con adores institu-
cionales organizaciones no gubsmamentales.

2. Apoyar en la proyeccion y montaje de eventos en los que se promueva el posicionamiento de la entidad en armonia
con el grupo de comunicaciones y educacion ambiental de la entidad y las directrices de! director general

3. Apoyar en la realizacion de los eventos y actividades que sen requeridos en desarrollo de objetivos y metas del Grupo
de Comunicaciones

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

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

6. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u ofros medios tecnolégicos de su competencia, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de Ia informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas
por la entidad.

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

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

Manejo de equipo de trabajo,
Estrategia de Gobiemo Digital.
anejo de redes sociales
anejo de medios de comunicacin y relaciones publicas
odelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
o Orientacién a resultados. o Aporte-técnico-profesional.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacitn efectiva
+  Compromiso con la organizacion. o Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo. * Instrumentacion de decisiones
e Adaptacién al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en: . *
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCIA PROFESIOH
NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES NAL RELACIONADA.
NBC CIENCIA POLITICA Y RELACIONES INTERNACIONALES
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INBC: ADMINISTRACION

NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
NBC CIENCIA POLITICA Y RELACIONES INTERNACIONALES | NO REQUIERE EXPERIENCIA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
IAREAS 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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: ' 08

Niumero de Cargos: Veintinueve (29) .

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL )

OFICINA GESTION DEL RIESGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y hacer seguimiento a fas acciones que se desarrolian en las areas protegidas, en materia de prevencion y
atencion de emergencias y fenémenas naturales e incendios forestales de acuerdo con los Lineamientos de la depen-
dencia y las politicas y nomas _que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la consofidacion y, andlisis de las acciones ejecutadas desde la dependencia para la prevenciin y atencion
de emergencias generadas por desastres naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas

2.

Aplicar y actualizar la metodologia para la estructuracibn y actualizacibn de los planes de emergencia y contingencia
por desastres naturales e incendios forestales de acuerdo con los lineamientos institucionales y de la Unidad Nacional
para la Gestifin del Riesgo de Desastres -SNGRD, y realizar las capacitaciones Pertinentes en las areas de! Sistema
de Parques Nacionales Naturales.

Adelantar la revision de los planes de emergencia y contingencia .de las areas protegidas y emitir los conceplos co-
wespondientes con base en la metodologia definida para tal fin.

Apoyar conceptualmente desde el conocimiento y la experiencia profesional en los temas y actividades propias de la
Oficina de Gestidn del Riesgo.

Preparar y presentar técnicamente informes relacionados con (as funciones propias de su cargo con la oportunidad y
Periodicidad definida para tal fin,

Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan con e! nivel, la naturaleza y ef area de desempefio de!

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3

Funcionamiento y Normatividad general de! Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Ambientales del Estado

Politica Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres

parco legal del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres -SNGRD
Conservacion, Mansjo y Gestion de Recursos Naturales .
Normatividad Ambiental

Planeacion estratégica

Manejo de indicadores

Sistema de Gestidn de Calidad

Estadistica

Mansjo de herramientas ofiméticas (Office e intemet)

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resuftados. »  Aporte-técnico-profesional.
» Orientacitn a usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacién efectiva
o Compromiso con la organizacién, o Gestion de procedimientos
+ Trabajo en equipo. o Instrumentacion de decisiones
o Adaptacitn al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
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NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS NATURALES
NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintian (21) meses de EXPERIENCIA PROFE-
SIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS NATURALES
NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Titulo de bosgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I NO REQUIERE EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 08
Nimero de Cargos: Veintinugve {29}
Dependencia: Donde se ubique e! cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
i Il. AREA FUNCIONAL

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

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion de lineamientos técnices, conceptuales y metodologicos, en materia de evaluacion y|
seguimiento de permisos y autorizaciones para el uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables en ias &reas
del Sistema de Parques Naclonales Naturales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico y
dando cumplimiento a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuir en la generacién de politicas y demés instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Liquidar las tasas por uso y afectacion, servicios de evaluacién, seguimiento y por otros conceptos relacionados con
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental,
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las 4reas de Parques Nacionales.

Elaborar conceptos técnicos relacionados con la evaluacion y el seguimiento de permisos y autorizaciones para el
uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales Naturales.

Apoyar el desamollo y sostenimiento del Sistema de Informacién Institucional en lo relacionado con tramites,
permisos, sancionatorios y demas aspectos de compstencia del grupo de trimites y evaluacién ambiental.

Preparar y presentar informes que le sean asignados de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio)
del camo.

Proyectar respuesta a los conceptos técnicos, consultas y peticiones asignados de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia y en cumplimiento de los términos establecidos para cada uno de ellos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad generat del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP)

Normatividad ambiental vigente

Programa de Trabajo de Areas Protegidas

Gestion del medio ambiente

Metodologias de evaluacién y control

Evaluacion de! impacto ambiental de proyectos

Sistemas de Informacién Geogréfica

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Integrado de Gestion

Manejo y aplicacidn de plataformas tecnolégicas

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo . .
« Orientacion a resultados T oo lecioo-prafesional
o Qrientacién al usuario y al ciudadano : Ge:lh%nr:: roged'm"l:ntos
«  Compromiso con la organizacion . Instrumenta‘(’:i on d; dledsion
« Trabajo en equipo es
& Adaptacitn al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: ADMNISTRACION

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: AGRONOMIA.

Veintiin  (21) meses de EXPERIENCIA

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

Tarjeta profesional en Jos casos reglamentados por la Ley.

NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

“INBC: ADMNISTRACION .
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES T
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: AGRONOMIA. NO REQUIERE EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nive!: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
[Cédigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
« GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO-

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento 3 fos procesos de planeacidn del manejo relacionados con usos y la mitigacion de
resiones sobre las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar los aspectos metodoldgices, operativos y de gestion para la implementacién de procesos de
ordenamiento ambiental tendiente a la conservacitn de las éreas protegidas y del Sistema de Parques

2. Apoyar técnicamente en la articulacion de las lineas de manejo para la Implementacion de estrategias que aporten en
los procesos de ordenamiento y manejo de las &reas protegidas y del Sistema de Parques.

3. Participar articuladamente con el Nivel Central, Terrtorial y Local en la gestion y formutacion de planes, programas

proyectos para el mejoramiento de !a gestién y la reduccién de presiones derivadas de los usos que hacen las
comunidades, gremios y otros actores sociales e institucionales de territorio en zonas de influencia y dentro de los
Pargues Nacionales Naturales.

. Apoyar técnicamente en la construccion y seguimiento de programas de monitoreo ambiental y valoracion social paral
las &reas y el Sistema de Parques Nacionales.

Desarrollar procesos de formacion y socializacion al personal de las areas protegidas en relacion con los lineamientos
de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales

Preparar y presentar informes que le sean asignados de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del cargo.

Desempefiar las demds funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales
Planes de Manejo

Normatividad ambiental

Monitoreo Ambiental

Planificacion, desarollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

» Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva

o Origntacién al usuario y al ciudadano o Gestion de procadimientos

o Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo o Direccitn y desarrolio de personal

o Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMNISTRACION
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES Veintitin ~ (21) meses de  EXPERIENCIA]
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES PROFESIONAL RELACIONADA.
NBC: ZOOTECNIA
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a ley.
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Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: ADMNISTRACION .
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA -
NO REQUIERE EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nive!: Profesional
Denominaclén del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
Namero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo det Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPQ GESTION HUMANA-
Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

IApoyar en [a implementacion de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Plan Institucional de Capacita
cion conforme los lineamientos normativos y las politicas y orientaciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Apoyar en fa implementacion de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme 2 la
normativa vigente v las politicas institucionales establecidas para fal fin.

2.

Apoyar en la revision y actualizacién de las matrices de peligros de las Direcciones Territoriales, las éreas
protegidas y nivel central en ariculacion con los lideres en Seguridad y Salud en el Trabajo conforme lo
establecido en el SG-SST.

Participar y hacer seguimiento en 1a investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades la-
borales que se presenten en {a entidad de acuerdo con los protocolos establecidos.

Apoyar en la implementacion del sistema de vigilancia de destrdenes osteomusculares -SYDO- en coordi-
_nacidn con los lideres de seguridad y salud de las areas protegidas y las Direcciones Teritoriales.

Apoyar en la imptementacidn del Plan Institucional de Capacitacién de conformidad con los lineamientos del
jefe inmediato y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estrategias que permitan la cualificacion del personal, conforme las orientaciones
del jefe inmediato y los lineamientos de la entidad.

Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demds actuaciones administra-
tivas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de fos términos establecidos y acorde con las
normas vigentes en los temas de su competencia.

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

Gestionar los requerimientos de tipo técnico administrativo que se reciban por parte del jefe inmediato y
otras dependencias de acuerdo con las instrucciones y procedimiento establecidos.

10.

Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e! area de desempefio
de! camo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombianc
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofiméticas,
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normatividad Sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de capacitacion -PIC-

Decreto 1567 de 1998

Ley 1562 del 11 de jutio de 2012

Decreto 1443 de 2014

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo,
*  Orientacion a resuttados, «  Aporte técnico-profesional
* Orientacion al usuario y al ciudadano, «  Comunicacién efectiva
+ Compromiso con [a organizacion, «  Gestitn de procedimientos
o Trabajo en equipo. « Instrumentacién de decisiones
* _Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: ADMINISTRACION

NBC: ZOOTECNIA.

NBC: SALUD PUBLICA

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiin -(21) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: ADMINISTRACION

NBC: ZOOTECNIA.

NBC: SALUD PUBLICA

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

NO REQUIERE EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 02
No. DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
It AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE CONTRATOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones que contribuyan al desarollo de las actividades relacionadas con la contratacién de
bienes y servicios, presupuesto, planeacion y pianes institucionales de acuerdo con Iz normativa vigente, los
lingamientos del area y ¢! manual de contratacion definido para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar una base de datos de todas las solicitudes de procesos de contratacion que debe adelantar el
grupo de contratos del nivel central, desde su radicacion inicial hasta su terminacion.

2. Publicar en el SECOP los documentos asociados a la gestion contractual de! Grupo de Contratos, asi como
del plan anual de adquisiciones, acorde con las normas vigentes.

3. Administrar las bases de datos de! drive de la dependencia y las direcciones temitoriales, asi Como realizar
el manejo de las plataformas (SECOP Il y publicacién en SECOP 1) y demas aplicativos que utilice fa
entidad en temas de contratacién.

4. Gestionar el control y seguimiento a la revision de documentos, PAC, respuestas a entes de control; ac-
tualizacion de la pagina web de 1a dependencia, seguimiento a ARL, PAAD, y demés matrices

5. preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control, comunicaciones y demés
‘actuaciones administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos esta-
blecidos 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 competencias y de conformidad con las
instrucciones impartidas por €l jefe inmediato.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desem-
pefio de! cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimaticas,
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo
»  Orientacion a resultados o Aporte técnico-profesionat
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacién »  Gestion de procedimientos
s Trabajo en equipo « Instrumentacion de dedisiones
e  Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: DERECHO Y AFINES

KE%EQGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAl Tres (3) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES RELACIONADA.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: DERECHO Y AFINES
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NO REQUIERE EXPERIENCIA.

Titulo de posigradc 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaclén del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Niumero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL )
DIRECCION GENERAL -GRUPO DE CONTROL INTERNO-
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir en actividades de tipo técnico relacionadas con la gestion de auditorias intemas que contribuyan a la actualizacion,

Iseguimienlo y ejecucion de procesos relacionados con el mejoramiento continuo y los principios aplicables af

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir técnicamente en la formulacion, elaboracion y seguimiento de los programas de auditoria de Control Interno,
de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.
2. Apoyar en las actividades tendientes a fortalecer las politicas de implementacion, divulgacién y fortalecimiento de la
cultura de Control interno en a entidad.
3. Apoyar en la verificacion de Ia eficacia de los métodos y procedimientos implementados en el desarrollo de! Sistema
de Control Interno y los sistemas integrados de gestion, al interior de la entidad.
4. Adelantar y divulgar estrategias que resalten el estado de la Cultura del Autocontrol promovidas por el Grupo de
Control Intemo al servicio 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 relacionades con e manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacién de la entidad se realicen de acuendo con los procescs y procedimiento establecidos y recomendar los
correctives que sean necesarios implementar,
7. Elaborar y presentar los informes de auditorias asignadas y realizadas tanto de! Nive! Central, Territorial como Local
y demas documentacién solicitada por el jefe inmediato, de conformidad con las directrices establecidas.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos
Modelo Estandar de Control Intemno
Metodologlas de evaluacién y control
Sistemas de Seguridad en la informacién.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas
VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:
NBC: ADMINISTRACION
NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: ECONOMIA. Nueve (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

* Confiabilidad Técnica
o Disciplina
« Responsabilidad

® & o o 9 o

Certificado de inscripcidn profesional en los casos requeridos porl
la Ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACIQN
NBC: CONTADURIA PUBLICA .
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

NBC: ECONOMIA.

Certificada de inscripcion profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1, IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 13

Niimero de Cargos: Setenta y uno (71)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo det Jefe Inmediato: Quien eferza [a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

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

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades de tipo técnico a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos
y técnicas administrativas que dan cumplimiento a los planes, programas y proyectos previstos en el drea.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién e implementacion de los distintos subprogramas orientados por la Subdireccién de
Gestién y Manejo de Areas Protegidas, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2.

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

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

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

Mantener actualizado el archivo de gestion, las bases de datos de informacitn de la dependencia y crear los
expedientes digitales a fravés de! Gestor Documental segin las normas vigentes y politicas insfitucionales
establecidas para tal fin.

Atender y orientar a los funcionarios y al plblico en general, sobre los servicios que presta la Subdireccion de
Gestion y Manejo de Areas Protegidas, asi como suministrar a informacitn o documentacién solicitada de acuerdo
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Apoyar el desarollo del Sistema Integrado de Gestitn Institucional y a observancia de sus recomendaciones en
¢l dmbito de su competencia ’

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general def Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Sistema de Areas protegidas

Normatividad ambiental vigente

Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales

Manejo de herramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

* & o o 0 o

o Confiabilidad Técnica
« Disciplina
¢ Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.

INBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.
INBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

. INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES .

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por|

Nueve (9) meses de  EXPERIENCIA
RELACIONADA.

la Ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

la Ley.

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES .
INBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
NOmero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubigue ef cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
-GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO-
Il}. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades de tipo técnico a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacién de los procedimientas
y técnicas administrativas que dan cumplimiento a los planes, programas y proyectos previstos en el area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Realizar acciones en biologia de la conservacion y ecologia del paisaje, articuladas y amonizadas con el plan de
manejo de! rea protegida correspondiente, en el marco de los objetivos del drea

5. Revisar y depurar la informacién de especies amenazadas de fauna que se reportan presentes en las 4reas
protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal
fin,

6. Realizar cruce de informacion con las bases de datos existentes y las que maneja el grupo de monitoreo de! GPM
de las especies de fauna y flora que le sean asignadas.

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

8. Mantener actualizado el archivo de gestidn, las bases de datos de informacion de la dependencia y crear los

expedientes digitales a través del Gestor Documental segin las nomas vigentes y politicas institucionales

establecidas para tal fin.

9. Atender y orientar a los funcionarios y al plblico en general, sobre los servicios que presta la Subdireccion de
Gestion y Manejo de Areas Protegidas, asi como suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo
con los trmites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

10. Apoyar el desarollo de! Sistema Integrado de Gestion Institucional y ia observancia de sus recomendaciones en
el ambito de su competencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Naciona! de Desamollo
Sistema de Areas protegidas
Normatividad ambiental vigente
Formulacion de proyectos
Manejo de recursas naturales
Manejo de heramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo
«  Orientacion a resultados o .
e Orientacién al usuario y al ciudadano : gg;?aﬁ:l;dad Técnica
e  Compromiso con la organizacién o Res P nsabilidad
« Trabajo en equipo po
L]

Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
NBC:INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA
RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédligo: 3124
Grado: 13 .
NOmero de Cargos:  ~ Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe iInmedlato: Quien ejerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

fIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica y administrativa en e desarrollo de planes y programas de la dependencia de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos y de acuerdo con las instrucciones recibidas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar la radicacién, tramite, distribucion y archivo de documentos y comrespondencia intema y externa de la
dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos,

2. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de acuerdo con los procedimientos de gestion documental
establecida por la entidad para tal fin.

3. Realizar la liquidacion de viaticos para aprobacién por parte del jefe inmediato y gestionar las comisiones del
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

1. Atender y orientar a los funcionarios y al piblico en general sobre los servicios que presta ia dependencia asi
como suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y| .
procedimientos establecidos para tal fin.

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

6. Elaborar, consolidar y mantener actualizadas las bases de datos a su cargo asi coma realizar el seguimiento a los
saldos de tiquetes, viaticos y gastos de viaje de todas las dependencias del nivel central,

7. Organizar logistica y operativamente los desplazamientos de los directivos, funcionarios y contratistas de! nivel
central de la entidad en la ciudad de destino respecto de los tiquetes, vidticos, transportes termestres y gastos de
viaje de acuerdo con los procesos establecidos.

8. Realizar el seguimiento a las comisiones y elaborar los informes comespondientes en cumplimisnto de la circular]
que rige la caja menor de viticos para funcionarios y contratistas del Nive! Central,

9. Apoyar el desamollo del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en
el dmbito de su competencia

10. Desempefiar las demas funciones asignadas y que comespondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

desempsefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Func:onamrento y normatividad general de! Estado Colombiano
Plan Nacional de Desamollo

Sistema de Areas protegidas

Normatividad ambiental vigente

Formulacion de proyectos

Manejo de recursos naturales

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuftados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo

« Confiabilidad Técnica
e Disciplina
* Responsabilidad
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Certificado de inscripcion profesional en los casos fequeridos por|
la Ley.

Nueve (9) meses de  EXPERIENCIA
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

INBC: CONTADURIA PUBLICA

INBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubigue e cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPOQ DE GESTION FINANCIERA-
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo y contraldas por la entidad verificando que los mismos
cormespandan af valor comprometido y los documentos soportes, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la documentacion soporte de los pagos de conformidad con los procedimientos establecidos y normas
vigentes.

2. Registrar los pagos electrénicos de las obligaciones, trasferencias, trastados de fondos y demas Operacuones que se|

generen de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Registrar los ingresos y egresos efectuados en los aplicativos dispuestos para tal fin.

4. Expedir la facturacion por los servicios de amendamiento de conformidad con fos procedimientos institucionales y las

normas legales.

5. Elaborar los certificados de Retencitn en la Fuents, Industria y Comercio e [CA, y las demas declaraciones de
impuestos que sean solicitados.

6. Mantener actualfizada las bases de datos que conforme a sus funciones, la naturaleza de! cargo y el 4rea de
desempefio estén bajo su responsabilidad.

7. Analizar y digitar la inforracion contable de la Sede Central y las Direcciones Teritoriates en el aplicativo definido

para tal finy de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato,

8. Elaborar y diligenciar los documentos necesarios para la legalizacion y declaracion de divisas de conformidad con

la normatividad vigente y los procedimientos establecidos,

9. Activar las cuentas de terceros creadas en el SHF 2 de acuerdo con fas certificaciones bancarias enviadas por el
area de contratos de la Subdireccién Administrativa y Financiera,

10. Administrar el Portal Bancario dispersor de las cuentas de tesoreria de las direcciones temitoriales y nivel central
para que los pagos electrdnicos de las obligaciones y demas operauones Gue se generen cumplan con las normas
legales.

11. Verificar la recepcion de los viatices concedidos al interior, de los funcionarios y contratistas del nivel central y las
dirgcciones temitoriales de acuerdo con las normas vigentes, para el pago correspondiente de los mismos.

12. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupussto publico
Legislacion tributaria
Contabilidad
Normas y procedimientos presupuestales
Manejo de hemamientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orlentacién a resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

* Confiabilidad Técnica
» Disciplina
* Responsabilidad
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

INBC: CONTADURIA PUBLICA

INBC: ADMINISTRACION

INBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
INBC: ECONOMIA

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

Nueve

RELACIONADA.

{9) meses de EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IAprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

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

Seis

RELACIONADA.

(6) meses de EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo ¢

Cédigo: 3124

Grado: 13

NGmero de Cargos: Setenta y uno {71)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE GESTION HUMANA-

I PROPQSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de liquidacién y elaboracién de némina, prestaciones sociales y deméas novedades de! personal de
la entidad de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar y liquidar la némina de los funcionarios de PNN y demés prestaciones y reconocimientos econamicos
establecidos en la ley, dentro de los plazos establecidos para el efecto y los procedimientos establecidos.

2.

Gestionar y formalizar las novedades de ndmina para su liquidacion, elaboracitn y tramite de pago de acuerdo con
¢l cronograma establecido por la Subdireccién Administrativa y Financiera y los procedimientos establecidos para
tal fin.

Liquidar las prestaciones sociales de fos funcionarios y ex funcionarios de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

Proyectar y tramitar las resoluciones de las diferentes situaciones administrativas que se generen en la entidad de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

Realizar la liquidacion de los Fondos de Salud y Pensiones de los funcionarios de la entidad para su tramite de
pago, de acuerdo con las fechas establecidas y de conformidad con la nomatividad vigente.

Realizar y enviar los reportes ante en Fondo Nacional de Ahorro de las Cesantias de los Funcionarios de [a entidad
en los plazos y condiciones sefialados por la ley.

Emitir conceptos relacionados con las liquidaciones efectuadas a los funcionarios y ex - funcionarios de la Entidad
de acuerdo con los requerimientes y procedimientos establecidos.

Proyectar las respuestas a las comunicaciones, peticlones, informes y demas actuaciones administrativas que Ig|
sean asignadas por el jefe inmediato.

Elaborar las afifiaciones del personal contratado por la entidad, al sistema de seguridad social, ARP, caja de
compensacién, fondo de pensiones y demés vinculaciones requeridas, de conformidad con las instrucciones
impartidas y la normatividad vigente.

. Apoyar en la realizacion de las proyecciones financieras de! PAC mensual del nivel central, de conformidad con las

directrices impartidas por el jefe inmediato.

. Elaborar los informes que le sean requeridos en el marco de las sus competencias y de conformidad con las

instrucciones impartidas por 6! jefe inmediato y procedimientos institucionales correspondientes.

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

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colomblano

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

Régimen de la seguridad social en Colombia

Contabilidad

Presupuesto

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo :
Orientacitn a resultados
Orientacion a! usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

o Confiabilidad Técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: CONTADURIA PUBLICA,

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

ALTERNATIVA _

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

/Aprobacion de Tres (3} Afios de PROFESIONAL en:

INBC: ADMINISTRACION

NBC: CONTADURIA PUBLICA,

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELA{)IONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denomlnacién del Empleo: Técnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: ) 13
Numero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique et cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
It, AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: -GRUPO DE GESTION HUMANA- ¢
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar actividades administrativas de tipo técnico y de apoyo a la gestién de la dependencia en el marco de los
planes, programas y proyectos que permitan el logro de los objetivos del &rea.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Elaborar los documentas que se sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato

2.

Participar en la implementacion de los subprogramas del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo
con ias actividades definidas en el plan, de conformidad con los fingamientos del jefe inmediato.

Apoyar en el desarrolio de las afiliaciones tanto de funcionarios como de contratistas ante la ARL, asi como el
procedimiento refacionado con fas novedades generales ante a ARL que se presenten, de acuerdo con los|
procedimientos establecidos para tal fin,

Hacer seguimiento a las actividades y compromisas a desamollar por parte de los lideres de seguridad y salud y
proponer acciones de mejora en el marco del sistena de seguridad y salud en el trabajo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato

Desarollar las actividades refacionadas con la conformacién y organizacion de las brigadas (nivel central,
direcciones teritoriales y areas protegidas) y la implementacién del plan de trabajo para el periodo respectivo.

Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejan en la dependencia de acuerdo con las
directrices de! jefe inmediato.

Apoyar en el proceso de seleccitn, compilacién de informacién y valoracidn de documentacion relacionada con
temas de interés en el marco de la emergencia sanitaria nacional.

3.

Elaborar los informes que le sean requeridos en e! marco de las sus competencias y de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato y procedimigntos institucionales correspondientes.

10.

Desempefiar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio

def camgo.
- V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Formulacidn de proyectos

Gestion documental

Brigada de emergencias

Lideres SSST

Herramigntas administrativas operativas e informéaticas

Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion af camblo

o Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

INBC: ADMINISTRACION

INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: SALUD PUBLICA.

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

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
NBC: SALUD PUBLICA.

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
[Denominacién de! Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 11
Nimero de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPQ DE ATENCION AL CIUDADANO

111. PROPOSITO PRINCIPAL

tencion al ciudadano en el marco de las metas institucionales.

Gestionar y apoyar técnicamente en la implementacién de los lineamientos, estrategias y acciones y acciones de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, y tramitar o resolver quejas reclamos, sugerencias o peticiones y remitidas a las dependencias de
entidad segiin corresponda.

la

dos en la entidad dentro de la gestién de atencién al ciudadano.

2. Organizar y manejar la documentacion y archivos, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos estableci-

de las normatividad que reguta Ja materia

3. Apoyar la implementacitn del sistema de gestién de calidad en el proceso de atencién al ciudadano en el marco

nales Naturales de Colombia.

4. Brindar asistencia a los usuarios internos y externos interesados en los tramites y servicios de Parques Nacio-

para la gestién documental y las directrices del jefe inmediato.

5. Apoyar en la actualizacion del archivo de gestién de! Area, de conformidad con los procedimientos establecidas

acuerdo con la nomatividad vigente.

6. Responder oportunamente requerimientos los requerimientos intemo y extemos que ie sean asignados de

cargo.

7. Desempefiar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el 4rea de desempefio del

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion del Empleo Piblico.

Plan Nacional de Desarollo.

Modelo Integrado de Pianeacién y Gestion - MIPG.
Servicio al ciudadano.

Racionalizacion de Tramites

Participacién ciudadana y rendicién de cuentas.
[Transparencia y acceso a la informacion.

Manejo de herramientas ofiméticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo,
¢ Orientacién a resultados, e Confiabilidad Técnica
¢ Qrentacioén al usuario y al ciudadano, ¢ Disciplina
¢ Compromiso con fa organizacion. * Responsabilidad
* Trabajo en equipo,
o  Adaptacitn al cambio,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

IAprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

INBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
NBC: PUBLICIDAD Y AFINES

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

Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empieo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 1
Namero de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jofe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :
Elaborar el respectivo registro de ingreso de los elementos de inventarios y apoyar con las
actividades inherentes al programa de software gue maneja la Entidad, asi como la contribucidn en e! control de
consumo del servicio de combustible a
Nivel Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efaborar el respectivo registro de ingreso y salida de los bienes que se incorporan al inventario de Parques Nacio-
nales Naturales Sede Central, formalizando el proceso a través de las entradas y salidas de almacén
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 formatos establecidos para el control def
consumo de combustible a Nivel Nacional.
4. Elaborar reporte y boletin mensual consolidado de elementos consumibles conforme a las politicas establecidas
por el Gobierno Nacional sobre la materia, asi como el manejo de la base de datos del inventario de los bienes de!
CONSUMO..
5. Contribuir a la organizacion de! Archivo 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
instrucciones impartidas por el jefe inmediato y procedimientos institucionales correspondientes.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con e! nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimientos de almacén e inventarios
Indicadores de gestion
Manejo de herramientas ofimaticas {office e Intemet)
Servicio al cliente

Organizacion de archivos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo
o Orientacién a Resultados * Experticia Técnica
= Orientacion ai Usuario y al Ciudadano » Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTR?CION

NBC: CONTADURIA PUBLICA
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES [T"eS (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: CONTADURIA PUBLICA
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

- EXPERIENCIA

Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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&R ﬁ: NATURALES DE COLOMBIA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 1
Numero de Cargos: Treinta y seis {36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-
[I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas administra-
tivas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en la dependencia, de acuerdo con los procesos
establecidos para tal fin,

iV. DESCRIPCION 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 periddicamente los registros de cuentadantes en el sistema y elaborar los informes que corespondan!
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin. |

3. Realizar labores de envio y/o traslado de los elementos uniformes_dotacion devolutivos para las Direcciongl
Territoriales y Areas de Sistema de Parques de acuerdo con los lineamientos determinados por el jefe inmediato.

4. Actualizar de manera periédica el inventario de uniformes_dotacion, de conformidad con los informes y reportes|

del sistema establecido para tal fin y anualmente llevar a cabo la verificacion fisico de acuerdo a los procesos

establecidos.

5. Proyectar respuestas a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad

con los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Organizar, archivar y custodiar la documentacion que le sea entregada, asi como el archivo de gestion 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 participar en las actividades administrativas de la dependencia de acuerdo con las directrices im-

partidas por el jefe inmediato .

8. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimientos de almacén e inventarios
Indicadores de gestion
Manejo de herramientas ofimaticas (office e internet)
Servicio al cliente
Organizacién de archivos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo * Experticia Técnica
» Orientacién a Resultados * Trabajo en Equipo
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Creatividad e innovacion.
o Compromiso con la Organizacion
* Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:
Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,
NBC: ADMINISTRACION.

NBC: CONTADURIA PUBLICA
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INBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IAprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

INBC: ADMINISTRACION.

INBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Doce  (12)
RELACIONADA.

meses  de

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

[Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

ICédigo: 3124

Grado: 11

Nimero de Cargos: Treinta y seis (36)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO DE CONTRATOS-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en desarrollo de los procesos y procedimientos en materia contractuat dando
lcumplimiento a la normatividad vigente y de conformidad con ios procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos y apoyar en la formulacion e implementacion de los
diferentes subprogramas que aporten al cumplimiento de metas del Grupe.

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico 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 contractuales.
4. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal allegada al grupo de contratos, de conformidad con los ejercicios
de planeacién financiera.
5. Actualizar y organizar el archivo de la dependencia de conformidad con las tablas de retencién documental y los
procedimientos establecidos por |a entidad.
6. Elaborar y presentar los informes requeridos relativo a los procesos transversales relacionados con control interno,
planeacion y demas estadisticas que se requiera de acuerdo con los lineamientos establecidos para tat fin.
7. Participar en la actualizacion de los procesos y procedimientos del area de desempefio de acuerdo con los
lineamientos establecidos para tal fin.
8. Desempefiar las demés funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcicnamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad relacionada

Gestion administrativa y financiera

Conacimiento en herramientas ofiméaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

o Confiabilidad Técnica
o Disciplina
¢ Responsabilidad

. @ & ¢ o 0

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.

NBC: ADMINISTRACION.
NEC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

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




PARQUES NACIONALES
NAWRMFS DE COLOMBIA

127

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AAprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.
NBC: ADMINISTRACION,
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.




TSRALE N

’g S| PARQUES NACIONALES . 128
i 2| NATURALES DE COLOMBIA
\ e /
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial .
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: ' 4044
Grado: 22
Niumero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo N
Cargo del Jefe Inmediato: Qulén ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar asistencial y operativamente en el manejo de documentos, archivos, bases de datos y demés actividades admi-
nistrativas que permitan la gestion y ejecucion de los objetivos de! area de desempeiio.
(V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar, clasificar y actualizar el archivo de gestion de la dependencia y apoyar en la realizacion de as
transferencias de acuerdo con las tablas de retencidn documental y los criterios establecidos por la norma que rige
la materia,
2. Apoyar en la organizacion logistica de las reuniones y/o eventos que realice la dependencia de con formidad con las|
instrucciones impartidas por €l jefe inmediato. )
3. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el 4rea o dependencia, asi como
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.
Reproducir los documentos que le sean asignados y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones|
impartidas.
5. Presentar los informes yfo requerimientos intemos y extemos solicitados por la dependencia, relacionadas con los
temas de su competencia.
6. Realizar los trémites administrativos que ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con los procesos ¥
procedimientos establecidos.
7. Apoyar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el
&mbito de su competencia.

8. Desempsfiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Servicio al ciudadano.
Racionalizacitn de Tramites
Participacion ciudadana y rendicion de cuentas.
|Transparencia y acceso a {a informacién.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Origntacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

e Manejo de la Informacion
* Relaciones interpersonales
o Colaboracién

® O o6 » o o

INBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES
NBC: ADMINISTRACION

:gﬁA:IEIS.IOTECOLOGM, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES YSeis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,

-

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION

. INBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

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

Dieciocho (18} meses de EXPERIENCIA

RELACIONADA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
.. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacidn del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 22 ’ N
Nimers de Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
(. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO GESTION FINANCIERA-

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de recepcion, consolidacién, revision y registro de infarmacién de las cuentas para pagos, asi
icomo efectuar los tramites de gestién documental y soporte administrativo que permitan efectuar las gestiones y framites
requeridos, en cumplimiento de los objetivos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Recepcionar las cuentas para pago de contratistas-proveedores y verificar el cumplimiento de os requisitos fegales
de la documentacion soporte para pago en fisico como en el gestor documental -Orfeo-

2. Manejar el sistema de gestion documental, asi como clasificar y actualizar la informacién y documentos que produzca
o utilice {a dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Validar las cuentas para pago de contratistas-proveedores programadas en el PAC y gestionar desde su
competencia, el tramite comespondiente.

#. Verificar la documentacion aportada para pago y aprobacion del supervisor del contrato en el portal Onico de)
contratacion -SECOP- y validar las cuentas para e! tramite de pago.

5. Generar en el aplicativo SHF las cuentas por pagar y realizar el tramite a contabilidad los documentos
correspondientes para e proceso de causacion y pago.

6. Realizar las solicitudes de CDP, asi como apoyar en la elaboracion de las actas de liberacion de safdos (presupuesto)
de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Gestionar ante ias diferentes entidades financieras los trémites de tesoreria requeridos de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.
Custodiar y administrar las claves y el token asignado para el manejo de las herramientas tecnoldgicas de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

9. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segun las nommas técnicas de
produccién documental.

10. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se requieran con e! propésito de facilitar las consultas
de la dependencia.

11. Entregar informacion asociada a la operacién de los procesos transversales refacionados con el sistema integrado!
de gestién y control intemo, entre otros.

12. Apoyar el desamollo del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el
&mbito de su competencia, )

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

cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimientos en técnicas de archivo

Manejo de bases de datos.

IAtencion al ciudadano.

Tablas de retencién documental.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
«  QOrientacitn a resultados «  Manegjo de la Informacion
e Orientacién al usuarfo y al ciudadano o Relaciones interpersonales
o Compromiso con la organizacion e Colaboracion
o Trabajo en equipo
o . Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en;

NBC: ADMINISTRACION.

"INBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES
" [NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
NBC: CONTADURIA PUBLICA

Certiﬁca’do de inscripcitn profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Seis {6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA. |-

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) Afic de PROFESIONAL en;

NBC: ADMINISTRACION,

. INBC: MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
INBC: CONTADURIA PUBLICA

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

Dieciocho  (18) meses de - EXPERIENCIA]
RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
ICédigo: 4044
Grado: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
[Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos en materia disciplinaria.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasificar, custodiar y mantener actualizados los archivos 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 datos 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 coma
mantener actualizadas [as bases de datos y los archivos a su cargo.
5. Efectuar las diligencias de notificacion y demas tramites que le sean requeridos, de acuerdo con las normas
vigentes en materia disciplinaria.
6. Mantener actualizado el archivo de gestion a su cargo conforme el sistema de gestion documental asi como
clasificar la informacion, expedientes y demas documentos a su cargo.
7. Desempeiiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental
Técnicas de oficina
Normas Icontec
Materia disciplinaria
Atencion y servicio al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacitn a resultados,

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

Adaptacion al cambio

* Manejo de la informacién
» Relaciones interpersonales
*  Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco  (25) meses de  EXPERIENCIA

Diploma de BACHILLER en cualquier modalidad. RELACIONADA

IX. ALTERNATIVA
N.A.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES'Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: .20

Nimero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GRUPOQ DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

IIIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas y de apoyo a la gestion, con ¢l fin de contribuir al logré de los objetivos del drea
de desempefio, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la dependencia
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades de recepcion, revision, clasificacion, radicacion y distribucién de- documentos,
expedientes, datos elementos correspondencia propics del area de acuerdo con fos procesos y procedimientos
establecidos para tal fin.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en la dependencia de acuerdo con las
directrices establecidas por el jefe inmediato. s

3. Consolidar el Mapa de Riesgos y el Plan Anticorrupcion segdn Ias indicaciones suministradas por e! jefe inmediato
y realizar los reportes correspondientes de acuerdo con los tiempos establecidos. .

4. Dar soporte a la revision administrativa y seguimiento de las cuentas del personal de prestacion de servicios de la
dependencia, asi como en la gestion de documentos en.el aplicativo correspondiente:

5. Organizar los archivos de gestion documental de las vigencias disponibles con sus respectwos mventanos y
realizar las transferencias documentales a que haya lugar. ¢
6. Participar en el desarvollo de actividades necesarias para la disposicion y organizacion de matenales equipos y
demés aspectos logisticos y de organizacidn que se requiera en la-dependencia.
7. Elaborar y presentar los informes de gestion que le sean requeridos en el marco de las funciones y'oompetencias
establecidas.
B. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y |a observanma de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.
9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el mvel la naturaleza y €l area de desempeno det
£argo. e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental
Técnicas de oficina
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO -

e Aprendizaje continuo,
«  QOrientacion a resultados, ¢ Manejo de la informacion
*  Orientacion al usuario y al ciudadano, o Relaciones interpersonales
»  Compromiso con la organizacion. o Colaboracion
o Trabajo en equipo.
«  Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de BACHILLER en cualquier modalidad. Veinticinco  (25) meses de  EXPERIENCIA
RELACIONADA.
ALTERNATIVA

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién Del Empleo: Auxiliar Administrativo
ICédigo: 4044
Grado: 13
Numero De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe iInmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
-GRUPO PROCESOS CORPORATIVOS-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades referentes al manejo de documentos, archivo, bases de datos y apoyo en las labores
de mantenimiento locativo que faciliten el desarrollo de labores de la dependencia.

IV. DESCRIPCION 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, segun el estado en que se encuentre,

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.

Llevar el control y registro de los elementos devolutivos y de consumo por dependencia, de conformidad
con el plan de compras de |a vigencia respectiva.

Actualizar y verificar el inventario de fos elementos de bodega, de acuerdo con os procedimientos esta-
blecidos para tal fin.

Realizar tareas de mantenimiento locativo preventivo de bienes muebles e inmuebles (mobiliario-enseres)
segun lo requerido por el jefe inmediato.

-Desempeiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desem-

peio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Normatividad en archivo

Sistema de gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Atencidn y servicio al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofiméticas {office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo ¢ Manejo de la Informacion
¢ Orientacion a Resultados ¢ Relaciones Interpersonales
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Colaboracion
»  Compromiso con la Organizacién
o Trabajo en equipo.
o  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afics de EDUCACION BASICA
SECUNDARIA. NO REQUIERE EXPERIENCIA.

134
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: ) Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 23
Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL .
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO
IIIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la gestion administrativa en el desarrollo, onientacién y gestion de labores secretariales conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato, en el
desarrollo de sus funciones.

2. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de aciserdo con los
procedimientos internos establecidos.

3. Atender y orientar a los usuarios internos y externcs telefonica y/o personalmente suministrando la |nformac10n que|

sea requerida, de acuerdo con la competencia de la dependencia.

4. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcuonamlento del

area, asi como hacer los requerimientos necesarios

5. Apoyar en la actualizacion y administracion del contenido de la pagina web e intranet u otros sistemds, aplicativos

o medios tecnolégicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad

de la informacidn en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Organizar, archivar y custodiar la documentacion relacionada con el archivo de gestion propio de la dependencia

de acuerdo con los parametros establecidos por fa entidad y segiin las normas def archivo general de la nacion y|

las orientaciones del jefe inmediato..

7. Elaborar y presentar informes, cuadros comparativos, bases de datos que le sean requeridos en el marco de las

funciones y competencias establecidas.

8. Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la organizacion, ejecucion y control de los

procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

9. Proyectar respuesta a fas solicitudes de informacion que sean asignadas por €! jefe inmediato de conformidad con
jos lineamientos establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental

Clasificacion documental

Sistema de gestion de calidad
Tablas de retencion documental
Manejo de bases de datos
Principios de atencion al cliente
Manejo de Herramientas ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Manejo de la informacion.
o Compromiso con la organizacion. * Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo. ¢ (olaboracion !
o  Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
IAprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INBC: ADMINISTRACION Doce (12) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y.
HUMANAS
Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por|
la Ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Uno (1) Afio de PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

HUMANAS

Certificado de Inscripcion profesional en los casos requeridos por
la Ley

NBC: ADMINISTRACION Veinticuatro
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y|RELACIONADA

(24) meses de EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: ) 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -GRUPO PLANEACION Y MANEJO-
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

IApoyar la gestion administrativa de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con
los lineamientos establecidos or la entidad. .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir y entregar documentacién para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos.

2.

Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el érea o dependencia, asi como
suministrar fa informacion o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos. .

Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacmnadas con sus funciones, de acuerdo con las|
instrucciones y procedimientos establecidos.

Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite-a las solicitudes requeridas de acuerdo asus J
funciones.

Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como’ clasf fcar la
informacion, expedientes demas documentos inherentes a la dependencia.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los Imeamuentos del superior|
jerarquico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental
Clasificacion documental
Sistema de gestion de calidad
Tablas de retencion documental
Manejo de bases de datos
Principios de atencién al cliente
Manejo de Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

» Manejo de {a informacion.
» Relaciones interpersonales
» Colaboracion

Vi, REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de BACHILLER en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA LABORAL.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién Del Empleo: Secretaria Ejecutiva.
Cédigo: 4210
Grado: 18
Numero De Cargos: Seis(6)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
GRUPO DE CONTRATOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

A

poyar el desarrollo de las labores administrativas y secretariales de los grupos de trabajo al cual sea asignado, acorde

con la normativa y los lineamientos establecidos por la entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con fas
instrucciones y procedimientos establecidos.

2. Afender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el 4rea o dependencia, asi como
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

3. Elaborar cuadros comparativos, e informes que le sean solicitados de acuerdo con los lineamientos del jefe
Inmediato. : ’

4. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como clasificar la
informacion, expedientes y demas documentas inherentes a la dependencia.

5. Realizar el seguimiento y mantener actualizado el sisterna de correspondencia a su cargo y realizar los informes que
le sean requeridos.

6. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con los|
procedimientos intemos establecidos.

7. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus
funciones.

8. Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los iineamientos de superior|
jerarquico.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ¢l 4rea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Sistema de Gestion documental.

Redaccion y proyeccion de documentos

Atencion y servicio al cliente interno y externo
Técnicas de Archivo y de Oficina
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados.

» Manejo de la informacion.
» Relaciones interpersonales
» Colaboracion

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Di

iploma de BACHILLER. Quince {15) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMF-’ETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Ii_)enominaciOn Del Empleo: Secretaria Ejecufiva.
ICédigo: 4210
Grado: 16
Numero De Cargos: Dos (2) .
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: ' Quién ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL -GRUPO CONTROL INTERNO-
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de fas labores administrativas y secretariales de los grupos de trabajo al cual sea asrgnado
acorde con la normativa y los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y gestionar fas solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus func|ones de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecides.

Atender y orientar a los particulares y funcionarios, asi como suministrar la |nforrnac46n "} documentaclén solici-
tada de acuerdo con los tramites, autorizaciongs y procedimientos estabiecndos

Llevar el reg istro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcuonamiento
del area, asi como hacer los requerimientos necesarios.

Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de- gestlbn documental, asi como: claS|f icar la
informacion, expedientes y demas documentos inhsrentes a la dependencia.

Recibir y entregar documentacién para reparto de correspondencia y llevar control especnf ico de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos establecidos.

Redactar, oficios y memorandos que le sean aSIgnados y dar trémlte a las solicitudes requeridas de acuerdo a
sus funciones.

Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempeﬁo det

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES

Sistema de Gestion documental

Técnicas de archivo y de oficina

Proyeccion de documentos

Atencion y servicio al cliente interno y externo
Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo,
¢ Orientacitn a resultados,
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano, »  Manejo de la informacion
= Compromiso con la organizacion. » Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo. . » Colaboracién
o Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de BACHILLER.

Cinco (5) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: . Aslstencial
Denominacién de! Empleo: Conductor Mecénico
Codigo: 4103
Grado: 13
N(tmero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las labores relacionadas con la conduccion, mantenimignto preventivo, oorrecuvo ycuslodla del vehiculo asignado
la dependencia y velar por la eficients prestacién del servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Conduur el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe inmediato con
la oportunidad y periodicidad requerida.

2. Revisary verificar peritdicamente el estado mecanico de! vehiculo, heramientas, equipos de carretera, documentos
del vehiculo y demés hemramientas que componen la operacién de los mismos, de acuerdo con las nomas de transito!
y las instrucciones recibidas

3. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y conecnvo del vehiculo, llevando los registros
correspondientes a través de la ejecucion 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 demas informacion 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 desamoflo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccion de
informacién 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 fos asuntos a su cargo y en cumplimiento de los prooedumu%l
establecidos por la entidad.

7. Desempefiar las demds funciones asignadas y que comespondan con e! nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
de! camgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion defensiva y seguridad vial.

Mecanica Automotriz y Eléctrica

Normas de Transito y Transporte.

Manejo y mantenimiento de equipos

Normas de transporte
Procedimientos administratives
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo
» Orlentacion a resultados . .
*  Orientacin al usuario y al ciudadano : g;:ec]ig:ees?n:gfr:em;?\g?es
+ Compromiso con la organizacion o Colaboracién
* Trabajo en equipo
*  Adaptacion al camblo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios DE EDUCACION BASICA
SECUNDARIA. INO REQUIERE EXPERIENCIA
Licencia de conduccién Vigente
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NIVEL TERRITORIAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Territorial
ICodigo: 0042
Grado: 17
Nimero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director(a) General

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales-y herramientas técnicas a nivel territorial y de as 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 conservacion de Ios recursos naturales en el marco de
los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar la formulacion- y ejecucién del plan de manejo de las areas asignadas teniendo en’cuenta los
lineamientos fijados por la Direccion General Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas protegidas.

2.

Orientar la gestién regional que se adelanta en las Areas que son administradas por Parques Nacionales y que
le sean asignadas.

Dirigir el manejo administrativo y de gestion de las Areas que son administradas por Parques Nacmnales y que
sean adscritas a la Territorial de acuerdo a las normas legales y procedimientos administrativos.

Asesorar y orientar el manejo y planificacion de los recursos naturales de las Areas que son administradas por
Parques Nacionales y de los Sistemas Regionales de areas protegidas.

Orientar el desarrollo e implementacion de los mecanismos y objetivos de conservacién de Areas que son|
administradas por Parques Nacionales y de los Sistemas Regionales de'areas Protegidas.

Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con los diferentes actores institucionales y sociales para
¢l uso, manejo y conservacion de las areas 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.

Coordinar de manera conjunta con las Areas Protegidas adscritas a la Direccion Territorial la realizacion de visitas
técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados que soliciten ante Parques Nacionales
Naturales su registro como Reservas Naturales de la Sociedad Civil dentro de las competencias que la
normatividad vigente establezca para tal efecto y de acuerdo a las directrices de la Subdireccion de Gestion y
Manejo.

Formular y gestionar a nivel regional los planes, programas, proyectos y estrategias de sostembllldad financiera
en las Areas que son administradas por Parques Nacionales y en los Sistsmas Regionales de Areas Protegidas.

Orientar a nivel regional los diferentes componentes técnicos para la implementacion de la politica de
participacion social en la conservacién tales como monitoreo, planificacion, sistemas agrarios sostembl&s.
educacion ambiental, ecoturismo, investigaciones con partlmpacuﬁn social, entre otros.

10.

Orientar las actividades que se relacionen con la prestacion de servicios eco turistico en las 4reas que le sean
asignadas, en armonia con las directrices impartidas por la Subdlreccu‘)n de Gestion y Manejo de Areas
protegidas.

1.

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

12,

Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con los diferentes actores iﬁstitucionales y sociales para
la consolidacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la conservacion de sus areas protegidas y de
los Sistemas Regionales de areas Protegidas en el marco de las politicas y normatividad del SINAP."

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional

Mecanismas de financiacion de la Gestién Ambiental

Planificacién desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.
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Sistema Naclonal de Areas Protegidas

Mecanismos de coardinacion intersectorial e internacional
Mecanismos de financiaclén de la Gestién Ambiental
Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamignto Ambiental Territorial

Metodologlas de participacién comunitaria

Administracion del talento humano

Gestion administrativa y financiera
Areas Protegidas
Cartografia y geografia basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo. o Vision estratégica

¢ Orientacitn a resultados «  Gestidn del desarmollo de las personas

s Orientacitn al usuario y al ciudadano «  Pensamiento sistemico.

e Compromiso con la a organizacion. * Resolucion de conflictos.

+ Trabajo en equipo o Liderazgo efectivo.

»  Adaptacién al cambio » Plangacion.

¢ Toma de decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA,

INBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

NBC: ECONOMIA

NBC: EDUCACION.

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.
Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION
EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEO.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

PROFESIONAL RELACIONADA

Cincuenta y dos (52) meses DE EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. PROFESIONAL RELACIONADA,
NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

NBC: ECONOMIA

NBC: EDUCACION.

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

INBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA. Setenta y seis (76) meses de EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
- |Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
" [Grado: 13
" [NGmero de Cargos: ] Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

[Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, y orientar en la formulacién, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos para fa gestion de la direccion territorial, en aras de contribuir efectlvamante en la toma de decisiones y prioridades
estratégicas, en observancia de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al director territorial en la formulacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de los planes programas y
proyectos de la direccion territorial.

2.

Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los resultados de la :mplememacnon de los planes,
programas y proyectos de la direccidn territorial relacionados con los temas asignados.

Asesorar y orientar en el manejo administrativo y financiero y de talento humano de acuerdo con las norrnas legales y
procedimientos administrativos establecidos.

Asesorar y participar en los escenarios de concertacion con instancias locales, regionales, nacionales e mtenczona!es
en asuntos relacionados con la mision institucional.

Participar y acompafiar al director territorial en fa formulacion de proyectos y procesos en la escala regional con
entidades y organizaciones no gubernamentales, entidades territoriales y demas actores sociales.

Atender los diferentes temas y asuntos que le sean delegados fa direccién territorial para su representacion y mansjo,
de acuerdo con los lineamiento de la direccion terriforial.

Presentar los informes gue le sean requeridos por los organismos de control y demas autoridades competentes.

Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ¢l area‘de desempefio det cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Politicas institucionales
Politicas y Planes Ambientales del Estado

. |Perecho Administrativo

Formulacion y gestion de proyectos
Sistema Nacional de Areas Protegidas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno,

Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo. o Confiabilidad Técnica
e Qrientacion a resultados o Creatividad e innovacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano & |Iniciativa
*  Compromiso con la a organizacion. e Construccion de Relaciones
[ ] [ ]
L]

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

" INBC: DERECHO Y AFINES.
NBC: ADMINISTRACION.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

. |Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
IAREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Titulo de PROFESIONAL en

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

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

*
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ALTERNATIVA

Titulo de PROFESIONAL en

INBC: DERECHO Y AFINES.

NBC: ADMINISTRACION. Setenta  (70) meses de EXPERIENCIA

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
Nimero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

IIil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y realizar el seguimiento a Ia ejecucion e implementacion de acciones que favorezcan el fortalecimiento
del area administrativa y financiera de la Direccion Temitorial y sus areas adscritas con el fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas definidos por Ia entidad. ]

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES'

1. Atticular las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual logis-
tica y de talento humano que permita la gestion y el desarrollo de los procesos de la direccion territorial y sus
areas adscritas, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente. .

2. Orientar la planeacion financiera de la Direccion Territorial y sus areas adscritas de conformidad con el plan de
accion institucional de la entidad. '

3. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal, proponer las modificaciones presupues-
tales a que haya lugar en la Direccion Territorial y sus areas adscritas, en el marco del Plan Operativo anual
vigente

4. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la gestion administrativa en lo concerniente al proceso contractual
y la suscripcion de convenios de la Direccion Territorial y sus reas adscritas, de acuerdo con a normatividad
vigente y las directrices establecidas por la entidad.

5. Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la gestion administrativa, financiera talento humano y récursos
fisicos en la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices
establecidas por la entidad.

6. Responder opartunamente a los requerimientos intemos y externos solicitados a la Direccion Territorial, rela-
cionados con los temas de'su competencia.

7. Orientar y apoyar a las areas adscritas a la direccion territorial en materia de talento humano, gestion adminis-
trativa, financiera y de recursos fisicos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad

_ [8. Elaborar y presentar los informes requeridos por la Direccidn Territorial, las dependencias del nivel central y
los organismos de control con fa periodicidad establecida.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de los aplicativos de la Nacion

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF),

Sistema Electronico de Contratacion Piiblica (SECOP) .

Modelo Integrado de Planeacion Gestidn - 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

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

Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)

Atencion y Servicio al ciudadano.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

145
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ECONOMIA.

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION
EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y siete (37) meses DE EXPERIENCIA PRO-
FESIONAL RELACIONADA.

ALTERNAT|

IVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en;

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ECONOMIA.

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de EXPERIENCIA PROFE-
SIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE.FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 18
No. DE CARGOS Once (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL _ -

DIRECCION TERRITORIAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL .

Gestionar y orientar técnicamente |a implementacion de tas politicas misionales en fa planeacion, seguimiento y
articulacién interinstitucional para la administracion y manejo de las 4reas del Sistema de Parques Nacionales
naturales y la consolidacion del SIRAP, de acuerdo con el contexto reglonai especmco y en articulacion con las
instancias respectivas de nivel central.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la atencién de las situaciones de riesgo originadas por el ejercicio de la autoridad ambiental en
las areas de sistemna de parques nacionales naturales adscritos a fa direccion teritorial, 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, organlza-
ciones no gubernamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumplimiento
del plan estratégico territorial.

3. Hacer seguimiento a la gestion de los profesionales del area técnica, de conformidad con los lineamientos
definidos por |a direccion territorial.

4. Elaborar y presentar los informes requeridos por la direccion territorial, las dependencias del nivel central y
los organismos de control con la periodicidad establecida.

5. Emitir conceptos técnicos que le sean solicitados por el jefe inmediato relacionado con el manejo de Ias areas
adscritas a la direccion territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.

6. Formular participativamente el plan estratégico territorial, dinamizando su'ejecucion, seguimiento y evaluacron
que contribuya al cumplimiento del plan de accion institucional.

7. Orientar y acompafiar el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de mane;o de las
areas de sistema de parques nacionales naturales adscritos a la Direccion Territorial..

8. Participar en fa definicion, implementacion y seguimiento’de lineamientos, herramientas y metodologgas para
la gestion técnica y misional de las reas 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. Participar en a formulacion de proyectos de cooperacion nacional e internacional, de conformidad con el plan
estratégico territorial, :

10. Orientar y participar en los procesos de los subsistemas de &reas protegidas para la consolidacion del sino
en la respectiva region.

11. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional del Desarrolio

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Biologia de fa conservacion

Ordenamiento territorial y planeacién ambiental
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Legisiacion ambiental

Atencion, prevencion de riesgos y amenazas.

Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)
Participacion Social y Comunitaria

Gestion y Sistemas de Informacion

Politicas sobre Biodiversidad y servicios ecosistémicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo
o Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
*  Qrientacion al usuario y al ciudadano »  Comunicacion efectiva
«  Compromiso con la organizacion » Gestién de procedimientos
» Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica;
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica; ECOLOGIA, BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA FORESTAL

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA

NBC: ZOOTECNICA Disciplina Académica ZOOTECNIA

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.

Titulo de postgrado en I3 modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEOQ.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Veinticinco  (25) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica;
AGRONOMIA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOG!A, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Discipfina Académica: INGENIERIA FORESTAL

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA

NBC: ZOOTECNICA Disciplina Académica ZOOTECNIA
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA
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ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

Nimero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

fIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

ubesarrollar y apoyar en el seguimiento de [0s procesos de planificacion, gestion y artnculacnén interinstitucional,
endientes al logro de los objetivos de conservacion de las areas administradas por Parques Nacionales en el marco|
de los objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas y proyectos relacionados con las area adscrstas a
la Direccion Territorial cuando asi se requiera y que obren como insumo para la toma de decisiones.

2. Gestionar la formulacion y articulacion de proyectos y procesos en la escala local con entidades, organizaciones
no gubemamentales entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumpllmlento de los
planes de manejo correspondientes.

3. Proponer elementos técnicos que permitan ajustar e implementar las lineas de accion definidas en los planes|
de manejo de las areas adscritas a la Direccién temitorial.

4. Apoyar y orientar la gestion de los profesionales del Area técnica, de conformidad con los lineamientos deﬁmdos
por la Direccién Teritonial..

5. Realizar el acompafiamiento en los procesos de relacionamiento intersectorial que contribuyan en la reduccuon
de presiones a las Areas Protegidas y en &l ordenamiento del territorio de sus zonas de influencia.

6. Coordinar la atencion de las situaciones de riesgo originadas por el ejercicio de la autoridad ambiental en las
areas de sistema de Parques Nacionales Naturales adscritos a la Direccion Territorial, de acuerdo con los
protocolos establecidos por la entidad.

7. Apoyar en la gestion de los profesionales y demés funcionarios, de conformidad con los lineamientos def nidos
por el jefe inmediato. ‘

8. Participar y acompanar en la definicion y consolidacion de los sistemas departamentales de areas protegidas|
de conformidad con los objetivos estabtecidos 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. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de desempefio

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Biolagia de la Conservacion 3
Ordenamiento territorial y planeacién ambiental.
Mecanismo de coordinacion intersectorial e interacional.
Legislacion ambiental.

Bienes y servicios ambientales

Atencidn, prevencion de riesgos y amenazas.

Sistema Nacional de Areas protegidas (SINAP)
Participacion social y comunitaria

Gestion y Sistemas de Informacion.

Politicas sobre Biodiversidad y servicios eco sistemicos.
Legislacion sobre minorias étnicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. . o Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados « Comunicacién Efectiva
¢ Orientacitn at usuario y al ciudadano »  Gestioén de Procedimientos
« Compromiso con la a organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo o Direccion y Desarrollo de Personal
s Adaptacion al cambio * Toma de Decisiones N
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

INBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: AGRONOMIA .

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NIC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES Diecinueve (19) meses de EXPERIENCIA PROFE-
NBC: ECONOMIA SIONAL RELACIONADA

INBC: ADMINISTRACION, :

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMAICON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

NBC: AGRONOMIA .

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES

INBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.

:gg ﬁl%%fl?él:&}ﬁ I!)SUTSC%TRI?AL Y AFINES Cuarenta y tres (43) meses de EXPERIENCIA
' PROFESIONAL RELACIONADA.

INBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

NBC: ECONOMIA . .

NBC: ADMINISTRACION.

INBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
iCédigo: 2028
Grado: 16
Namero de Cargos: Trece (13)
Dependencla: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones tendientes al forfalecimiento del Talento Humano, la capacidad administrativa y financiera de la
direccion teritorial y sus areas adscritas con el fin de lograr una gestion efectiva de conformidad con los criterios, directrices|
lineamientos definidos por la entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos relacionados con el Talento humano, la gestion de recursos|
flsicos y financieros que pemita la gestion y el.desarrallo de los procesos de la direccion temitorial y sus 4reas ads-|
critas,

2. Consolidar y apoyar en Ia coordinacion de las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal,
. financiera, de la Direcclén Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la nomatividad vigente.

13.  Adelantar los tramites administrativos inherentes a los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacién de contratos y|
convenios suscritos por la direccion terrtorfal de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices establecidas
por la entidad.

/4. Desamollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respecto a la elaboracion de los planes de accion, pro-
gramas y proyectos de la Direccion Temitorial, asi como la ejecucion de éstos.

5. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se le asignen dentro)
’ de los tiempos establecidos.

6. Orientar a las areas adscritas a la direcclon tenitorial en materia del talento humano, gestion administrativa, f inanciera
y de recursos fisicos de conformidad con las directrices establecidas en la entidad.

© I7.  Desempefiarlas demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza 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

Contratacién Estatal

Administracion de recursos y finanzas publicas

Empleo Plblico

Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo. *  Aporte técnico-profesional

o Orientacitn a resultados «  Comunicacion Efectiva

«  Orientacion al usuario y al ciudadano *  Gestitn de Procedimientos

«  Compromiso con la a organizacion. » Instrumentacion de decisiones N

+ Trabajo en equipo’ «  Direccién y Desarrollo de Personal

e Adaptacion al cambio * Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES .
NBC: ADMINISTRACION . '
NBC: CONTADURIA PUBLICA . Diecinueve (19)  meses de EXPERIENCIA
NBC: ECONOMIA . PROFESIONAL RELACIONADA. .
NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
IAREAS 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: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES .
NBC: AOMINISTRACION .

INBC: CONTADURIA PUBLICA .

INBC: ECONOMIA .

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la Ley.

FESIONAL RELACIONADA.

Cuarenta y tres (43) meses DE EXPERIENCIA PRO-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional -
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: ' 2028
Grado: 15
Niimero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigus el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision directa

{l. AREA FUNCIONAL'
DIRECCION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y gestionar las actividades requeridas para al fortalecimiento de la capacldad administrativa y financiera
de la Direccién Territorial y sus dreas adscritas de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el proceso de disefio, implementacian, mantenimiento y mejora del modelo integrado de planea-
cidn y gestion - MIPG, de igual forma en la mejora continua de los procesos y procedimientos establecidos
por la entidad.. .

2. Acompafar y verificar la ejecucion de los procesos relacionados con la gestlon de recursos fisicos, gestion
contractual, atencion al ciudadano y de gestidn humana de la direccion territorial sus &reas protegidas

3. Desarrollar y hacer seguimiento a la respuesta oportuna de los tramites de los derechos de petwn()n quejas|
y reclamos y acciones de tutela de acuerdo con la normatividad vigente

4. Hacer seguimiento a la ejecucion del PAC {plan anual mensualizado de caja) FONAM y NACION a3|gnado a
ia direccion territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin

5. Realizar la planeacion financiera de la direccion teritorial y sus areas adscritas de conformidad con Ios linea-
mientos establecidos y el plan de accién institucional de la entidad

6. Orientar en el disefio y me;oramlento de los procesos de la dependencia, con el fin'de estableoer acciones
de mejora en la prestacion del servicio y cumplir con los objetivos estratégicos de la entidad de acuerdo con
los procedimientos y las normas aplicables .

7. Adelantar los tramites relacionados con los traslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya
lugar en la direccion territorial y sus areas adscritas, conforme a los procedimientos establecidos

8. Realizar la consolidacion de las necesidades de las areas protegidas y la direccion territorial para fa formula-
cion de! plan anual de adquisiciones, asi como el.seguimiento a la gestién contractual _

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

10. Proyectar y hacer seguimiento a la respuesta oportuna a los requerimientos de los drganos de conlrol y au-
toridades administrativas y judiciales.

11. Proponer, acompafar y hacer seguimiento a la implementacion de programas, planes y proyactos de la Di-
reccion territorial.

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

13. Desempefiar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de désempefio
del cargo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de equipo de trabajo.
Legislacion Financiera y Tributaria
Normas sobre contabilidad publica
Ley General de presupuesto.
Manejo de Heamientas ofimaticas
Contratacion estatal
INOmina.
Régimen salarial y prestacional.
Politicas Planes y Programas de Administracion de Personal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo. » Aporte téchico-profesional.
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e Orientacitn a resultados. o  Comunlcacién efectiva
o Orientacién al usuario y al ciudadano. s  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion. « Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo. o Direccion y desarrollo de personal
o Adaptacion al cambio. o Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION .
NBC: CONTADURIA PUBLICA.

INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: DERECHO Y AFINES.

NBC: INGENIERIA ADMNISTRATIVA Y AFINES .

Dieciséis (16) meses de EXPERIENCIA

NBC: DERECHO Y AFINES.
NBC: ECONOMIA.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

INBC: ECONOMIA. PROFESIONAL RELACIONADA.
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
EMPLEQ.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
Titulo de PROFESIONAL en:
INBC: ADMINISTRACION .
INBC: CONTADURIA PUBLICA.
NBC: INGENIERIA ADMNISTRATIVA Y AFINES . Cuarenta (40) meses DE EXPERIENCIA;
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: " Profesional Especializado
ICédigo: 2028
Grado: 13
NUmero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo )
Cargo del Jefe inmediato: : Quién sjerza ta supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL .

(Gestionar y participar en los pracesos relacionados con la tesoreria, gestion administrativa y financiera de la direccion

P:n'itorial y sus areas adscritas a través de la aplicacién. seguimiento y evaluacion de los procesos con el fin de

arantizar la adecuada prestacion de los servicios a cargo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar, controlar y ejecutar el PAC (Plan Anual Mensual de Caja) FONAM y Nacion asignado a fa Direccién

Territorial y sus breas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo con los linea-

mientos establecidos por la entidad para tai fin.

2. Revisar la documentacion soporte que permita el pago de los compromisos adquiridos por fa Dlreec:én Territorial

y sus breas adscritas, tanto para Parques Nacionales como para la Subcuenta FONAM, de acuerdo con la noma-

tividad legal vigente®

3. Realizar los tramites para el pago oportuno de Impuestos .y demés obligaciones a cargo de la Dlreodén territorial,

de acuerdo con la normatividad establecida, previa verificacion del coordinador{a).intemo de trabajo ..

4. Preparar y elaborar en el portal transaccional bancario las plantillas de los diferentes conceptos de pago, previa

autorizacion y revision del coordinador(a) intemo de trabajo, de conformidad con los procedimientos estableccdos

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 drdenes de pago, asi como los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables

de ingresos y egresos que se generen en la Direccién Territorial, de acuerdo con las directrices seriaiadas por la

Subdireccion Administrativa y Financiera y en el aplicativo establecido por la enfidad.

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

vigente.

8. Organizar, verificar y clasificar la informacion de ejecumén financiera de Tesoreria, de acuerdo a las necemdades

de la entidad y a la normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de Finanzas y presupuesto pablico.
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF),
Sistema Electrénico de Contratacién Publica (SECOP)
Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.
Tecnologias de la Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-

o Aprendizaje continuo. s Aporte técnico-profesional
+ Orientacion a resultados +  Comunicacion Efectiva
*  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la a organizacion. « Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo » Direccion y Desarrollo de Personal
o Adaptacion al cambio + Toma de Decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: CONTADURIA PUBLICA .

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

Diez (10) messs de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: CONTADURIA PUBLICA .

NBC: INGENIER|A ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC: ECONOMIA

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
[Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Namero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el carge
Cargo del Jefe iInmediato: Quién ejerza la sugervision directa
It. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

11l PROPOSITO PRINCIPAL
IAdelantar las acciones tendientes al fortalecimiento de fa capacidad administrativa y financiera de la direccion temtonal y
isus areas adscritas con ! fin de lograr una gestion efectiva de conformidad con los criterics, directrices y fineamientos
definidos por la subdireccion administrativa y financiera.

IV. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y gestionar los planes y programas en matéria administrativa, presupuestal, financiera y contractual de la
Direccion Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Consolidar y apoyar en fa planeacién financiera de la Direccion Temlonal y Sus &reas adscntas de conformmad conel
plan_de accién institucional de la entidad.

3. Proponer fraslados, adiciones y modificaciones presupuestales a que haya lugar en {a direccion territorial y sus areasl
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 suscripcion-de convenios que le sean asignados a la
Direccidn Territorial y sus respectivas areas protegidas de conformidad con la normatividad vigente y los precesos y
procedimientos establecidos.

5. Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos relacionados con la gestion de recursos fisicos y financieros que
permita el funcionamiento de la Direccion Termitorial y sus &reas adscritas.

6. Responder oportunamente a los requerimientos solicitados a la direccion teritorial y sus éreas adscmas por los entes
de control relacionadas con los temas de su competendia.

7. Preparary proyectar fos informes, las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y deméas actuaciones adminis-
trativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas
vigentes en los temas de su competencia

8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno dei cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad en materia de Finanzas y presupuesto plblico.

Sistema de Gestion de Calidad

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

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF), !

Sistema Electronico de Contratacion Piblica (SECOP)

Modelo Integrado de Planeacién Gestién - MIPG.

Tecnologias de la Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~_POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo. o Aporte técnico-profesional
e  QOrientacion a resultados o Comunicacion Efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o  (Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la a organizacidn. o Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo « Direccion y Desarrollo de Persanal
e Adaptacién al cambio o Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ’
Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION .
NBC: ECONOMIA .
NBC: CONTADURIA .

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES .
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES . gg&g&"ﬁf de EXPERIENCIA PROFESIONAL

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION 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

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION .

NBC: ECONOMIA .

NBC: CONTADURIA .

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES .
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES .

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por {a ley.

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
[PROFESIONAL RELACIONADA. :
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaclén det Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Nimero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y evaluar los planes, programas y proyectos de carécter técnico misional de la Dueccuon Terntonal y sus
respectivas areas protegidas de acuerdo con ef contexto regional especifico con el fin de cumplir con Ios objetivos
misicnales.

[v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion, implementacion y seguimiento de lineamientos, herramientas y metodologias para la

Gestion técnica y misional de las 4reas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas, de conformidad

con-las orientaciones establecidas por la Direccion Territorial y en concdrdancia con las directrices nacionales
2. Gestionar la formulacién, implementacién, seguimiento y ejecucion de planes, proyectos y programas relacionada
con las lineas de accion del plan estratéqgico territorial de conformidad con las directrices del jefe inmediato
3. Emitir oonoeptos técnicos sobre politicas, planes, proyectos y actividades relacionadas que parte a la conservacio-
nes de las areas def sistema de Parques Nacionales adscritas a las direcciones territoriales, en el marco dela
consolidacion del SIRAP.
4. Apoyar en la formulacion.e implementacion de los planes de manejo de las reas adscritas al sistema de acuerdo|
con la formulacion y articulacion de proyectos y procesos en fa escala regional con.entidades, organizaciones no|
gubernamentales, entidades territoriales y organizaciones sociales que contribuyan al cumplimiento del plan estra-
tégico territorial y las directrices del Director Territorial. :
5. Participar en los espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental territorial brindando elemeritos técnicos,
que aporten a fa conservacion de las 4reas del sistema de Parques adscritas a las direcciones territoriales en el
marco de la consolidacion del SIRAP
6. Elaborary presentar los informes requeridos por la Dlrecc16n Temtonal las dependenc1as del nivel oentral y los
organismos de control con la periodicidad establecida.
7. Desempeniar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y eI area de desempeﬁo del
cargo.

7

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento, normatividad y estructura general del Estado Colombiano.

Sistema Nacional de Area Protegidas

Legislacion Ambiental

Pfan Nacional de Desarrollo

Politicas Ambientales del Estado

Derecho Publico

Derecho constitucional

Derecho Administrativo

Legislacion étnica , . ‘

Manejo de Herramientas Ofimaticas y administrativas.

Planificacion, desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. i
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |



CIONALE
Wl N

K>’ PARQUES NACIONALES
§1| NATURALES DE COLOMBIA-

PARQUES
o F

“acoranet -

160

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTALY .

NBC: ZOOTECNIA .

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES,
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

INBC: ADMINISTRACION.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por la
Ley.

Diez (10) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTALY .

NBC: ZOOTECNIA

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC: GEOGRAFIA, HISTORIA

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional )
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
NGmero de Cargos: Digcinueve (19)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

(Gestionar los asuntos que en materia juridica sean de responsabilidad de la direccién teritorial y sus areas
dscritas en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable para cada proceso y en los términos y plazos
stablecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo conceptual y realizar las recomendaciones pertinentes a la-direccion temitorial y sus &reas ads-
critas en la comprension y aplicacion' de las normas, jurisprudencias, doctrinas y lineamientos definidos por la
entidad relacionada con los procesos y procedimientos de su competencia.

Adelantar los procesos’ sancionatorios de caracter ambiental en materia de infraccion a la normatlvudad am-
biental y dafios al medio ambiente en las areas del sistema adscritas a la direccion territorial.

3. Preparar, proyectar y presentar actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la

direccion territorial, sus areas adscritas, asi como los solicitados por los organismos de control relacionados

con los asuntos de competencia juridica.

Qrientar desde el ambito de su competencia al jefe inmediato respecto a la identificacion y ejecucion de accio-

nes para la mitigacion de posibles riesgos que se presenten en la direccion temitorial o algunas de sus areas

adscritas )

5. Articular y hacer seguimiento a los procesos juridicos, conciliaciones y demés 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 informacion de uso permanente que deba

atender la Direccion territorial y $us areas adscritas. .

7. Adelantar los estudios en temas juridicos que se requieran para la formulacion de estrategias, herramlentas.

lineamientos y toma de decisiones al interior de la territorial 0 en alguna de sus areas adscritas, de acuerdo

con las directrices impartidas por el Nivel Central.. ,

8. Interveniry participar en los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales o administrativas instauradas

en contra de 1a direccion territorial o de sus areas adscritas dentro de los términos legales en articulacion con

la Oficina Asesora Juridica '

9. Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la direccion terntonal relacio-
nadas con los temas de su competencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento, normatividad y estructura general del Estado Colombiano.
Sistema Nacional de Area Protegidas
Legislacion Ambiental -
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Derecho Publico
Derecho constitucional
Derecho Administrativo
Manejo de Herramientas Ofimaticas y administrativas.
Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resuitados «  Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacion Efectiva
e Compromiso con la a organizacion. o Gestidn de Procedimientos
o Trabajo en equipo e |nstrumentacion de decisiones
¢ Adaptacion al cambio *  Direccion y Desarrollo de Personal
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en:
INBC: DERECHO Y AFINES.
Diez (10} meses de  EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN|JPROFESIONAL RELACIONADA.
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL|
CARGO.
Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por la ley
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en; .
. Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
NEC: DERECHO'Y AFINES. PROFESIONAL RELACIONADA.
Tarjeta profesional en los casas reglamentados por la ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel:. Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Namero de Cargos: " Cuarenta y Uno (41)
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
(Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en los procesos relacionados con el talento humano, gestion administrativa y financiera de
la direccion territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion, seguimiento evaluacion de los procesos con
el fin de garantizar la adecuada prestacion de los servicios a su cargo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores requeridas para dar cumplimiento al proceso de Evaluacion def Desempefio de los fun-
cionarios en Carrera y de Seguimiento y Medicion de Competencias Laborales de funcionarios en provisio-
nalidad y REM.

2. Adelantar la gestion, tramite y seguimiento de los turnos de descanso de fos funcionarios de Ia Direccitn
Territorial y sus areas ‘adscritas, manteniendo la informacién 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 frabajo -SSST- y capacitacion del personal de
la Direccién territorial y sus areas adscritas, conforme con los lineamientos y presupuesto asignado.

4. Realizar el seguimiento, consolidacion y ejecucion de actividades en el marco del Programa Guardaparques
Voluntarios en la Direccion Territorial y sus area adscritas, acorde a los lineamientos y procedimientos esta-
blecidos para tal fin.

5. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demds actuaciones administra-
tivas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las
normas vigentes en los temas de su competencia.

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competencias y mantener actualizadas las
bases de datos y el archivo de gestion a su cargo de conformidad procedimientos establecidos para tal fin.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Instituciona y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito _de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano.
Gestion Publica.
Modelo Sisterna integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-
Planificacion, evaluacion y desarrollo de proyectos.
Situaciones administrativas
Planeacion estratégica de Recursos Humanos
Evaluacion del desempefio.
Bienestar y estimulos
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. - !
«  Qrientacion a resultados. : égmiitz;ﬁﬁﬁg;::nal
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. o Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL: !
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NBC:ADMINISTRACION.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: PSICOLOGIA
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro  (24) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de PROFESIONAL:

NBC:ADMINISTRACION.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: PSICOLOGIA

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION
EN AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.

- NO REQUIERE EXPERIENCIA

EXPERIENCIA




- hSIONALE

-'

PARQUES NACIONALES _ 165
NATURALES DE COLOMBIA :

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
[Cédigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Seis (6) .
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL v
DIRECCION TERRITORIAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, proyectos y programas relacionados con [as lineas de accion del plan
estratégico territorial, de conformidad con las directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar el desarmolio, seguimiento y ejecucion de los programas, proyectos y estrategias relacionados con el
componente técnico del ordenamiento ambiental del territorio y la prestacion de los bienes y servicios eco sistémico
que proveen los Parques Nacionales.

Apoyar la formulacion e implementacion de los planes de manejo de las areas adscritas al Sistema, de acuerdo con
las directrices del Director Territorial.

Apoyar la sjecucion de instrumentos y herramientas de gestién que contribuyan a la consolidacion de esquemas de
valoracién eco sistémica, a cargo de la Direccién Teritorial.

Realizar acciones que permitan la definicion de alianzas estratégicas para la promocion, reconocimiento y uso
sostenible de los bienes y servicios eco sistémicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

Participar e impulsar procesos orientados a la valoracion social de las areas protegidas adscritas a la direccion
territorial que permitan ! reconocimiento de los bienes y servicios ofrecidos en las mismas.

Emitir conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas; proyectos y actividades relacicnados con eI sistema
de areas protegidas adscritas a la Direccion Territorial, que obren como insumo para la toma de decisiones.

Elaborar las respuestas a los requerimientos y demas actuaciones administrativas-que le sean asignadas acordes
con las normas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Biologia de la Conservacion

Planeacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos
Mecanismo de coordinacion intersectorial e intemacional

Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP)

Participacion social y comunitaria

_ |Gestion y sistemas de informacion

Politicas sobre Biodiversidad y servicios eco sistémicos

"|Gestion y manejo de areas protegidas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados = Aporte técnico-profesional '
e Qrientacion al usuario y al ciudadano o  Comunicacion Efectiva oh
e Compromiso con la a organizacion. o Gestidn de Procedimientos
« Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de PROFESIONAL en:

INBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC:GEOGRAFIA, 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: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Quince (15} meses de
PROFESIONAL RELACIONADA.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC:GEOGRAFIA, 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: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES,

Titulo de posgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL CARGO

Tarjeta profesional en fos casos reglamentados por la ley.

NO REQUIERE EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMI;ETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION -
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
N(mero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar técnicamente a la direccion territorial y sus areas adscritas a través de la aplicacion, seguimiento y
evaluacion de los procesos, procedimientos y técnicas administrativas con el fin de garantizar la adecuada’prestacion
de los servicios a cargo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el tramite de confirmacion de Cuenta$ Bancarias en el Sistema Integrado de Informacion Fmanclara
SIIF, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, -

2. Verificar los reportes mensuales de ecoturismos remitidos por las areas protegidas y el reporte mensual de factu-
racion de la eco tienda de la Direccién Temitorial.

3. Apoyar las actividades financieras, contables y presupuestales de la Drrecabn Tenitorial con las directrices esta-
blecidas por ¢! jefe Inmediato y la nommatividad vigente..

4. Organizar, archivar y custodiar la documentacion que le sea entregada, asi como el archivo de gestion propio de

ta dependencia 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..

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 direccion territorial y/o 4reas adscritas en la organizacion,
ejecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices lmpamdas por el jefel
inmediato..

7. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean asagnadas por el jefe inmediato de 00nform|dad con
los lingamientos establecidos para tal fin.

8. Apoyar en la actualizacion y administracion del contemdo de la pagina web e intranet u otros sistemas, apltcahvos
o medios tecnologicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privaci-
dad de la informacion en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del
cargo. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del estado colombiang

Indicadores de la gestion . !
Sisterna imegmdo de gestion

Planificacion desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos

Gestion Administrativa y financiera

Redaccion y proyeccion de documentos

Técnicas de oficina

Manejo de herramientas ofimaticas

Normatividad en materia de Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
o Orientacidn al usuario y al ciudadano « Disciplina
o Compromiso con la a organizacién. ¢ Responsabilidad
o Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio -
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRACION FINANCIERA,
TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA,
Tltulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

NBC: CONTADURIA PUBLICA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

NBC: ECONOMIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL én

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

Nueve (9) meses de  EXPERIENCIA]
RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

lAprobacién de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disciplina Académica:
INGENIERIA INDUSTRIAL

iAprobacitn de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION

Disciplina  Académica: ADMINISTRACION DE EMRESAS,
IADMINISTRACION PUBLICA, ADMINISTRACION FINANCIERA
Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL an

NBC: ECONOMIA Disciplina Académica: ECONOMIA

IAprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en

NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina Académica:
CONTADURIA PUBLICA

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
. |Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo -
Codigo: 3124
Grado; 13
Numero de Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia; Doride se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supérvision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos técnicos y de planificacion definides por la Direccién Territorial, en el marco del Plan estratégico|
Territorial para la consolidacién del Sistema Regional de Areas Protegidas. -
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en los aspectos técnicos con la formulacion ejecucion y seguimiento de las lineas de accion establecidas
en el plan estratégico territorial.
2. Apoyar en la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se definan para. la Direccion
Territorial, de conformidad con las directrices del jefe inmediato ‘a
3. Contribuir y facilitar los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion Territorial.
4. Participar en procesos orientados a la valoracion social de,las areas protegidas adscritas a fa Direccion Tem'toriaﬂ
que permitan el reconocimiento de los bienes y servicios ofrecidos en las mismas.
5. Apoyar la elaboracion'de los conceptos técnicos sobre los proyectos y actividades relacionados con &l sistema de
areas protegidas adscritas a la Direccion Territorial, gue obren como insumo para la toma de decisiones.
6. Consolidar la informacion aportada por las areas protegidas referente al desarrollo de las'lineas de accion de plan
estratégico territorial, de conformidad con las directrices impartidas por el jefe inmediato.
7. Responder oportunamente los requerimientos intemos y externos solvcltados ala Direccion Territorial relacmnados
con los temas de su competencia.
8. Elaborar, consolidar y mantener actualizados en bases de datos la informacion correspondiente a los'temas de su
competencia de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del
cargo. : st

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente
Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales
Saneamiento basico

Participacion comunitaria
Conocimiento en areas protegidas
Planeacion ambiental

Sistemas de informacion geografica
Gestion del riesgo

Educacion ambiental

Manejo herramigntas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
* Orientacitn al usuario y al ciudadano o Disciplina
e Compromlso con la a organizacion. * Responsabilidad ;
« Trabajo en equipo '
o Adaptacion al cambio
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ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de TECNICA PROFESIONAL en;

NBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA,

INBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC:GEOGRAFIA, 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: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.

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

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en:

INBC:BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA,

NBC: INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y AFINES.
NBC: ZOOTECNIA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.
NBC:GEOGRAFIA, HISTORIA.

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES,

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

INBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: ' 3124

Grado: "

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubigus el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar los procesos técnicos relacionados con la gestion presupuestal, contable y ﬁnanmera en lo
concemiente al seguimiento y ejecucion presupuestal de los recursos financieres asignados a la direccion temitorial
sus areas adscritas, aplicando los procesos, procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en constitucion de las reservas presupusestales solicitadas y apoyar en el clerre presupuestal de la vi-
gencia correspondiente de la direccion temitorial, de acuerdo con los pracesos y procedimientos establecidos para
tal fin. '

Elaborar el reporte de ejecucion presupuestal desagregado de la direccién territorial, de conformidad con las ins-
trucciones impartidas y las normas vigentes.

Apoyar en la expedicion de los certificados de disponibilldad presupuestal, asi como los reglstros presupuestales
de conformidad con las normas presupuestales vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la enti
dad.

Apoyar en la actualizacion y administracion del contenido de la pagina web e intranet u otros S|stemas apllcatlvos
o medios tecnolégicos correspondientes a la dependencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privaci-
dad de la informacién en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por ia entidad. - -

Realizar actividades administrativas para asistir a la direccion territorial y/o areas adscritas, en la organizacion,
ejecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe,
inmediato

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con
los lineamientos establecidos para tal fin.

Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competencias estabiemdas

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto publico
Legislacion tributaria

Gestion publica

Normatividad en materia de Gestion Documenta!

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+  Aprendizaje continuo.
»  Orientacion a resultados o Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
¢ Compromiso con la a organizacion. o Responsabilidad
* Trabajo en equipo
o  Adaptacion al cambio
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DOE 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

Certificado de inscripcitn profesional en los casos requeridos por 3|
Ley.

Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afos de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMINISTRACION DE EMRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
IADMINISTRACION FINANCIERA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en

NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina  Académica:
CONTADURIA PUBLICA

IAprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en

INBC: ECONOMIA Disciplina Académica: ECONOMIA

Aprobacion de dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disciplina Académica:
INGENIERIA INDUSTRIAL

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

Doce  (12)
RELACIONADA.

meses

de

EXPERIENCIA!
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 11
[NUmero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo det Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa’
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente en la ejecucioén y seguimiento de los planes y programas relacionados con el manejo delos recursos
financieros asignados a la Direccion Territorial y sus areas 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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la solicitud, control y ejecucion del PAC (plan anual mensualizado de caja) FONAM y NACION asignado
a la direccion territorial y sus areas adscritas registrando las transacciones financieras generadas, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

2. Revisar la documentacion soporte que permita efectuar el pago de los compromisos adquiridos por fa direccién
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 retencion en la fuente a los usuarios internos y extemnos de acuerdo con la normauwdad
vigente.

4. Apoyar en la elaboracion de conceptos de pago, previa autorizacion por el jefe inmediato y revision de conformldad
con los procedimientos establecidos para tal fin. i

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 direccion territorial y/o areas adscritas en la organizacion,
ejecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices |mpart|das por el jefe
inmediato.

7. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad con
los fineamientos establecidos para tal fin

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

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

Normatividad en materia de finanzas, contabilidad y presupuesto ptiblico
Legislacion tributaria

Gestion publica

Normatividad en materia de Gestion Documentat

Manejo de herramientas ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Qrientacion a resultados ¢ Confiabilidad técnica
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina
« Compromiso con la a organizacion. » Responsabilidad
« Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: TECNICA|
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
" [TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRACION FINANCIERA,
TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA.
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en

NBC: CONTADURIA PUBLICA

Tres (3) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

NBC: ECONOMIA
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Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMINISTRACION DE EMRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION FINANCIERA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en

NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina  Académica:
CONTADURIA PUBLICA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en

NBC: ECONOMIA Disciplina Académica; ECONOMIA

Aprobacion de dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Disciplina Académica:
INGENIERIA INDUSTRIAL

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

Doce (12)
RELACIONADA.

meses de

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

: I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxifiar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos:G Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmsdiato: Quién sjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en el desarrollo def proceso de gestion de recursos fisicos de la direccion territorial y sus areas adscritas de
conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigents.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los tramites relacionados con el pago 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. Edaborar los boletines sobre los movimientos generados por el almacén dirigidos a la subdireccién administrativa

y financiera — grupo de procesos corporativos, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos

3. Monitorear la prestacion de los servicios pliblicos, consumo combustible y mantenimignto de los bienes muebles

e inmuebles, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para fal fin.

4. Apoyar en la elaboracion y consolidacion del plan de compras de la direccion territorial y sus areas adscntas de|

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad

5. Adelantar los tramites con los corredores de seguros contratados sobre las reclamaciones y reposiciones de las

compailias aseguradoras por la ocurrencia de siniestros que afecten los intereses asegurables de;la direccion

territorial y sus areas adscritas, de conformidad con las coberturas establecidas en las pélizas de seguros

6. Efectuar actividades concemientes al registro; codificacion, plagueteo, almacenamiento, inventario, manteni-

miento y suministro de los elementos, equipos, asi como la verificar el estado actual de los inventarios fisicos de,

la direccion territorial y sus areas adscritas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por

entidad

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competenmas estable-

cidas. .

8. Realizar actividades administrativas para asistir a la direccion territorial y/o areas adscritas en la organizac'rbn

ejecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices rmpamdas por el jefe

inmediato.

9. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad
con los lineamientos establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
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, desarrolto y evaluacion de planes, programas y proyectos

Gestion administrativa y financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados ,
*  Orientacién al usuario y al ciudadano « Manejo de la Informacion
e Compromiso con la a organizacion. s Relaciones Interpersonales
o Trabajo en equipo »  Colaboracidn
e Adaptacion al cambio
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: DERECHO Y AFINES

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacitn de Un (1) Afio de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: DERECHO Y AFINES

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

Dieciocho  (18) meses de

RELACIONADA.

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- |, IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacidn del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 22
Niimero de Cargos: . Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
__IIl. AREA-FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas que faciliten el desamrollo y -ejecucion de las Iabores de Ia Direccion
Temitorial — Sub sede Popayan, con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,

1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direceion Teritorial Sub sede Popayan que le
sean asignados.

2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefénica y / o personalmente suministrando la mformamon
que sea requerida.

3. Redactary transcribir documentos que se generen en la Sub-Sede Popayén referentes a novedades de personal
y demas temas laborales y administrativos que se presenten en la Sub-Sede Popayan segin instrucciones im-
partidas por el Jefe.inmediato. \

4. Apoyar en el desariollo de Ja logistica necesania para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y
salud ocupacional, asi como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices deﬁmdas para
tal fin. ‘e

5. Hacer seguimiento y remitir a la Direccion Territorial los requerimientos internos y externos relaclonados con los
temas de competencia de la Territorial y sus areas adscritas.

6. Elaborar y presentar informes requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias del nivel central y los
organismos de control con la periodicidad establecida.

7. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y externos solicitados a la Direccion Teritdrial relacio-
nadas con los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano .
Gestion det Talento Humano

Técnicas de Archivo y de Oficina

Proyeccion de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones financieras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Aprendizaje continuo. ’
o Orientacion a resultados
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Manejo de la informacion
« Compromiso con la a organizacion. ¢ Relaciones Interpersonales
e Trabajo en equipo e Colaboracién
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos(2) Afios de PROFESIONAL en:

) Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
INBC: ADMINISTRACION.

NBC: ECONOMIA

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. ' .




e
, ‘;&'ch'\

§J ’é. PARQUES NACIONALES
g E‘ NATURALES DE COLOMBIA

< 3
Heacenn?,

178

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.
NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES
Y HUMANAS.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) Afio de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: ECONOMIA
NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

NBC: BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES
Y HUMANAS.

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

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. - [Dieciocho
NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES. |[RELACIONADA.

(18)

meses de

EXPERIENCIA




PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA 179

S :alon"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMP_EI'_ENCIAS LABORALES

. 1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Augxiliar Administrativo
ICédigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestion para el desarrollo y ejecucibn de los planes y programas
definidos por la territorial, con el fin de contribuir al logro de los objetlvos de la misma, de conformidad con los{ -
procedimientos establecidos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion 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 deﬁnldas para

tal fin.

3. Ejecutar la liquidacion de la némina y contribuciones, prestaciones sociales y demas reconocmentos al personal

activo, retirado y pensionado del Departamento de conformidad con las disposiciones vigentes.

4. Gestionar y formalizar lds novedades de ndmina para su liquidacion, elaboracién y tramite de pago de acuerdo

con el cronograma establecido y los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Participar y apoyar la planeacion financiera, contable y presupuestal de la Direccién Temitorial y sus areas ads-

critas de conformidad con el plan de accién institucional de la entidad y las directrices del Jefe inmediato

6. Realizar el control y seguimiento a las incapacidades del personal adscrito a la Teritorial, de acusrdo con los|

procedimientos establecidos para tal fin

7. Apoyar en la Orientacion, revision y consolidacion del proceso de evaluacion del Desempeno Semestral y Final

de los funcionarios de la Direccion Territorial Andes Occidentales y sus Areas Protegidas; con el proposito de

contribuir en el desamollo de la gestidn institucional

8. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y / o personalmente suministrando la lnformamon

que sea requerida. )

9. Elaborar y presentar informes requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias det nivel central y los
organismos de control con la periodicidad establecida.

10. Responder oportunamente a los requerimientos intemos y externos solicitados a la Direccion Territorial relacio-
nadas con los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Gestion del Talento Humano
Técnicas de Archivo y de Oficina
Proyeccidn de documentos -
Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones financieras
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo.
»  Orientacion a resuttados o
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Mangjo de la informacion
¢ Compromiso con |a a organizacion. » Relaciones Interpersonales
¢ Trabajo en equipo e Colaboracion
¢ Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacitn de Dos(2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: SALUD PUBLICA.

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|Aprobacién de Un (1} Afio de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.

NBC: SALUD PUBLICA.

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 22
Nimero de Cargos: Nueve {(9))
Dependencla: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

H. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en el desarrollo de los procesos de gestion del talento humano ‘en las direcciones territoriales y Sus areas
adscritas de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en fos tramites administrativos que se desarrolien en la Direccién Territorial Sub seds Popayan que le
sean asignados.

Realizar los tramites requeridos para la liquidacion de comisiones, viticos y gastos de viaje de los funcionarios
y contratistas de la Direccion Territorial y sus areas adscritas, de conformidad con los procedimientos estableci-
dos por la entidad.

Adelantar las actividades de los programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacion de! persofal asi como
el seguimiento al procedimiento de la Evaluacion del Desempefio Laboral de los funcionarios de la Direccién
Territorial y sus areas adscritas, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccién Admlmstratlva y
Financiera y la normatividad vigente.

Clasificar, archivar y mantener actualizada fa documentacion 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 confonmdad
con los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

Registrar y hacer seguimiento a los accidentes e incidentes de trabajo de funcionarios y contratistas de la direc-
cion territorial y areas adscritas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la direccion territorial relaciona-
das con los temas de su competencia.

Desempefiar fas demés funciones asignadas, de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Talento Humano
Técnicas de Archivo y de Oficina
Proyeccion de documentos

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Manejo de herramientas ofiméticas y aplicaciones financieras:

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

* Manejo de la Informacién
¢ Relaciones Interpersonales
o Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA B

NBC: ADMINISTRACION,

NBC: ECONOMIA

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

requeridos por la Ley.

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

Certificado de inscripcion profesional en los casos

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA,
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

'Aprobacion de Un (1) Aflo de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION.
NBC: ECONOMIA

NBC: CONTADURIA PUBLICA. -
NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES. Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

I IDENTIFICACION - '
Nivel: Asistencial .
Denomlnacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
[Cédigo: 4044 '
Grado: 22
Namero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: . Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL . .

Gestionar y apoyar el manejo de los recursos financieros asignados a la dlreccu‘m territorial y sus éreas adscritas que;

facilite la efectiva ejecucion de los recursos asignados y de pagaduria en ef cumplimiento de las metas y objetivos

definidos por la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la solicitud, control y ejecucién 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 por la direccion
temitorial 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 retencion en la fuente a los usuarios internos y externos de acuerdo con la normativi-
dad vigente

4. Apoyar en la elaboracion de conceptos de pago, previa autorizacion por ¢l jefe inmediato y revisién de conformi-
dad con los prooedlmtentos establecidos para tal fin -

5. Organizar, archivary custodiar la documentacitn que le sea entregada, asi como el archivo de gestlon 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 as orientaciones del jefe inmediato.

6. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de las funciones y competenuas estable-
cidas.

7. Realizar actividades administrativas para asistir a la direccion territorial y/o 4reas adscritas en la orgamzacnon'
ejecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices |mparudas por el jefe
inmediato

8. Proyectar respuesta a fas solicitudes de informacion que sean asignadas por el jefe inmediato de conformidad
con los lineamientos establecidos para tal fin.

9. Apoyar en la actualizacion y administracion del contenido de la pagina web e intranet u ofros sistemas, aplicativos
o medios tecnolégicos correspondientes a ia dependencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y priva-
cidad de |a informacién en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad..

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad generat de! Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto pablico.
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
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

¢ Mangjo de la Informacion
¢ Relaciones Interpersonales '
¢ Colaboracion
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ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidn de Dos(2) Afics de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: CONTADURIA PUBLICA

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA 'Y
AFINES

Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos
por la Ley

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.

AFINES

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
IAprobacion de Un (1) Afio de PROFESIONAL en:
INBC: ADMINISTRACION
INBC: CONTADURIA PUBLICA
INBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA
INBC: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA'Y RELACIONADA.

B
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial )
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo ’
Cédigo: 4044
Grado: 22
Namero de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades administrativas de apoyo a la gestion para ef desarrollo y ejecucion de los planes y programas
definidos por la teritorial, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de conformidad con los
procedimientos establecidos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion relacionada:con las historias laborales de los fun-
cionarios de planta de la direccion 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 establecides para
tal fin.

Realizar los tramites requeridos para la liquidacién de comisiones, viaticos y gastés de viaje de los funcionarios
y contratistas de la Direccion Territorial y sus éreas adscritas de conformidad con los procesos y progedimientos|
establecidos.

Elaborar, consolidar y mantener en base de datos, la informacidn correspondiente al &rea de su competencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de acuerdo con los procesos y procedimientds estableci-
dos para la gestion'documental y segUin las normas establecidas. )

Atender y orientar a los usuarios y al piblico en general, sobre lo servicios que presta la Direccion territorial, asi
como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y proce-
dimientos establecidos. ;

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.

Responder oportunamente a los requerimientos internos y externos solicitados a la Direccion Territorial relacio-
nadas con los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en contabilidad y presupuesto
Sistemas de Gestion Documental

Técnicas de Archivo y de Oficina

Proyeccion de documentos

Atencitn y servicio al cliente intemo y externo

Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones financieras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

+ Manejo de fa Informacion
« Relaciones Interpersonales
»  Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION' ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Dos (2) Afios de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
NBC: ECONOMIA "
NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.
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NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC:BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) Afio de PROFESIONAL en:

NBC: ADMINISTRACION

NBC: ECONOMIA

NBC: CONTADURIA PUBLICA.

NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
NBC:BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS,

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

Dieciocho (18) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 20
Nimero de Cargos: Tres (3)
Dependencla: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supsrvisién directa
II AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
ll, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas referentes al tramite, organizacion y archivo de documentos que faciliten el
desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, organizar y custodiar el archivo central de Ia Direcclén Territorial de conformidad con (as tablas
de retencion documental y la normatividad vigente sobre la materia

2. Reproducir los documentos que le sean requeridos en el desarrollo dé las actividades que se adelanten para
la gestion de !a Direccion Territorial en la oportunidad y periodicidad requerida, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

3. Asistir a la Direccion Territorial y sus reas adscritas en los temas de gestion 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 reiacn‘)n con los procesos y procedl-
mientos a cargo.

5. Actualizar el centro de documentacion de la direccion territorial y atender los requerlmlentos de! usuario
interno y externo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Rendir los informes que le sean requeridos en el marco de sus competenmas y de conformldad con fas
instrucciones impartidas por e! jefe inmediato.

7. Gestionar los requerimientos de tipo técnico administrativo que se reciban por parte del jefe |nmed|at0 y
otras dependencias de acuerdo con las instrucciones y.procedimiento establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de herramientas administrativas operativas y ofimaticas,
Conocimientos en manejo contable
Normatividad en manejo documental
Manejo paquete office y/o herramientas ofimaticas
Gestion Publica
Redaccion y proyeccion de documentos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' ) EXPERIENCIA 1

® Manejo de ia informacion
e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion

. Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA|
Diploma de BACHILLER. LABORAL. ,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION
Nivel: Aslstencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 20
NGmero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
11, AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

. IIl. PROPOSITOPRINCIPAL . .

Asistir la gestion de actividades en desarrollo de funciones secretariales referentes al manejo de documentos, archivo
y bases de datos que faciliten el desarrollo y ejecucién de las labores de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad. .
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y entregar documentacién para reparto de correspondencia y llevar ef contro! respectivo, de acuerdo con

los procedimientos internos establecidos.
2. Atender y orlentar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asf como
sumlnistrar la informacion o documentacién solicitada de acuerdo con los trémites, autorizaciones y procedimientos
establecidos. .
3. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo refacionadas con sus funciones, de acuerdo con las ins-
trucciones 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. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para e! normal funcionamiento de
4rea, as! como hacer los requerimientos necesarios.
6. Registrar y mantener actualizada la base de datos de l2 dependencia, de acuerdo con los lineamientos de superior
jerarquico.

7. Realizar reporte frimestral de tabulacién de encuestas de satisfaccion a visitantes y registro de usuarios.

8. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asi como clasificar la infor-
macién, expedientes y demds documentos inherentes a la dependencia.

9. Desemperiar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
cango.

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

Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas lcontec -
Atencidn y servicio al cliente

Manejo de herramientas ofiméticas (Office — Intemet)

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG-

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Origntacion a resultados

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

Adapiacion al cambio

¢ Manejo de la Informacién
* Relaciones interpersonales
¢ Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de BACHILLER, Veinticinco (25) meses de EXPERIENCIA LABORAL.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 '

Grado: 18

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde seé ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la'supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

__IlI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretanales conforme a los lineamientos
establecidos por |a entidad..

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1.

Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con
los procedimientos internos establecidos.

2.

Elaborar cuadros comparativos, estadisticas e informes que les sean solicitados de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato.

Atender y orientar a fos particulares y funcionarios sobre los servicios que presta ¢l area o depsndencia, asi como|
suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedlmlentos
establecidos.

Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con las ins-
trucciones y procedimientos establecidos.

Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus
funciones. ‘

Elaborar cuadros comparativos e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

Llevar el registro y control sobre los pedidos de eleméntos de uso y de consumo para el normal funcnonamxento del
area, asi como hacer los reguerimigntos necesarios.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de superior
jerérquico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas [contec '
Atencion y servicio al cliente

Manejo de herramientas ofimaticas (Office - internet)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.’

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

« Manejo de 4 Informacion .
¢ Relaciones Interpersonales i
e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA v ',

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de BACHILLER. Quince (15) meses de EXPERIENCIA LABORAL.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistenclal
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
ICédigo: 4210
Grado: 16
Niumero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el camgo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir lagestion de actividades referentes al manejo de documentos, archivo y bases de datos que faciliten el desarrollo
ejecucién de las labores de la dependencia de acuerdo con los lingamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control respectivo, de acuerdo con
los procedimientos internes establecides.
2. Redactar, oficios y memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes requeridas de acuerdo a sus
funciones.
3. Atender y orientar a los particuares y funcionarios sobre los serviclos que presta e! drea o dependencia, asi como
suministrar la informacién o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos|
establecidos.
4. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo relacionadas con sus funciones, de acuerdo con fas ins-
trucciones y procedimientos establecidos.
5. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento def
area, asi como hacer los requerimientos necesarios.

6. Realizar reporte trimestral de tabulacién de encuestas de satisfaccion a visitantes y registro de usuarios.

7. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestién documental, asi como clasificar la infor-
macién, expedientes y demas documsntos inherentes a la dependencia.

8. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio de!
cargo.

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

Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas lcontec

IAtencidn y servicio al cliente

Mansjo de herramientas ofimaticas (Office ~ Intemet)

Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién -MIPG-

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la a organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

* Manejo de la Informacion
« Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

e ® © o & 0

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de BACHILLER. Cinco (5) meses de EXPERIENCIA LABORAL,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Aslstencial
Denominaclén del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grado: 13
‘INimero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de apoyo a la gestion del 4rea de desempefio, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos de esta de conformidad con los procedimientos establecidos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la distribucion de correspondencia dentro del perimetro urbano de la ciudad, de acuerdo con Iasndirectrices
del jefe inmediato..

2.

Apoyar operativamente en la recepcidn, entrega y distribucion del archivo propio de la entidad, mercancias, y en-
comiendas, conforme a !as actividades propias de la dependencia y las directrices del jefe inmediato..

Realizar actividades administrativas para asistir a la direccion territorial y/o areas adscritas en la organizacion,
gjecucion y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe
inmediato

Organizar, archivar y custodiar la documentacion gue le sea entregada, asi como el archivo de gestion propio de
la dependencia conforme a los procedimientos establecidos y las orientaciones del jefe inmediato.., &

Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en el marco de fais funciones y competencias establecidas,
asi como participar en las actividades administrativas de la dependencia de acuerdo con las directrices impartidas
por el jefe inmediato. - '

Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del servicio y/o instrucciones del jefe inmediato se
requiera. .

Apoyar en el desarrollo y cumplimiento de! programa de mantenimiento preventivo/correctivo vigenté de ios vehicu-
los que sean asignados en Nivel Central, de acuerdo con las normas de transito y las instrucciones recibidas por
¢l jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Atencion y servicio al cliente

Manejo de herramientas ofimaticas (Office - Internet)
Procedimientos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

«  Manejo de la Informacion
s Relaciones Interpersonales
«  Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco {5) afios de EDUCACION BASICA
SECUNDARIA. NO REQUIERE EXPERIENCIA

Licencia de CONDUCCION actualizada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial .
Denominacién del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (1) -
Dependencia: > Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la suparvisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en actividades administrativas de tramite, organizacién y archivo de documentos que faciliten el d&sarrollo Y

ejecucion de las labores de la territorial, asi como prestar el servicio de transporte de personas. documentos Y]

mercancias de conformidad con objetivos institucionales. ..

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

9. Apoyar e} desarrollo de actividades administrativas en asuntos refacionados con mensajeria y reproduoonén de
informacién que le sean requeridas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimientos establecidos por
la entidad.

10. Conducir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el ;efe inmediato
con la oportunidad y perodicidad requerida.

11. Revisar y verificar periddicamente el estado mecanico def vehlculo, herramientas, equipos de cametera, documen-
tos del vehiculo y demés herramientas que componen la operacion de fos mismos, de acuerdo con las normas de
fransito y las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

12. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registros correspon-|
dientes a través de la ejecucitn de las 6rdenes de trabajo e informar oportunamente sobre situaciones especiales
relacionadas con el mismo.

13. Apoyar con las transferencias bancarias refacionadas con pagaduria de la Direccién Territorial de acuerdo con lo
establecido por el jefe inmediato :

14. Apoyar en la organizacion de las historias laborales de los funcionarios activos y retirados de la Direccién Termitorial
de acuerdo con los procesos, normatividad y procedimientos establecidos para tal fin.

15. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
€arngo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion Documental ‘
Atencidn y servicio al diente
Manejo de herramientas ofiméticas (Office - Intemet)

Procedimientos administratives ’
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. I
+  Orientacion a resultados . . . .
- Origntacion al usuario y al ciudadano . 22,’;‘:12:;'?"'12“""? s .
o Compromiso con la a organizacion. o Colaboracién fpersona . .
« Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacibn  de cinco (5) afios de EDUCACION BASICA
SECUNDARIA. . NO REQUIERE EXPERIENCIA
Licencia de CONDUCCION actualizada. "
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NIVEL LOCAL
MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO C
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE AREA PROTEDIA
CODIGO 2025 .
GRADO 21 . «
No. DE CARGOS Cuarenta y.cinco (45)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

" 1. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES

lll: PROPOSITO PRINCIPAL °

Orientar y coordinar los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de los valores objeto
de conservacion del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacion de las areas administradas por
Parques Nacionales de-Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas para
tal fin.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacion e implementacion del plan de manejo del &rea protegida a
su cargo, en articulacion con la direccion temitorial y e! nivel central conforme los lineamientos establecidos.

2. Consolidar y reportar todas fas gestiones y avances relacionados con los proyectos de cooperacion nacional
e intemacional, que adelante el 4rea protegida tanto a la direccion territorial como a la Oficina Asesora de
Planeacion. -

3. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambtental para la reguraclén de las actividades permitidas
y el control de las ilegales, en articulacion con la direccion territorial y el nivel central conforme a la normativi-
dad vigente. S

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

5. Dirigir y coordinar el desarroflo de las funciones administrativas y financieras en el area proteglda de confor-
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

6. Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental temtonal brindando ele-
mentos técnicos, que aporten a la conservacion del 4rea protegida y al fortalecimiento de los procesos de los
subsistemas regionales, que aporten a la consolidacion de las dreas administradas por Parques Nacionales.

7. Gestionar alianzas estratégicas 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 protégida: segumento acuerdos
de consultas previas, acuerdos de consejos de mayores, y otros escenarios de trabajo intercultural e interins-
titucional que desarrolle y requiera el area protegida en virtud de laimplementacién de su esquema dé manejo
conjunto.

9. Realizar las acciones de orientacion, coordinacion, seguimientos y evaluacién del equipo de trabajo que
conlleve al logro de los objetivos de conservacidn del &rea proteglda

10. Orienitar y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que suscriba
a entidad relacionados con el area protegida en articulacion con la direccion territorial y el nivel central, asi
como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones otorgadas por la
subdireccion de gestion'y manejo.

11. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, lineamientos &stratégloos para la admlnlslramén y
manejo de las areas administradas por pargues nacionales.

12. Efectuar las visitas técnicas y la formulacion det informe respectivo'para los predios privados que-sollc1ten
ante la entidad su registro como reservas naturales de la sociedad civil dentro de las competencias que laley
establezca para ta! fin, y de acuerdo con las directrices de la subdireccién de gestion y manejo y la dlreoaén
territorial.

13. Desempeiiar la representacién 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, |a naturaleza y el drea de desem-
pefio de la entidad. >

Nota: las areas protegidas y distritos especializase pueden tener jurisdiccion en varios departamentos ylo
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 municipios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Polltica de Colombia 1991

Dacreto 622 de 1977

Convenio 169 de la Organizacién intencional del Trabajo -OIT

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

Legislacién Nacional de grupos étnicos y referentes intencionales

Planificacién del territorio -Ordenamiento

Mecanismos de resolucion de conflictos

Estrategias especiales de manejo
Metodologias participativas y didlogo intercuitural
Ecoturismo
Elaboracion de instrumentos de politica plblica.
Mecanismos de participacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje confinuo
s Orientacitn a resultados o Aporte técnico-profesional
«  Orientacién al usuario y a! ciudadano ¢ Comunicacitn efectiva
«  Compromiso con [a organizacién e Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones
o Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica:
AGRONOMIA,  PROFESIONAL EN  MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina
Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL, | Treinta y cuatro{34) meses de EXPERIENCIA
INGENIERIA AGROFORESTAL PROFESIONAL RELACIONADA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrade en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEOQ.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requerides por la ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: . ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA,  PROFESIONAL EN  MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina
Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION. Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCIA
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES | PROFESIONAL RELACIONADA

Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE AREA PROTEGIDA
CODIGO 2025
GRADO 21
No. DE CARGOS Cuarenta y cinco (45)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
) Il AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES ’

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de tos valores objeto
de conservacion de! 4rea protegida a su cargo, contribuyendo a la consalidacion 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 ESENéIALES

1. Orientar y coordinar la formulacidn, actualizacion e implementacion del plan de manejo del 4rea protegida a
su cargo, en articulacion con la direccion territorial y el nivel central conforme los lineamientos establecidos.

2. Consalidar y reportar todas las gestiones y avances relacionados con los proyectos de cooperacién nacional
¢ intemacional, que adelante ¢! 4rea protegida tanto a la direccién teritorial como a la Oficina Asesora de
Planeacién.

3. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas
y ol contro! de las ilegales, en articutacidn con la direccidn temitorial y el nivel central conforme a la normativi-
dad vigente

4. Ejercer las acciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del &rea a su cargo, de acuerdo con la regla- |,
mentacién vigente para el cumplimiento de los objetivos de conservacin del area.

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones administrativas y financieras en el &rea protegida, de confor-
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

6. Gestionar y participar en espacios de articulacion para el ordenamiento ambiental teritorial, brindando ele-
mentos técnicos, que aporten a la conservacion del area protegida y al fortalecimiento de los procesos de los
subsistemas regionales, que aporten a la consolidacién de las areas administradas por parques nacionales.

7. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales con entidades nacionales, intemacionales y sociales para
el cumplimiento de la misidn de conservacion de! drea protegida.

8. Coordinar ef 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 desarrole
y requiera el &rea protegida en virtud de faimplementacion del su esquema de manejo conjunto, en &reas con
traslape y/o grupos étnicos.

9. Realizar las acciones de orientacion, coordinacién, seguimientos y evaluacion del equipo de trabajo, que
conlleve al logro de los objetivos de conservacion del area protegida.

10. Orientar y coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento de convenios, acuerdos y proyectos, que suscriba
la entidad refacionados con e! area protegida en articulacién con la direccion termitorial y ef nivel central, asi
como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones otorgadas porla |-
subdireccion de gestion y manejo.

11. Realizar aportes para la formulacion de polificas, planes, lineamientos estratégicos para el manejo de los
recursos hidrobioldgicos y marino costeras y/o marinos oceénicos.

12. Realizar de acuerdo con las directrices de Ia subdireccion de gestién y manejo y la direccion territorial, las
visitas técnicas y la formulacién de! 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.

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

14. Coordinar y orientar la formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de investigacién cientifica en eco-
sistemas marinos-oceanicos en el marco de los objetivos Institucionales.

15. Posicionar al area protegida en el contexto clentifico y académico a nivel nacional e intemacional, por medio
de publicacion de articulos clentificos y/o participacidn en congresos con temas relacionados con ecosistemas
marino-oceanicos

16. Orientar y coordinar la formulacién e implementacion del plan de ordenacidn pesquera dentro de! contexto
del desarmollo ecolégicamente sostenible en el marco de los objetives institucionales,

17. Realizar las demés funciones asignadas y que cormmespondan con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desem-
pefio de la entidad.

Nota: las éreas protegidas y distritos especiales pueden tener Jurisdiccién en varios departamentos ylo
municipios los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.




-

- PARQUES
: =

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA 197

~Oreorona,.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia 1991

Decreto 622 de 1977

Convenio 169 de la Organizacion Intencional del Trabajo -OIT )
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de 2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993
Politica de Participacién Social en la Conservacion .
Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes intencionales

Planificacion del territorio -Ordenamiento

Mecanismos de resolucion de conflictos

Estrategias especiales de manejo

Metodologias participativas y didlogo interculturat

Ecoturismo

Elaboracion de instrumentos de politica piblica.

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marca de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Conocimiento en buceo y natacion, areas marino-costera-oceanicas

Mecanismos de participacion .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
« Aprendizaje continuo -
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
«  Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
o Adaptacion al cambio B

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC:. ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURAEN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA  FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC:  INGENIERIA: AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciptina ~ Académica;  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Treinta y cuatro(34) meses de EXPERIENCI'A
PROFESIONAL RELACIONADA
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TitWlo de posigrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEQ.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA .

NBC: EDUCACION Disciplina Académica;
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANQOGRAFIA
FISICA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIAY AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSQS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECN!A Discipfina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho {58) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE-AREA PROTEDIA
CODIGO 2025
GRADO 21 7
No. DE CARGOS Cuarenta y cinco (45)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES NATURALES
11l. PROPOSITO PRINCIPAL -

Orientar y coordinar los procesos de planificacion, administracion y gestion tendlentes al logra de los valores objeto
de conservacion del area protegida a su cargo, contribuyendo a la consolidacion de las areas administradas por
Parques Nacionales de Colombia de conformidad con los procesos, procedimientos y normas establecidas para
tal fin.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacién e implementacién del plan de manejo del &rea protegida a
Su cargo, en articulacion con la direccién territorial y el nivel central conforme los lineamientos establecidos.

2. Consolidar y reportar todas las gestiones y avances relacionados con los proyectos de cooperacion-nacional
¢ internacional, que adelante et area protegida tanto a fa direccion territorial como a la Oficina Asesora de
Planeacion.

3. Coordinar e implementar las acciones de autoridad ambiental para la regulacion de las actividades permitidas
y el control de Ias ilegales, en articulacién con la direccion territorial y el nivel central conforme a fa normativi-
dad vigente. NN

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

5. Dirigir y coordinar el desarrollo de las funcicnes administrativas y financieras en ef area protegida, de confor-
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad.

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

7. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionalas con entidades nacionales, intemacionales y sociales para
el cumplimiento de la mision de conservacion del &rea protegida.

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

9. Facilitar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercuttural entre la entidad y la autoridad étnica corres-
pondiente, en 4reas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre ofras.

10. Realizar las acciones de orientacion, coordinacion, seguimientos y evaluacion del equipo de trabajo que
conlleve al logro de los objetivos de conservacion del érea protegida.

11. Orientar y coordinar fa formulacién, ejecucion y seguimiento de convenios, acuerdos'y proyectos, que suscriba
la entidad relacionados con el area protegida en articulacion con la direccién teritorial y el nive! central, asi
como realizar las actividades de seguimiento de los permisos, autorizaciones y concesiones otorgadas por la
subdireccion de gestion y manejo.

12. Realizar aportes para la formulacion de politicas, planes, fineamientos estratégicos para la admlmstraclén y
manejo de las areas administradas por parques nacionales.

13. Realizar de acuerdo con las directrices de la subdireccion de gestion y manejo y la direccion terntonal las
visitas técnicas y la formulacion del informe respectivo para los predios privados gue soliciten ante fa entidad
su registro como reservas naturales de la sociedad civil dentro de las competencias que la ley establezca
para tal fin.

14. Desempefiar la representacion y relacionamiento de la entidad en Ios niveles locales y regionales de acuerdo
con los lineamientos y politicas insfitucionales.

15. Facilitar y apoyar en la construccion e nmplementacuén de planes de manejo, esquemas de manejo conjunto
EMC y/o regimenes especiales de manejo -REM- contexto amazénico y demas grupds étnicos.

16. Orientar y apoyar en la' construccion e implementacion de programas, acuerdos politicos y proyectos con
comunidades indigenas, entre ofras.

17. Realizar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area dé desem-
pefio de la entidad.

Nota: las 4reas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos yfo
municipios los lugares de trabajo son en sedes operativas que-se encuentran en-zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municlpios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Decreto 622 de1877

Convenio 169 de la Omganizacion Intemacional del Trabajo -OIT
Ley 21 de 1991; Decreto 1953 de 2014; Decreto 2333 de2014; Decreto 1076 de 2015; Ley 70 de 1993

Politica de Participacién Social en la Conservacion

Legislacién Nacional de grupos étnicos y referentes Internacionales

Planificacion del territorio -Ordenamiento
Mecanismos de resolucidn de conflictos
Estrategias especiales de manejo

Metodologias participativas y didlogo intercultural
Ecolurismo

Elaboracién de instrumentos de palitica piiblica.
Mecanismos de participacion

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados »  Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y a! ciudadano »  Comunicacitn efectiva
+  Compromiso con la organizacién *  Gestitn de procedimientos
* Trabajo en equipo * Instrumentacidn de decisiones
o Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica;
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA,

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica; ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA.

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.

Treinta y cuato (34} meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA -

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
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NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica: |

ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA. :
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION '

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL, |-

INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Discipina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 13
No. DE CARGOS . Digcinueve (19)
DEPENDENCIA - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
\ Ii. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrallo de los procesos de planificacion, administracion y gestién tendientes al logro de los
objetivos de conservacion det area protegida en la que se encuentra asignado el cargo de conformidad con los
procesos, procedimientos y normas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejercer las acciones de autoridad ambiental para la regulacidn de las actividades permitidas y e! control de
las ilegales, bajo la coordinacién del jefe de! 4rea protegida; conforme a la normatividad vigente.

3. Contribuir y apoyar en las investigaciones, estudios y acciones para identificar el ordenamiento de zonas
marinas y costeras para la conservacion, proteccién, mansjo y restauracién de los ecosistemas, recursos
marinos y costeros en el marco de ia misidn de la entidad.

4. Gestionar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de conserva-
cidn del drea en el marco de los objetivos institucionales.

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

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

7. Participar en la formulacién e implementacién del plan de ordenamiento pesquero dentro de! contexto del
desarrollo ecolégicamente sostenible en el marco de los objetivos institucionales '

8. Asistir en el desarrollo de las funciones administrativas y financieras y de seguimiento a la gestion de confor-
midad con los procesos y procedimientos definidos por la entidad

9. Participar enla proyeccion y formulacién de los convenios, acuerdos y proyectos gue se ejecuten en el 4rea,
bajo {a coondinacién y orientacién del jefe de area protegida.

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

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

Nota: las éreas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccién en varios departamentos ylo
municiplos Los lugares de trabajo son en sedes operatives que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Ordenamiento Ambiental Temitorial

Legislacion Nacional de grupos étnicos y referentes internacionales

Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos

Gestién del Riesgo

Gestién y planeacién ambiental

Cartografia y geografia basica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacién de traslape con comunidades indigenas
Conocimiento en buceo y natacién, dreas marino-costera-oceanlicas '

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
» Orientacién a resultados »  Aporte técnico-profesional
»  Orientacion al usuario y al ciudadano s  Comunicacitn efectiva
» Compromiso con la organizacién s Gestidn de procedimientos
* Trabajo en equipo + Instrumentacién de decisiones
»  Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

. EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica: '

ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina  Académica: INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Titulo de posigrado 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.

Diez (10) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA

ALTERNATIVA

FORMAélON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION  Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA,- MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN

Treinta y cuatro (34) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA
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ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Oisciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los ¢asos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO . ik

No. DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO :
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar los procesos de administracion y gestion que permitan ef logro de los planes, programas y proyeclos
del drea protegida a la que se encuentre asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y consolidar aportes técnicos y metodologicos en la formulacion, actualizacion y: ejecucnén del plan
de manejo del area protegida.

2. Contribuir con aspectos técnicos en el disefio y proyeccion de ios 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 1unsd:cc:|bn del
area proteglda de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las directrices |mpart|das porel
iefe del area protegida respectiva.

4, Implementar el plan de ordenamiento pesquero dentro del contexto del desarrollo-ecolégicamente sostemble
en el marco de los objetivos institucionales

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos dé prevéncion, oontrol y vigilancia en con-
cordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion en la plataforma definida por
la entidad para tal fin.

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

7. Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y ahélusus que contnbuyan a evaluar & gestion
eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual debera consolidar en
el AEMAPPS para entregar cuando sea requerido por la entidad.

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

9. Desempefiar las demas ‘funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el &rea de desempeno
del cargo.

10. Nota: las areas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccién en varios departamentos
ylo 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 municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Territorial

Formulacion y evaluacion de proyectos

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino-costeros.

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Conocimiento en buceo y natacion, areas marino-costera-eceanicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo .
o Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional .
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
o Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo e |nstrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION  Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA ,

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina ~ Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA,

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: Z00TECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Treinta  (30) meses de  EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

Seis (6) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA
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NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIAY AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA,

NBC: ZOOTECNIA. Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJQ SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Jitulo de posigrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 09 i
No. DE CARGOS Diecinueve (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADQ
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la implementacién de los procesos de planificacién y administracién que fortalezcan los
planes de manelo, programas y actividades definidas para el &rea protegida en el marco de la consolidacion del
sistema de parques tendientes al iogro de los objetivos de conservacion definidos para el 4rea protegida en la que
se encugntra su cango.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo de los procesos sociales que se requieran en ¢! area protegida: seguimiento acuerdos
de consultas previas, acuerdos de consejos de mayores, y otros escenarios de trabajo intercultural e interins-
titucional que desarvolle y requiera el area protegida en virtud de la implementacion de su esquema de manejo
conjunto

2. Asistiry participar en espacios de articulacién para el ordenamiento ambiental territorial, brindando elementos | -
técnicos, que aporten a la conservacion de! area protegida y al fortalecimiento de los procesos de ios subsis-
temas regionales, que aporten a la consolidacion de las Areas administradas por Parques Nacionales

3. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevencién, contro! y vigilancia en con-
cordancia con las programaciones del &rea protegida y diligenciar la informacién en la plataforma SICO-
SMART.

4. Participar en la implementacion del programa de monitoreo en la obtencién de datos para la sistematizacion
en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Apoyar en el desamollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas yfo sancio-
natorias propias del &rea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar ef seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos relacio-
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinacion y orientacion del jefe del 4rea
protegida y de los ofros niveles de gestion.

7. Apoyar en la implementacion de estrategias de resolucion de conflictos socioambientales para generar mo-
delos de gobernanza, bajo la orientacion del jefe del 4rea protegida.

8. Desarollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del 4rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos técnicos y presupues-
tales asignados al &rea protegida de cuerdo a! sistema de gestién de calidad definidos por la entidad.

8. Desempefiar las demés funciones asignadas y que correspandan con el nivel, la naturaleza y el &rea de
dessmpefio del cargo.

Nota: las dreas protegidas y distritos especiales pueden tener jurigdiceion en varios departamentos yio
municiplos. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Teritorial

Formutacion y evaluacion de proyectos
Administracién del talento humano

Gestion de! Riesgo Gestién y planeacion ambiental
Gestién administrativa y financiera

Areas Protegidas
Cartografia y geografla basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacitn a resultados *  Aporte técnico-profesional
¢ QOrientacitn al usuario y al ciudadano *  Comunicacién efectiva
o Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
»  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENCIA

Tituio de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION  Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN  MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA 'Y ARTES LIBERALES Disciplina
Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por fa ley.

Veinticuatro (24) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA  Disciplina ~ Académica:
AGRONOMIA,  PROFESIONAL EN  MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina
Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina  Academica:
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NO REQUIERE EXPERIENCIA.
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NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Titulo de posigrado 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACIbN DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 09 .
No. DE CARGOS Diecinueve (19) .
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL'

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
lli. PROPOSITO PRINCIPAL :

Gestionar y participar en la implementacion de os procesos de planificacion y administracion que fortalézean los
planes de manejo, programas y actividades definidas para el area proteglda en el marco de la consolidacion del
sistema de parques tendientes al logro de los objetivos de conservacion deﬁnldos para e} area protegida en fa que
se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar aportes para la formulacion de planes e instrumentos para el manejo de los recursos hidrobiologicos,
marino costero y/o marinos oceanicos.

3. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevencion, control y vigilancia en con-
cordancia con las programaciones det area protegida y diligenciar la informacion en Ia platafonna SICO-
SMART.

4. Participar en la implementacién del programa de monitoreo en [a obtencion de datos para Ia sistematizacion
en el SULA de acuerdo con fos procedimientos establecidos.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o-sancio-
natorias propias del 4rea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos relacio-
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinacion y orientacion del jefe del drea
protegida y de los otros niveles de gestion.

7. Apoyar en ia implementacion de estrategias de resolucion de conﬂlctos socioambientales para generar mo-
delos de gobernanza, bajo la orientacion del jefe del area protegida.

8. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe det area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos técnicos y presupues-
tales asignados al drea protegida de cuerdo al sistema de gestién de calidad definidos por la entidad.

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

Nota: las éreas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos y/o
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municiplos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenarmiento Ambiental Territorial

Formulacién y evaluacion de proyectos

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatlwdad que rige para de San Andrés ¥
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegldas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Conocimiento en buceo y natacién, areas marino-costera-ocednicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados »  Aporte técnico-profesionat
o Qrientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva
*  Compromiso con la organizacion o (estion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:

ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,

ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION

AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES,

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica: ¢

AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO

AGROFORESTAL.

NBC: ANTRCOPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,

ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:

LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,

LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN

ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

R A e T ENIERIA - FORESTAL. | vointcuatro  (24) meses de  EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS

NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA

FISICA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y

AFINES Disciplina  Académica; INGENIERIA

PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC:  INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES

Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,

INGENIERIA OQCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION

OE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA

AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,  INGENIERIA,

AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOQTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA

NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por 1a ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL,

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES | NO REQUIERE EXPERIENCIA
Discipfina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica:
LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL
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NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
LAS FUNCIONES DEL EMPLEOQ.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADQ 09
No. DE CARGOS Diecinueve (19)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA -

11, AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y participar en la implementacién de los procesos de planificacion y administracidn que fortalezcan los
planes de manejo, programas y actividades definidas para e! érea protegida en el marco de la consolidacién de!
sistema de parques tendientes al logro de los objetivas de conservacion definidos para &l rea protegida en la que
se encuentra su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercuttural entre la entidad y la autoridad étnica corres-
pondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras '

2. Participar en la construccion e implementacion de planes de manejo, esquemas de manejo conjunto EMC y/o
regimenes especiales de manejo -REM- contexto amazénico y deméas grupos étnicos

3. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de prevencién, control y vigilancia en con-
cordancia con las programaciones de! rea protegida y diligenciar la informacion en la plataforma SICO-
SMART,

4. Participar en la implementacién del programa de monitorso en la obtencién de datos para la sistematizacion
en el SULA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Apoyar en el desarolio de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sancio-
natorias propias dei drea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente. )

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos relacio-
nados que se ejecuten en el &rea protegida de acuerdo con la coordinacién y orientacién del jefe del drea
protegida y de los ofros niveles de gestion.

7. Apoyar en la implementacion de estrategias de resolucién de conflictos socioambientales para generar mo-
delos de gobemanza, bajo |z orientacidn del jefe del &rea protegida.

8. Desarollar procesos de caracter administrativa que fe sean requeridos por el jefe del 4rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos técnicos y presupues-
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por Ia entidad.

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

Nota: Las areas protegldas y distritos especiates pueden tener jurisdicclén en varios departamentos ylo
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente
Ordenamiento Ambiental Teritorial

Formulacion y evaluacién de proyectos
Administracion del talento humano

Gestidn del Riesgo Gestion y planeacién ambiental
Gestion administrativa y financiera

Areas Protegidas .-
Cartografia y geografia basica

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Gestitn y Manejo de Areas Protegidas en situacidn de trastape con comunidades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo , .
¢ Orientacién a resultados : mrtz::nlzno-pfr:;gigmal
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano . Gesb%n d:p € Iinlﬂentos
° COmpfo miso con la organizacién * |nstrumentacién de decisiones
s Trabajo en equipo
»  Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en,

NBC: ADMINISTRACION  Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA: AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA ~ AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA

AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley

Veinticuatro{24) meses  de
PROFESIONAL RELACIONADA

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC:: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA,

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica;
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC:. INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.

NO REQUIERE EXPERIENCIA
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INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA

AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica; SOCIOLOGIA.

Titulo de posigrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS RELACIONADAS CON
{AS FUNCIONES DEL EMPLEQ.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 08

No. DE CARGOS Veintinueve (29)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica corres-
pondiente, en &reas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

2. Asistiry participar en espacios de articulacién para el ordenamiento ambiental territorial, brindando elementos
técnicos, que aporten & la conservacion del area 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 técnicos y metodologicos en la formulacion, actualizacion y ejecucion det 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 de! area y la utilizacion adecuada de los recursos, humanos, fisicos y financieros.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sancio-
natorias propias del area protegida en el marco de las orientaciones de! jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demas |nstrumentos relacio-
nados que se ejecuten en el area protegida de acuerdo con la coordinacion y orientacion del jefe del area
protegida y de los otros niveles de gestion.

7. Apoyar en la implementacion de estrategias de resolucion de conflictos socioambientales para generar mo-
delos de gobernanza, bajo la orientacién del jefe del area protegida.

8. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por ef jefe del area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer ef seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos técnicos y presupues-
{ales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por Ia entidad.

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

Nota: las 4reas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos ylo
municipios Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

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

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Publica

Metodologias de participacion comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Territorios Indigenas

Resolucion de Conflictos

Proceso de consulta previa

Cartografia y geografia basica

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comumdades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -
« Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados o  Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o  Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion o Gestion de procedimientos
e Trabajo en equipo o Instrumentacion de decisiones
« Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION  Disciplina  Académica;
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN Veintuno (21) meses de EXPERIENCIA
ETNOEDUCACION PROFESIONAL RELACIONADA

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES

Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFQRESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EOUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN | NO REQUIERE EXPERIENCIA
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Oisciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina  Académica: INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA

AMBIENTAL Y SANITARIA.
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NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 08
No. DE CARGOS Veintinueve (29)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desamollar los procesos de planificacién y administracidn, tendientes al logro de los objetivos
de conservacién del drea protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las investigaciones, estudios y acciones que se realice, para identificar el ordenamiento de zonas
marinas y costeras para la conservacion, proteccién, mansjo y restauracion de los ecosistemas, recursos
marinos y costeros en el marco de la misién de la entidad.

2. Realizar aportes para la formulacién de planes e instrumentos para el manejo de los recursos hidrobioldgicos,
marino costero y/o marinos 0ceanicos.

3. Realizar y consolidar aportes técnicos y metodologicos en la formulacion, actualizacion y ejecucion del Plan
de manejo del &rea protegida.

4. Desarrollar las acciones de caracter administrativo que fe sean requeridas por el Jefe del Area que contribuya
hacia la gestion eficiente del drea y Ia utilizacién adecuada de los recursos, humanos, fisicos y financieros.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sancio-
natorias propias del drea protegida en el marco de las orientaciones de! jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos relacio-
nados que se gjecuten en el drea protegida de acuerdo con la coordinacién y orientacién del jefe del &rea
protegida y de los otros niveles de gestion.

7. ‘Apoyar en la implementacion de estrategias de resolucién de conflictos socicambientales para generar mo-
delos de gobemanza, bajo la orientacidn del jefe del 4rea protegida.

8. Desarrollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por e! jefe del area protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el sequimiento al Plan de Accién Anual en los aspectos técnicos y presupues-
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de geslion de calidad definidos por la entidad.

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

Nota: las dreas protegldas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos ylo
municiplos. Los fugares de trabajo son en sedes operativas que 8¢ encuentran en zonas rurales {veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

Normatividad ambiental y étnica vigente

Ordenamiento Ambiental Teritorial

Formulacitn y evaluacion de proyectos

Conocimientos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.

Areas Protegidas

Cartografia y geografia basica

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia Manejo de Ia lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en sttuacion de trastape con comunidades indigenas
Conocimiento en buceo y natacién, dreas marino-costera-oceanicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, o Aporte técnico-profesionat
¢ Orientacion a resultados, ¢ Comunicacitn efectiva
*  QOrientaci6n al usuario y al ciudadano, e Gestién de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo, ’
o Adaptacion al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica;
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Discipiina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES Disciplina  Académica: INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
requeridos por la ley.

Veintiuno(21)  meses  de
PROFESIONAL RELACIONADA,

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.

NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA

NBC: EDUCACION Disciplina Académica;
LICENCIATURA EN EDUCACION  AMBIENTAL,
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC:. INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

NO REQUIERE EXPERIENCIA
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NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Discipiina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplinga  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSQOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,  INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tituo 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION:DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044
GRADO 06
No. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

1ll, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, gestionar y desarrollar los procesos de planificacion y administracion, tendientes al logro de los objetivos
de conservacién del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el desarrollo de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e mstltuclonales
para el cumplimiento de la mision de conservacion del area protegida, conforme a los lineamientos definidos
con el jefe de &rea protegida.

2. Aportar con el desarrollo de procesos de formacion y socializacion al personal del area protegida en relacion
con los lineamientos del manejo de las areas protegidas y del Sisterna de Parques Nacionales

3. Apoyar los gjercicios de relacionamiento y diglogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica corres-
pondiente, en areas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas yfo riegras, entre otras

4. Reallzar y consolidar aportes técnicos y metodoldglcos en la formulaclén, actuallzacion y ejecucion del Plan
de manejo del area protegida.

5. Apoyar en el desarrollo de las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas ylo sancio-
natorias propias del &rea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institu-
cionales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento a convenios, contratos, acuerdos, proyectos, planes y demés instrumentos relacio-
nados que se ejecuten en et area protegida de acuerdo con la coordinacion y orientacion del jefedel area
protegida y de los otros niveles de gestion.

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 Accion Anual en los aspectos técnicos y presupues-
tales asignados al area protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la entidad.

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

Nota: Las areas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccién en varios departamentos ylo
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Ambientales Institucionales

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

Formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion Publica Metodologias de participacion comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas

Territorios Indigenas

Resolucién de Conflictos

Areas Protegidas

Jurisdiccion especial indigena

Proceso de consulta previa

Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales ,
Cartografia y geografia bésica

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo, o Aporte técnico-profesional
o Orientacién a resultados, o Comunicacion efectiva 2
»  Orientacion al usuario y al ciudadano, + Gestion de procedimientos
e Compromiso con la,organizacion. » Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo,
*  Adaptacion al cambio.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA  Disciplina ~ Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica:
LICENCIATURA EN BIOLOGIA, LICENCIATURA EN
EDUCACION  AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION Quince (15) meses de  EXPERIENCIA
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES | PROFESIONAL RELACIONADA

Disciplina  Académica; INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
requerigos por 1a ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en

NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y OE LOS RECURSOS NATURALES

NBC: AGRONOMIA Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.

NBC: EDUCACION Disciplina  Académica: | NO REQUIERE EXPERIENCIA
LICENCIATURA EN BIOLOG!A, LICENCIATURA EN
EDUCACION AMBIENTAL, LICENCIATURA EN
ETNOEDUCACION

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA  AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.
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NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profasional
[Denominacién de) Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 02
Namero de Cargos: Cuatro (4) *
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo de) Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

_AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITQ NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

Iit. PROPOSITO PRINCIPAL

IApoyar en las acciones tendientes at cumplimiento y desarrollo de los procesos de planificacion, administracién y gestion
definidos tendientes al logro de los objetivos de conservacién de! drea protegida en la cual se encuentra asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuiren la proyeoctbn implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos que se han definido
en e) plan de mansjo de! Area protegida.

2.

Apoyar en la implementacion de las acciones requeridas en el gjercicio de autoridad ambiental que se presenten en
jurisdiccién del Area Protegida de conformidad a la nommatividad vigente y de acuardo con los protocolos, lineamiento
si politicas de la entidad

Administrar la informacion geografica del Parque y apoyar la cartografia que se requiera en los procesos de gestion
en temas asociados a la implementacion del Plan de Manejo y de ampliacion.

Aportar con el desarrollo de procesos de formacion y socializacién al personal del 4rea protegida en relacion con los
lineamientos de manejo de las &reas protegidas y del Sistama de Parques Nacionales

Absolver las consultas que sobre aspectos de su competencia le sean asignados, de conformidad con las dlrectnoes
impartidas por el jefe inmediato.

Efectuar actividades de tipo administrativo que le sean asignadas de acuerdo con los procesos y prooednmnentos
establecidos y los lineamientos del jefe inmediato.

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Metodologias de participacidn comunitaria

Relacionamiento con comunidades campesinas e indigenas !

Territorios Indigenas

Resolucién de Conflictos

Areas Protegidas

Jurisdiccion especial indigena

Proceso de consulta previa . '
Conservacion, manejo y gestién de recursos naturales

Cartografia y geografia basica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo. .
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al cludadano
- Compromiso con la a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

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

® & & & o &
e & & o

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

.
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Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES.

NBC: ZOOTECNIA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.

NBC: GEOGRAFIA HISTORIA.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la
ley.

NBC: AGRONOMIA. Tres (3) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES. RELACIONADA.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo de PROFESIONAL en:

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES. -

NBC: ZOOTECNIA

NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES

NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES.

NBC: AGRONOMIA.

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES.

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

NBC: INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES.
NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES.

Titulo de postgrado en la modalidad de ESPECIALIZACION EN
IAREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEO

Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos requeridos por fa
ley. '

NBC: GEOGRAFIA HISTORIA. INO REQUIERE EXPERIENCIA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setenta y uno (71)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Ii. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos técnices, administrativos y operativos definidos para el &rea en el marco de la
consolidacion del sistema de parques.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos técnicos para la formulacion, actualizacion y ejecucion del Plan de Manejo del &rea prote-
gida.

2. Asistir en el desarollo de las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales para
el cumplimiento de la misién de conservacitn del &rea protegida, conforme a los lineamientos definidos con
¢l jefe de area protegida. »

3. Gestionar y apoyar la implementacitn de instrumentos de seguimiento y analisis que contribuyan a evaluar la
gestion eficiente, (a utilizacién adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual debera con-
solidar en el analisis de Efectividad del Manejo de Aras Protegldas con Participacion Social - AEMAPPS para
entregar cuando sea requerido por |a entidad.

4. Participar en la implementacién de las Estrategias definidas por el &rea en concordancia con la Polltica de
Participacién social para la conservacion y demas técnicos e institucionales para e! relacionamiento (Estrate-
gias especiales de manejo -EEM, Uso Ocupacién y Tenencia - UOT, Sistemas Sostenibles para la conserva-
cion - SSC.)

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Contro! y Vigilancia en con-
cordancia con las programaciones de! drea protegida y diligenciar la informacion en la plataforma definida por
la entidad para tal fin.

6. Desamollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe def 4rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accién Anual en los aspectos técnicos asignados al
area protegida de cuerdo al sistema de gestién de calidad definidos por la entidad.

7. Apoyar en el desarralio las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sanciona-
torias propias de! area protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institucio-
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, 12 naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

9. Nota: Las 4reas protegidas y distritos especiales pueden tener jurlsdiccién en varios departamentos
'ylo municiplos. 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 municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambienta! vigente

Formulacion de proyectos
Manejo de recursos naturales
Sistema de Areas Protegidas
Saneamianto basico
Herramientas administrativas operativas e informéticas
Participacién comunitaria
Planeacién ambiental
Cartografia
Gestién del riesgo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizale continuo
* Orientacitn a resultados - ,
o Orientaclén al usuario y al ciudadano : gpnﬁalmlrdad tecnica
o Compromiso con la organizacién . R:: ; Lszbilidad
* Trabajo en equipo pol
o Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA
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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, SANITARIAY AFINES.
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Certificado de inscripcion profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION  Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
Aprobacién de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA,  PROFESIONAL EN  MANEJO
AGROFORESTAL.

Aprobacién de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES Disciplina
Académica: ANTROPOLOGIA

. Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES Disciplina
Académica: ECOLOGIA, BIOLOGIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciptina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC:  INGENIERIA. AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
AGRONOMICA, INGENIERIA PESQUERA.

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA ~ AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Certificado de inscribcit’m profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

EQUIVALENCIA

Equivalencia de estudio: Un (1) afio de educacion superior, por un (1) afio de experiencia, siempre y cuando se

acredite diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setenta y uno {71)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
). AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos técnicos, administrativos y operativos definidos para el 4rea en el marco de la
consolidacion del sistema de parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccion e implementacidn de planes de manejo, esquemas de mangjo conjunto EMC ylo
regimenes especiales de manejo -REM- contexto amazénico y demas grupos étnicos

2. Apoyar los ejercicios de relacionamiento y dialogo intercultural entre la entidad y la autoridad étnica corres-
pondiente, en &reas con traslape y/o grupos étnicos, comunidades indigenas y/o negras, entre otras

3. Participar en la implementacion de instrumentos de seguimiento y andlisis que contribuyan a evaluar la ges-
tién eficlents, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual debera consolidar
en el analisis de Efectividad del Manejo de Aras Protegidas con Participacién Social - AEMAPPS para entre-
gar cuando sea requerido por la entidad.

4. Gestionar y apoyar laimplementacion de las Estrategias definidas por el area en concordancia con la Politica
de Participacion soclal para fa conservacion y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (Es-
trategias especiales de manejo -EEM, Uso Ocupacion y Tenencia - UOT, Sistemas Sostenibles para la con-
servacion - SSC.)

5. Realizar los recomidos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencién, Control y Vigilancia en con-
cordancia con las programaciones del &rea protegida y diligenciar la informacitn en fa plataforma definida por
la entidad para tal fin.

6. Desarollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe de! &rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer ef seguimiento al Plan de Accién Anual en los aspectos técnicos asignados al
Area protegida de cuerdo al sistema de gestidn de calidad definidos por fa entidad.

7. Apoyar en el desarrollo las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental, policivas y/o sanciona-
torias propias del &rea protegida en ! marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institucio-
nales, procedimientos definidos y Ia normatividad vigente.

8. Desempefiar las demés funciones asignadas y que correspondan con €l nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempefio del cargo.

Nota: Las 4reas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos ylo
munlcipios. Los lugares de trahajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales {veredas)
yio en sedes adminlstrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formufacion de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Ordenamiento Ambiental Temitorial

Legislacién Nacional de grupos étnicos y referentes internacionates
Planificacion de! territorio -Ordenamiento Participacién comunitaria

Cartografia
Topografia
Gestion y Manejo de Areas Protegidas en sttuacion de trastape con comunidades indigenas
Cartografla y geografia basica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ’
» Orientacién a resultados " ]
e Origntacion al usuario y al ciudadano * anfiaprlndad tcnica

A A o Disciplina
»  Compromiso con la organizacion e Responsabilidad
e Trabajo en equipo po
» Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y 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 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, SANITARIAY AFINES.
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES

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

ALTERNATIVA

FORMACION -ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres {3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALES
Aprabacion de Tres {3) Afios de PROFESIONAL en

NBC: AGRONOMIA  Disciplina  Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL MANEJO
AGROFORESTAL.

Aprobacion de Tres {3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA.

Aprobacion de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA " Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, ECOLOGIA.
Aprobacion de Tres {3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL.

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC:.  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina ~ Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

Aprobacion de Tres (3) Anos de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIAY AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA AMBIENTAL.
INGENIERIA ~ AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO,
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA.

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
Aprobacion de Tres (3} Afios de PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica; SOCIOLOGIA

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

Seis(6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

EQUIVALENCIA

Equivalencia de estudio: Un (1) afio de educacitn superior, por un (1) afio de experiencia, siempre y cuando se

acredite diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124
GRADO 13
No. DE CARGOS Setenta y uno (71}
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1l. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

1), PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos técnicos, administrativos y operativos definidos para el &rea protegida, en el marco de
la consoiidacion del sistema de parques.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccitn e implementacion de planes de mangjo, con contexto en 2onas marinas y cos-
teras para {a conservacion, proteccion, manejo y restauracion de los ecosistemas, recursos marinos y coste-
ros en el marco de |3 misidn de (2 entidad.

2. Apoyar en las Investigaciones, estudios y acciones para identificar el ordenamiento de zonas marinas y cos-
teras para la conservacion, proteccion, manejo y restauracion de los ecosistemas, recursos marinos y coste-
ros en el marco de la mision de la entidad.

3. Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento y anélisis que contribuyan a evaluar la gestion
eficiente, la utilizacion adecuada de los recursos, humanos fisicos y financieros lo cual debera consofidar en

el andlisis de Efectividad del Manejo de Aras Protegidas con Participacion Social - AEMAPPS para entregar |,

cuando sea requerido por la entidad.

4. Apoyar la implementacidn de las Estrategias definidas por el &rea en concordancia con la Politica de Partici- | -
pacidn social para la conservacién y demas técnicos e institucionales para el relacionamiento (Estrategias |-

especiales de manejo -EEM, Uso Ocupacién y Tenencia - UOT, Sistemas Sostenibles para fa conservacion -
SSC)

5. Realizar los recorridos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencidn, Contral y Vigilancia en con-
cordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacién en la plataforma definida por
la entidad para tal fin.

6. Desarmollar procesos de caracter administrativo que le sean requeridos por el jefe del 4rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer e! seguimiento al Plan de Accion Anual en los aspectos técnicos asignados 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 yfo sanciona-
torias propias del &rea protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos institucio-
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

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

Nota: las dreas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccién en varios departamentos ylo
municlpios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes adminlstrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Formulacién de proyectos

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Ordenamiento Ambiental Termitorial

Legislacion Nacional de grupes étnicos y referentes interaclonates

Planificacion del teritorio -Ordenamiento Participacién comunitarta

Planeacién ambiental

Cartografia

Topografia

Conocimlentos técnicos de conservacion y manejo de ecosistemas marino costeros.
Cartografia y geografia bé4sica

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Conocimiento en natacitn, dreas marino-costera-oceanicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo,

Orientacion a resultados,

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

Adaptacion al cambio.

e Confiablidad técnica
o Disciplina
¢ Responsabilidad

VH. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION

Tltulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: AGRONOMIA

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: ANTROPOLOGIAY ARTES LIBERALES

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES '

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: INGENIER!A AMBIENTAL, SANITARIA'Y AFINES
Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: ZOOTECNIA -

Titulo de TECNICO PROFESIONAL en

NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES

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

Nueve (9) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina  Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS,
ADMINISTRACION AMBIENTAL, ADMINISTRACION
AMBIENTAL Y DE RECURSOS NATURALES.
Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: AGRONOMIA Disciplina Académica:
AGRONOMIA, PROFESIONAL EN MANEJO
AGROFORESTAL.

Aprobacion de Tres (3} Afios de PROFESIONAL en
NBC: ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES
Disciplina Académica: ANTROPOLOGIA

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
Disciplina Académica: BIOLOGIA, BIOLOGIA MARINA,
ECOLOGIA .

Aprobacién de Tres (3} Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA FORESTAL,
INGENIERIA AGROFORESTAL

Aprobacion de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES Disciplina Académica OCEANOGRAFIA
FISICA

Aprobacion de Tres (3) Afos de PROFESIONAL en

Seis{6) meses de EXPERIENCIA RELACIONADA
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NBC:  INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES  Disciplina  Académica:  INGENIERIA
PESQUERA, INGENIERIA AGRONOMICA.

Aprobacién de Tres (3) Afios de PROFESIONAL en
NBC: INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA AMBIENTAL,
INGENIERIA OCEANOGRAFICA, ADMINISTRACION
DE RECURSOS COSTEROS Y MARINOS, INGENIERIA
AMBIENTAL Y  SANEAMIENTO, INGENIERIA,
AMBIENTAL Y SANITARIA,

Aprobacion de Tres (3} Afios de PROFESIONAL en
NBC: ZOOTECNIA Disciplina Académica: ZOOTECNIA
Aprobacion de Tres (3) Aftos de PROFESIONAL en
NBC: SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES
Disciplina Académica: SOCIOLOGIA

Certificado de inscripcién profesional en los casos
requeridos por [a Ley.

EQUIVALENCIA

Equivalencia de estudio: Un (1) afio de educacién superior, por un (1) afio de experiencia, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIQ CALIFICADO
‘CODIGO 4169
GRADO 13
No. DE CARGOS Noventa y nueve (99)
DEPENDENCIA - | DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Ii. AREA FUNCIONAL

AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar asistencial y operativamente en fa implementacion del plan de manejo def area proteg ida, en el marco
del Plan de Accion Institucional, asi como en los esquemas manejo conjunto EMC y/o regimenes especiales
de manejo -REM- contexto amazénico y demas grupos étnices, conforme a las directrices impartidas por el
jefe inmediato y el area de desempefio 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. Operary realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores a los equipos, maquinas, herramientas
y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de las actividades propias del Area Proteglda
conforme a las orientaciones del jefe inmediato.

4. Apoyar fa implementacion 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 recomidos definidos en el marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia.en con-
cordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion en la plataforma definida por
|a entidad para {al fin.

6. Desarrollar procests de caricter administrativo que le sean requeridos por el jefe del &rea protegida, que
contribuyan a ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accién Anual en los aspectos asignados 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 fa autoridad 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. Desempeniar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

Nota: las areas protegidas y distritos especiales pueden tener jurisdiccion en varios departamentos y/o
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (véredas)
yio en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

Saneamiento basico

Herramientas administrativas operativas e informéaticas

Participacion comunitaria

Planeacion ambiental

Educacion ambiental

Gestion y Manejo de Areas Protegidas en situacion de traslape con comumdades indigenas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo,
¢ Qrientacion a resultados, e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano, ¢ Relaciones interpersonales
¢ Compromiso con la organizacion. ¢ Colaboracion
e Trabajo en equipo,
o Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci{:n de cinco (5) afios de educacion basica NO REQUIERE EXPERIENCIA
secundaria. )
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Licencia de conduccion vigente (vehiculos) y/o Licencia
de conduccitn {Motocicletas)

ALTERNATIVA

Aprobacibn de un (1) afic de educacion bésica
secundaria.

Licencia de conduccitn vigente (vehiculos) y/o Licencia
de conduccidn (Motocicletas)

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Nota: Esta altemativa es aplicable siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO CALIFICADO
CODIGO 4169
GRADQ 13
No. DE CARGOS Noventa y nueve (99)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
AREAS DEL SISTEMA/ DISTRITO NACIONAL DE MANEJO INTEGRADO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL -

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar asistencial y operativamente en |a implementacion del plan de manejo del &rea protegida, con contexto
en zonas marinas y costeras para la conservacion, proteccion, manejo y. restauracion de los ecosistemas,
recurses marinos y costeros en el marco de la mision de la entidad, conforme a Ias dlrectnoes impartidas por
¢l jefe inmediato y el area de desempefio 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 realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores a los equipos, maquinas, herramientas
y demas elementos que le sean asignados para el desarrofio de las actividades propias del Area Protegida,
conforme a las orientaciones del jefe inmediato.

4. Apoyar la implementacion y desarroflo del programa de monitoreo en fa obtencion de datos para la sistema-
tizacion en el aplicativo definido por la entidad.

5. Realizar los recorridos definidos en &l marco de los instrumentos de Prevencion, Control y Vigilancia en con-
cordancia con las programaciones del area protegida y diligenciar la informacion en la plataforma def nida por
la entidad para tal fin.

6. Desarrollar procesos de caracter administrativo 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 asignados, al area
protegida de cuerdo al sistema de gestion de calidad definidos por la entidad.

7. Apoyar en el desarrolio las acciones inherentes al ejercicio de la autoridad ambiental; policivas y/o sanccona-
torias propias del area protegida en el marco de las orientaciones del jefe inmediato, lineamientos mstltucm-
nales, procedimientos definidos y la normatividad vigente.

8. Desempenar las demas funciones asignadas y que correspondan con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempeiio del cargo. '

Nota: las areas protegidas y distritos especlales pueden tener jurisdncmbn en varios departamentos ylo
municipios. Los lugares de trabajo son en sedes operativas que se encuentran en zonas rurales (veredas)
ylo en sedes administrativas en los cascos urbanos de los municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Manejo de recursos naturales

Sistema de Areas Protegidas

.| Saneamiento basico

Herramientas administrativas operativas e informaticas
Participacion comunitaria

Planeacion ambiental -

Cartografia

Gestion del riesgo

Educacion ambiental

Para los cargos ubicados en el Archipiélago en el marco de la normatividad que rige para de San Andrés y
Providencia -Manejo de la lengua creole-

Gestion y Manejo de Areas Protegldas en situacion de traslape con comunidades indigenas
Conacimiento en natacion, areas marino-costera-oceanicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje confinuo, e Manejo de la informacion
o Orientacion a resultados, » Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano, o Colaboracion
s Compromiso con |a organizacion.
« Trabajo en equipo,
o Adaptacion al cambio.
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacién basica
secundaria
NO REQUIERE EXPERIENCIA
1 Licencia de conduccion vigente (vehiculos) y/o Licencia
de conduccidn {Motecicletas)
ALTERNATIVA

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica
secundaria.

Licencia de conduccion vigente (vehiculos} y/o Licencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
de conduccion (Motocicletas) '

Nota: Esta altemativa es aplicable siempre y cuando se acredite [a formacion basica primaria.




