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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"r

• •;

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

tEn ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 9 del Decreto 3572 de 2011, y

CONSIDERANDO

Que a traves de los articulos 11 y 12 de la ley 1444 de 2011 se escindid el Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial se reorganize y se denomino Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Que de conformidad con el articulo 2 del Decreto 3572 del 27 de septiembre de 2011, se creo la Unidad 
Administrative Especial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombia del orden nacional, sin 
personeria juridica.-con autonomia administrativa y financiera, con jurisdiccion en todo el territorio nacional, en 
los terminos del articulo 67 de la Ley 489 de 1998.

i
Que la mision de la Parques Nacionales Naturales de Colombia es Administer las areas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales y coordinar el Sistema Nacional de Areas Protegidas, en el marco del 
ordenamiento ambiental del territorio', con el propdsito de conservar in situ la diversidad biologica y 
ecosistemica representativa del pais, proveer y mantener bienes y sen/icios ambientales,' proteger el 
patrimonio cultural y el habitat natural donde se desarrollan las cuituras tradicionales como parte del Patrimonio 
Nacional y aportar al Desarrollo Humano Sostenible; bajo los principios.de transparencia, solidaridad, equidad, 
participacion y respeto a la diversidad cultural.
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Que segun loestablecido en el Decreto No, 3572 del 27 de septiembre de 2011, Parques Nacionales Naturales 
de Colombia tiene las siguientes funciones:

1. Administrar y manejar el Sistema de Parques Nacionales Naturales, asi como reglamentar el uso y el 
funcionamiento de las areas que lo conforman.

2. Propqner e impiementar las pojiticas y normas relacionadas con el Sistema de Parques Nacionales 
Naturales.

3. Formular los instrumentos de planificacidn, programas y proyectos relacionados con el Sistema de 
Parques Nacionales Naturales.

4. Adelantar los estudios para la reserva, alinderacion, delimitacion, declaracion y ampliacion de las 
&reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. ' Proponer al Ministerio de-Ambiente y Desarrollo Sostenible las politicas, planes, programas, proyectos
y normas en materia del Sistema Nacional de Areas Protegidas -SINAP.
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6. Coordinar la conformacion, funcionamiento y consolidacion del Sislema Nacional de Areas Protegidas, 
de acuerdo con las polilicas, planes, programas, proyeclos y normas definidos por el Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

7. Otorgar permisos, concesiones y demas'autorizaciones ambienlales para el uso y aprovechamiento de 
los recursos naturales renovables en las areas del Sislema de Parques Nacionales Naturales y emitir 
concepto en el marco del proceso de licenciamiento ambiental de proyeclos, obras o actividades que 
afecten o puedan afeclar las areas del Sislema de Parques Nacionales Naturales, .conforme a las 
actividades permitidas por la Constitucion y la ley.

8. Adquirir por negociacion directa o expropiacion los bienes de propiedad privada, los patrimoniales de
■ . las entidades de derecho publico y demas derechos constituidos en predios ubicados al interior del

Sislema dc Parques Nacionales Naturales e imponer las servidumbres a que haya lugar sobre tales 
predios.

9. Liquidar, cobrar y recaudar conforme a la ley, los derechos, tasas, multas, contribuciones y tarifas por 
el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables de las areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales y de los denies bienes y servicios ambienlales suministrados por dichas areas.

10. Recaudar, conforme a la ley, los recursos por concepto de los servicios de evaluacion y seguimiento 
de los permisos, las concesiones, las autorizaciones y los demas instrumentos de control y manejo 
ambiental establecidos por la ley y los reglamentos.

11. Proponer conjuntamente con las dependencias del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, las 
polilicas, regulaciones y estrategias en materia de zonas amortiguadoras de las areas del Sislema de 
Parques Nacionales Naturales.

12. Administrar el registro unico nacional de areas protegidas del SINAP.
13. Ejercer las funciones policivas ysancionatorias en los terminos fijadbs por la ley.
14. Proponer e implcmcntar estrategias dc sostenibilidad financiera para la generacion de recursos, que 

apoyen la gestibn del organism©.
15. Las demas que le esten asignadas en las normas vigentes y las que por su naturaleza le correspondan 

o le sean asignadas o delegadas por normas posteriores.

Que el organigrama funcionat de Parques Nacionales Naturales de Colombia esta establecido asi:

DIRECCJbli GENERAL
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Que teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 909 de 2004 y de conformidad con lo dispuesto en los 
Decretos 770,2539, 2772 de 2005, Decrelo 2489 de 2006 y Decrelo 4476 de 2007,

Que en mferito de lo expueslo

i
RESUELVE:

ARTlCULO PRJJVIERO.* Adopter el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos y el Plan Anual de Vacantes contempladas en la planta de personal de Parques Nacionales Naturales 
de Colombia, fijada por el Decrelo No. 3572 del 27 de septiembre de 2011, cuyas funciones deberan ser 
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision; objetivos y 
funciones que la Ley y los reglamenlos le senalan a Parques Nacionales Naturales de Colombia asi:

1. NIVEL CENTRAL

1.1. Direccion General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. I. IDENTIFICACION' ',!; ••A i ,

P. Nivel: Directive
■i

Denominacion del Empleo: Director General

r Codigo; 0015i

Grado: 23
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

DIRECCI6N GENERAL
lu ll. PROPOSITO PRINCIPAL: F1 i ; . r-

Gerenciar la implemenlacidn de las polilicas y lineamienlos eslralegicos para la geslion adminislraliva, l^cnica y 
operativa de la entidad y la administracion y conservacion de las areas del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales.

•4 III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONESiESENCIALES ! .. . : 1

1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacidn y consolidaddn de un
Sistema Nacional de Areas Protegidas, con auloridades ambientales, entidades territoriales, autoridades y 
representantes de grupos etnicosrorganizaciones comunitarias y dem’as organizaciones._______________
2. Dirigir las acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos de la entidad en concordancia con los Planes 
Nacionales de Desarrollo, el Plan Nacional Ambiental y las polilicas trazadas por el Ministerio de Ambiente y 
Desarrolfo Sostenible. 
3. Orientar la puesta en marcha de sistemas.regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables en las zonas amortiguadoras de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de acuerdo 
con los criterios de sustentabilidad y mitigacion que se definan para cada caso, en coordinacion con las 
autoridades ambientales, las entidades territoriales. los grupos sociales y etnicos y otras instituciones regionales 
y locales, publicas o privadas.______ ______________________
4. Orientar la gestion que requiera la entidad en relacion con las areas que conforman el Sistema de Parques
Nacionales Naturales asi como expedir los reglamenlos necesarios para tales efectos.__________________
5. Orientar las actividades de cooperacion internacional y los asuntos que por su competencia deben ser 
manejados a nivel de relaciones iniemacionales, 

L

6. Orientar la id.entificacion de temas especificos en los que la entidad requiera de asesoria internacional.
I
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7. Orientar la formulacion de propuestas para la consecucion de recursos que apoyen la gestion en coordinacion
con el area Tecnica do Parques.____ ___________________________________
8. Gestionar las actividades de coopcracion tecnica neccsarias para el adccuado mancjo del Sistema de 
Parques Nacionales Nalurales.
9. Gestionar con las dependencias del Minislerio de Ambiente y Desarrolfo Sostenible y los organismos del 
sector publico y privado los aspectos tecnicos necesarios para el manejo armdntco del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.
10. Orientar los procesos pertinentes para reservar y alinderar las areas del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales.
11. Dirigir las acciones para la elaboracion de estudios y reglamentaciones de programas Ecoturislicos que se
puedan desarrollar en las areas de Sistema de Parques Nacionales Naturales._______________________
12. Asesorar al Ministro en la formulacion de politicas relacionadas con la administracion y manejo de las areas 
del sistema.
13. Presidir el Comile de Direccion de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
14. Administrar y generar mecanismos para la verificacion del uso de los bienes y fondos asignados o que 
constituyan el patrimonio destinado a la entidad.
15. Establecer las directrices y mecanismos necesarios para el saneamiento de las Areas del Sistema.______
16. Promover las relaciones cntre la entidad y las diferentes instituciones que hacen parte del Sistema Nacional 
Ambiental.
17. Presentar a consideracion del Ministro de Ambiente y de Desarrollo Sostenible proyectos de ley o de 
reglamento relacionados con la gestion de la entidad. y los documentos de politica relacionados con Areas 
Protegidas.
18. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible el proyecto anual de presupuesto, el Plan 
Nacional Director, el Plan Indicative y los demas Planes Estrategicos necesarios para ta adecuada gestion de! 
Sistema de Parques Nacionales Naturales.
19. Suscribir contratos, convenios y demas ados que se requieran para el corredo funcionamiento de la
entidad, de acuerdo con las nortnas vigentes y la delegacion que para tal efedo se haga.________________
20. 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., 
22. Orientar el diseno e implementacion del Sistema dc Control Intemo y propugnar por el desarrollo de sus 
elementos constitutivos en coordinacibn con la oficina de Control Interno del Minislerio.
23. Desempenar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden o le scan asignadas o delegadas 
por el Ministro.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes, programas, proyectos, procesos y actividades relacionadas con la gestion de la entidad y de las 
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, asi como las politicas trazadas por el Minislerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible son orientados y dirigidos de conformidad con las normas que regulan la 
materia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfercncia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

IVI. CONOCIMIENTOS BASiCOS O ESENCIALES .
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
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Mecanismos de coordinacion inlerseclorial e internacional 
Mecanismos de financiacibn de la Geslibn Ambienlal
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramienias administralivas, operalivas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2,8, 9,13,16,17,18 y 19.

•!

De producto:
Proyecto anual de presupuesto.
Sislemas regulalorios de uso y aprovechamienlo de Parques Nalurales.'
Consecucibn y uso dc recursos quo apoyen la gestibn.
Promocibri y mantenimienlo de relaciones inslilucionales que hacen parte del Sistema Nacional Ambienlal.

De conocimiento:. 
Prueba verbal.

' VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE '' : .i ■: ■(.
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial. Ingenieria Ambienlal, 
Derecho, Economia, Ciencias Polilicas, Administracibn Publica, 
Administracibn do Einprcsas Biologia. Biologia Marina, Ecologia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Agronomia y Geografia, 
Antropologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

' IX. EQUIVALENCIAS :
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.______________________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y PE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn
AsesorNivel:
AsesorDenomination del Empleo:
1020Codiqo:

Grade: 13
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el Cargo_____
Quien ejerza la supervision directa

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar a la entidad en los aspectos relacionados con la formulation e implementation de 
politicas y eslrategias en materia de participacion social en la conservacion. 

III. DESCRIPCI6n DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la elaboration de conceptos tecnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adoption, la implementation y la ejecucion de politicas, programas y proyectos relacionados 
con la participacion social en la conservation._________________________________________
2. Asesorar en la implementation melodologica, conceptual y praclica de los procesos sostenibles en fas
diferentes zonas de amortiguacion do las areas del Sistoma de Parques.___________________________
3. Asesorar a las Direccioncs Territoriales y a las areas del Sistema de Parques en procesos de participacion
social en la conservacion.______________
4. Asesorar y aportar elemenlos de juicio en los procesos de concertacion de ordenamiento ambiental del
territorio en areas del Sistema de Parques.____________
5. Asesorar y asistir a la Direccion General en procesos de participacion social en la conservation en areas de
interes binacional._______

6. Asesorar procesos de participacion social de caracter regional y local orientados a la conservacion de las 
areas del Sistema de Parques.

7. Asesorar en el disefio e implementation de eslrategias para la elaboration y desarrollo de programas y 
proyectos sostenibles de manejo, aprovechamicnto, recuperacion, uso y conservacion de los recursos naturales 
en el Sistema Nacional de Areas Prolegidas y sus zonas de amortiguacion.
8. Orientar a las Direcciones Territoriales en la solution de conflictos derivados del manejo de las areas del
Sistema de Parques. _________________
9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCtONES INDIVIDUALES
Las asesorlas y conceplos tecnicos emitidos para la toma de decisiones se ajustan a las politicas de 
participacion social en la conservation.
La orientacion prestada a las Direcciones Territoriales favorece el manejo de conflictos relacionados con las 
areas del Sistema de Parques.

■ V. RANGO O CAMPO DE APLiCACiGN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Information
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOC1MIENTOS BAS1COS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

e
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i

'7:* ' Politicas de participacion social
Planificacidn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Procesos de invesligacion; 

‘IV .

.'I1 ■ • li'!;:'-! VII. EVIDENCIAS i
De desempeno:
Observacidn real en el pueslo de Irabajo de los desempenos 1 y 3.

«■?

De product©:
Conceptos tecnicos
Politicas, programas y proyectos relacionados con la participacion social en la conservacion. 
Procesos de concertacidn de ordenamiento ambiental del terrilorio

<)

De conocimiento: 
Prueba verbal

^ i -r; .Vlli; REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAi^^j^^fer-
EXPERIENCIA■ ESTUDIOSIfi

Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Antropologia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, 
Ingenieria Agrondmica, Sociologia, Ciencias Polilicas, Agronomia, 
Geografia, Comunicacion Social, Linguistica, Irabajo Social, 
Licenciatura en ciencias sociales, Licenciatura en ciencias de la 
educacion, Administracion Pubiica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

.•

ix; equivalencias 1 j j1mmmm-rt's-

Titulo'de postgrado en la modalidad de especializacion pordos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional,________ ________________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ProfesionalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Universilario

204/1Codigo:
Grade: 09

Uno (01)_________________
Dondo se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision directa

Numero de Cargos: 
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyeclos propios de la dependencia conforme a las direclrices establecidas 
por el Director General y en cumplimiento de las normas correspondicntes.

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacidn, diseno, organizacion, ejecucibn y control de planes y programas que sean de 
competencia de la dependencia.'
2. Participar en la realizacion do cstudios c invcstigacioncs que permitan mejorar la prcstacion dc los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como en la ejecucion y utilizacion 
bptima de los recursos disponibles____________________________________________________
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias de la dependencia.
4. Proponer e implantar los procedimientos e inslmmentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a 
su cargo.
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
natursleza y el brea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejeculados y controlados conforme a las direclrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano 
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempefto:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos 1, 2,3 y 5.

De producto:
Formulacibn, diseno, organizacibn, ejecucion y control de planes y programas. 
Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos dc gestibn para la dependencia.__________

c
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De conoclmiento: 
Paieba verbal

r

,w ... ;• VIII. REQUISITOS DE’ESTUDIO Y EXPERIENCE • -V^yS: ■ ‘
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en Ingeniena Industrial, Ingenieria Ambiental, 
Derecho, Economla, Ciencias Polilicas, Adminislracion Publica, 
Administracion. de Empresas Biologia, Biologia Marina, Ecologia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia. Agronomia y Geografia, 
Antropologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada.• i

IX. EQUiVALENCIAS -Ml-C-i .i;,;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

AsistencialNivel:
Seoretario Ejecutivo 
4210

Denominacion del Empleo:
Codigo:

23Grado:
______ _Dos(02J__________________
_______Donde se ubique el cargo______
_______ Qui_er^ejerza la supervision directa

DIRECCION GENERAL____________
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Numero de Cargos:_
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el dcsarrollo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recibir, radicar, clasificar, distribuir y Iramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.

2. Lievar el control diario de los compromises del jefe inmediato segun corresponda, informandole
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus inslrucciones.__________________________________
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacion que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato._________________________________________________________________ L
5. Iramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida. 

6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental,
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACJON
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria, Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconforencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Coiombiano 
Conocimiento.en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

c
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Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec

r

Atencion y servicio al cliente
VII, EVIDENCIAS: : ■'i-

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 3,5,6 y 8.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda
Atencion telefonica a usuarios externos e internes.

De conocimiento: 
Prueba verbal ;

& VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
'y--

EXPERIENCEESTUDIOS
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada o taboral

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior

IX. EQUIVALENCIAS
Aprobacibn de un (1) abo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.________■ ____________

■ -i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Asistencial_______
Auxiliar Administrativo

Nivel:
Denominacion del Empleo:

4044Codigo:
Grado: 13

Uno (01)Numero de Cargos:
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato;

Donde se ubique el cargo______
Quien ejerca la supervision directa

DIRECCION GENERAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Prestar apoyo tecnico y logtstico de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demas elementos e 
informara tos superiores sobre las irregularidades que se presenten.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer seguimiento a la seguridad de inmueblcs, muebles, equipos, materiales, enseres y demas elementos e
informar a los superiores sobre las irregularidades que se presenten._____________________________
2. Elaborar, de acuerdo con las instaicciones del superior inmediato, actas, registros e informes relacionados 
con sus funciones.
3. Disponer y organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para el desarrollo de /as
actividades propias de la Direccion General,______________________________________________
4. Ejercer las labores de recibo y ehtrega de la correspondencia que sea generada por la Direccion General y 
otras dependencias de Parques.

5. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

6. Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias 0 anomalies relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y correspondencia encomendadas.___________________________________
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de dosempeno del cargo.^

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los materiales, equipos y demas elementos dispueslos y organizados permiten el desarrollo oportuno de las 
actividades propias de la Direccidn'General.
Las inconsistencias 0 anomalies relacionadas con asuntos, elementos, documentos y correspondencia 
encomendados e informados al superior de manera oportuna permiten el desarrollo normal de los procesos de 
la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, tclcconfcrcncia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en berramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencibn documental
Tecnicas de oficina
Manejo y mantenimiento de equipos
Mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario
Atencibn y servicio al cliente

VII. EVIDENCES ...

c
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f-A ' 
:: De desempeno:

Observacibn real en el puestode Irabajo de los desempenos 1,3,4, 5;y 6.

Deproducto:
Seguridad de inmuebles, muebles; equipos, materiales, enseres y demas elemenlos 
Actas, registros e informes . • '
Correspondencia

*V-;:
“S • ■i

>

•, 1-

De conbcimiento: 
Prueba verbal.

i"

• VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOV EXRERIENCIA j•• i
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de cinco (5) anos de cducacion basica secundaria.
;i ‘cix.iEQUiVALENCiAS/iiMr^^^vi-^f^i^

Aprobacion de un (1) ario de cducacion basica secundaria por sets (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredile la formacion basica primaria_______________________ ;_______

/i.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES_ 
■ : I. IDENTIFICACI6N  ■

Asistcncial______
Conductor Mccanico 
4103

Nivel:_____
Denominacion del Empleo:
Codigo: ____________
Grado: ___
Numero de Cargos:
Dependencia:____
Cargo del Jefe Inmediato:

13
Uno (01)_________________
Dqnde se ubique el cargo______
Quicn ejercaja supervision dirccta 

dTrECCION GENERAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logislico a traves dc la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de 
Iransilo e institucionales evitando lodo lipo de situaciones que afecten la preslacion del servicio.

4 III DESCRIPCI6N DE FUNCIONES'ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo on perfecto estado, conforme a las normas de transito,
seguridad, cspccificaciones tccnicas y normas de la entidad.______________________________________
2. Alender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente el eslado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
carretera, los documentos del vehiculo, su vigcncia emlormar las novedades presentadas.___  _________
4. Verificar la correcta y oportuna cjecucion dc las ordenes de trabajo relacionadas con el manlenimicnto
preventivo y correclivo del vehiculo e informar oportunamenle y adelanlar las diligencias para tal efecto.______
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende.

6. Reproducir documenlos y dislribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamenle impartidas.
7. Archivar la documeniacion que le sea entregada de acuerdo a los paramelros eslablecidos y las instrucciones
impartidas. _ _ _________________________________
8. Desempenar las demas funcioncs asignadas por la autoridad competcnte, dc acuerdo con cl nivel, la 
naluraieza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTR1BUCIONES INDIV1PUALES C____________________
El vehiculo asignado cumple con las cspccificaciones tccnicas y con las normas dc seguridad, transito e 
institucionales para su operacion.
El eslado del vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garanlizan su circulacion 
segura acorde con las normas institucionales.
El manlenimiento preventivo y correclivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las 
normas dc seguridad y las disposicioncs Icgalcs vigontes _____________

■ ^ V. RANGOO CAMPO DE APLICAClON-
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naiurales de Colombia. 
Categoria. Comunicactoncs utilizadas
Clases. Verbal, lelefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prescncial.

" \s V.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALESy -  . 4

Conduccion defensiva y seguridad via!. 
Mecanica Automotriz y Electrica 
Normas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES
Oe desempeno:
Observacion real cn el puesto de trabajo dc los desempenos 1, 3. 4 y 5.

De prqducto: __

c
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f

l. Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento;
Prueba practica con el vehiculo . /

■'i',y. > - i! VIllv'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP-ERIENCIA s V

• EXPERIENCIAESTUDIOS;
Aprobacioh de cinco (5) afios de educacion basica secundaria*' ! 1

*1, •.=' i

■ ■ '--.i « L;’- .mw-wm : IX. EQUIVAIENCIAS ; i,I' . • ' I I . ~
- 1

Aprobacio’n de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) rrieses de expenencialaboral y vicei/ersa, 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria. _______________ _______
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i.jdentificaci6n;

AsistcncialNivel:
Denominacion del Empieo: Conductor Mocanico

ICodigo:
Grado:

4103
11

Numero de Cargos:
Dependertcia:___
Cargo del Jefe Inmediato: _

Uno(01)_________________
Donde se ubique el cargo

_____Quicn cjcrza la supervision dirccta
OIRECCION GENERAL

II. PROP6SITO principal
IBrindar apoyo logistico a traves de la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de 

transito e inslitucionalcs evitando todo tipo de situaciones quo afecten la prestacion del servicio. 
III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ..

1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo cn pcrfecto cstado, conforms a las normas de transito,
seguridad, especificaciones tecnicas y normas de la entidad. _____________ ^_____________
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramienlas, equipos de seguridad y
carretera, los documontos del vehiculo, su vigencia c informar las novedades presentadas.______________
4. Verificar la correcla y oportuna ejecucion de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento
preventive y correctivo del vehiculo e informar oporlunamente y adelantar las diligencias para la) efecto.______
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le cncomiende. I
). Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
7. Archivar la documentacion quo le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones
impartidas._____  _ .. ___ ______________
8. Oesempenar las demas funciones asignadas por la aulondad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area dc desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El vehiculo asignado cumplc con las especificaciones tecnicas y con las normas de seguridad, transito e 
institucionales para su operacion.
El estado del vehiculo, equipos, herramienlas dc seguridad y carretera controlados garantizan su circulacion 
segura acorde con las normas institucionales.
El mantenimiento preventive y correctivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las 
normas de seguridad y las disposicioncs legates vigentes \

V. RANGO O CAMPO DE APLICACibN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Calegoria, Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES1 1Conduccion defensiva y seguridad vial. 
Mecanica Automolriz y Electrica 
Normas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Obscrvacion real cn cl pucsto dc trabajo dc los desempenos 1, 3.4 y 5. 
De producto:

V.
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Mantemmiento del vehiculo

■ VfDe conocimiento;
Pmeba practica con el vehiculo ;;

VIII. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIQS____ __________ ____-J_______

Aprobacion de cualro (4) anos de educacion basica secundaria. |’_______
__' (| I- IX. EQUIVALSNCIAS ,

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria porseis'(6) meses de experiencia laboral y viceversa. 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria. _______________________________
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MANUAL ESPECIFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo:
Grade:

1020
11

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa
DIRECCI6N GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General en materia de estrategias de comunicaciones para la entidad con el fin de dar 
cumplimiento a los principios de transparencia y publicidad de las actuaciones a cargo de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar la formulacion de estrategias de divulgacion y promocion permanente de los bienes y servicios 
prestados por la entidad. garantizando a los usuarios el acceso adecuado a la informacion.

2. Orientar el desarrollo de la estrategia de comunicacion externa de la entidad con el fin de' posicionar y 
legitimar la imagen de la entidad en los ambitos nacional e internacional.

I3. Orientar ei desarrollo de la estrategia de comunicacion interna de la entidad mediante el desarrollo de 
programas, planes y acciones de produccion interna que permitan promover la cultural organizacional.

4. Administrar el diseno, produccion y publicacion del material a divulgar a traves de los diferentes medios 
establecidos para tal fin.

5. Evaiuar el impacto y la perlinencia en la implementacion de las estrategias, programas y proyectos de
comunicacion interna y externa definidas, promoviendo los ajustes que se requieran para garantizar una 
adecuada divulgacion de la informacion._____________________________________________________
6. Promover la realizacion de alianzas estrategias que permitan fomentar el posicionamiento de la entidad de 
Parques en los ambitos internacional, nacional, regional y local.

t

!6'. Las demas funciones asignadas de acuerdo a su nivel. la naturaleza y el area de desempeno,
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las estrategias definidas para el manejo de las comunicaciones de la entidad permiten promover la cultura 
organizacional. j.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases'. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

\

i.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas de comunicacion interna y externa 
Metodologias para campahas publicitarias 
Manejo de relaciones publicas
Diseno y coordinacion de programas de imagen institucional. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas,

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:

G

Iiif-"TSii'iJfiJ1 :V;
K, •-'•SHWfsSfs"?



■r-
■i

0 7 OCT. 2011
HojaNo. 19

t
;■

%RESOLUCION NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 201.-1’-Q 0 1

“Por la cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para !os empleos de la Pianta de
Personal de Parques Nacionaies Nalurales de Colombia"

1
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2 y 3. 

De producto:
Estrategias de divuigacion y promocion.
Estrategia de comunicacion externa 
Estrategia de comunicacion interna 
Informes

rr

■I,-

Deconocimiento: 
Prueba verbal

;■

. VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA : I : ^ ,:
EXPERIENCEESTUDIOS•t

Titulo Profesional en Comunicacion Social, Disefio Grafico 
Publicidad, Administracion Publica.

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

. !

Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.___________________ '•I

IX. EQUIVALENCIAS, :!■'<

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredile el titulo profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N
ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
20<14Codigo:

Grado: 06
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Doncle se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N GENERAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Establecer Ios elementos tecnicos y concepluales para la divulgacion y seguimiento de Ios programas de 
comunicaciones en la enlidad.

111. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y hacer seguimiento de las estralegias definidas en materia de comunicaciones para ei 
fortalecimiento institucional con las diferentes dependencias de la entidad.

2. Apoyar en la elaboracion de Ios proyectos do comunicacion y divulgacion reiacionados con la entidad 
evaluando las necesidades publicitarias de la Enlidad.

3. Preparar y publicar en Ios medios de comunicacion escrita y audiovisual la informacion generada por las 
distintas areas y dependencias de la entidad.

4. Apoyar el diseno y la produccion de materiales de divulgacion, impresa y multimedia.

5. Apoyar el diseno de la pagina web de la entidad y su actualizacion.

6. Presentar Ios informes que ie scan requeridos sobre la gestion del area.

6. Las demas funciones asignadas de acuerdo a su nivel, la naturaleza y el area de desempeno.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las noticias, comunicados de prensa y demas generos periodisticos relacionadas con la entidad se redactan de 
manera clara y concisa.
Las necesidades publicitarias de la Entidad son evaluadas con el fin de cumplir con Ios requerimientos 
establecidos por la Entidad.• 

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClON
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utiiizadas
Clases. Verbal, teiefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad genera! de! Estado Colombiano
Politicas de comunicacion interna y externa
Metodologias para campanas publicitarias
Manejo de relaciones publicas
Logistica para la organizacion de congresos y semmarios
Conocimiento y manejo de herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES .
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desempenos 1,2 y 3.

ir.•i r~ 4- ■ - .‘4" :... :<-i
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De producto:
Nolicias 
Pagina web
Comunicaci6n en medios masivos de la entidad 
Infornies

*
£

De conocimiento: 
Prlieba verbal # .
Prueba practica sobre el punto 2 y 3,

vj-
REQUISITOS DE ESTUDIO^EXRER[ENCIA^l!^il#i^'-fc&yiyL:Li■'y. ts

■ >ESTUDIOS EXPERIENCIA
lQuince (15) meses' de ex'pcricncia 

profesiohal relacioriada.'
Titulo Profesional en Comunicacion Social, Disono Grafico, 
Publicidad, Administracion Publica,
Tarjeta profesional en los casbs reglamenlados por la ley.

r

r

:r‘!- EQUIVAUENClAS/^ll-'iHi-K^I -\ .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

TecnicoNivel:
Tecnico AdministrativeDenominacion del Empleo:
3124Codigo:
11Grado:

____ Uno (01)___________________
_____Donde se ubique el cargo______

Quien ejorza la supervision directa 
DIRECC|6n GENERAL

Numero de Cargos: 
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar tecnicamente a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el 3rea.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por el area.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presenlar o expedir por parte del area, de acuerdo 
con las instrucciones y procedimientos establccidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas del area.

4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa de 
area o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades del grupo o del area.

6. Responde por la custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de datos de informacion que se
genera en el area._______________________________ ____________________________
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, as! como
suministrar ia informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimienlos establecidos._____________
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaieza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los proyectos son formulados y evaluados oportunamente teniendo en cuenta las directrices definidas para tal
Fin.
Las acciones a adoptarse para que los procesos y actividades se cumplan a cabalidad, eslan de acuerdo con los 
lineamientos Institucionales.
El plan de mejoramiento es formulado y desarrollacio oportunamente con el fin de contribuir al mejoramiento 
continuo para el cumplimiento de la mision inslilucional,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, telcconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
^lanificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
ndicadores de gestion
Politicas de comunicacion interna y externa
Diseno y coordinacion de programas de imagen inslilucional.

3- M fm hit:" ••Sap.
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Conocimiento en herramientas administralivas, operativas y ofimaticas.
VII. EVIDENCIAS ¥■

De desempeno:
Observacion real en el pucsto de trabajo de los desempcnos del 1 al 3. F

IDe producto:
Formutacion e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de dalos de informacion

•V''

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;-'
EXPERIENCIAESTUDIOS

Tres (3) meses de experiencia 
reiacionada o laboral 6 Docc (12) meses 
do experiencia reiacionada o laboral.

Titulo de formacion lecnica profesional en Diseho Grafico. Publicidad, 
Administracion Publica 6 Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior en Comunicacion Social, Publicidad, Diseho Grafico, 
Administracion Publica. _______

IX. EQUIVALENCIAS
Tres (3) ahos de experiencia reiacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._________________ ._____________ ;______________

t
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" MANUAL EsVeCIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. IDENTIFICACION

Asistenciai_______
Secretario Ejecutivo

Nivel:
Denominacion del Empleo:

4210Codigo:
Grado: 16

_Uno_[01J_______ ____
Donde se ubique el cargo

Numero de Cargos:
Dependencia:

Quien cjerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
DiRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.

2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones. 
3. Atender y orientar a los usuarios internos y oxtemos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacidn que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.____________________________ ________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y
periodicidad requerida. . ..••••

6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun (as normas vigentes y potiticas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de,acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el area de desempeno del cargo.

__________________________ IV. CONTRIBUCiONES INDIVIDUALES__________________________
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acordc a las instrucciones impartidas por ei. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacion generada cs tramitada. organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APUCACltiN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturaies de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prcse'ncial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad genera) del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas yofimaticas.

c
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Tablas de retencioh documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCIAS • V-

Dedesempefio:
Observacibri real on el puesto de trabajo de.los desempenos 1. 2 y 3.

'X •

Si \De producto; ..
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios externos e internos

/*

De conocimiento: 
Prueba verbal.

■ • -wmiVlli: REQUISITOS DE ESTUDIO Y^EXPERIENCIA^
EXPERIENCIAESTUDIOS 5

Cinco (5) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller.
IX. EQUIVALENCIAS

Diploma de.bachiller en ciialquier modalidad, pbr aprobacibn de cuatro (4) ahos de educacibri basica secundaria 
y un (1) aho de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaciOn

ASQSOr
•W ^v, , , .> rf~ .

Nivel;
Denominacion del Empleo: Asesor

1020Codigo:
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la s u pervision direc t a

DIRECCION GENERAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Asesorar en la gestion de asuntos de caracter nacional e internacional con agentes cooperantes bilaterales o 
multilaterales relacionados con los proyectos que se formulan y ejecutan en las areas protegidas, especialmente 
en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

III. descripciOn de FUNCIONES ESENCIALES
1, Asesorar a la entidad en la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con las
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y del Sistema Nacional de Areas Protegidas.__________
2. Realizar la coordinacion, seguimiento, monitoreo e interventoria de los convenios que le designe la Direccion 
General.
3. Asistir a la entidad en el seguimiento a las distintas fuentes de cooperacion internacional existentes para 
Areas Protegidas.

4. Representar a la entidad ante diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales e intersectoriales.

5, Asistir a la entidad en el seguimiento a las distintas fuentes de cooperacion internacional existentes para 
Areas Protegidas.  

6. Asistir y participar en las gestiones de planeacion y formulacion de proyectos de la entidad.
7. Apoyar a la Direccion General en la coordinacion de las comunicaciones externas e internas de la Entidad,
sean estas nacionales o internacionales._________ _____ ________ __ _____ ______________
8. Apoyar la elaboracion de los informes tecnicos y gestionar la elaboracion de los informes financieros exigidos
por los distintos organismos de cooperacion internacional.__________________________________ _
9. Desempefiar las demas funciones astgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTR1BUCIONESINDIVIDUALES
La implementacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con las areas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales y del Sistema Nacional de Areas Protegidas son realizados de manera oportuna 
y eficaz.
Las negociacioncs internacionales responden a las necesidades de Cooperacion Internacional generadas en las 
areas del Sistema de Parques.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
iCategoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, teiefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

! Categoria. Informacion
f- c/iia. digital, verbal, presencial._____________________________

VI. CONOCIMIENTOS RASICOS O ESENCIALES
i.-jiuu y huiiiiaiivtudu yunGfai do! Lstauu CuiOinbianu 

Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado i

...i I'v.Ui ksi i
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1

tMecanismos de coordinacion intersectorial e internacional • • .
Mecanismos de financiacion de la Gestibn Ambiental 
Sistema de breas protegidas 
Biodiversidad
Negociacibn con actores ambientales
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proycctos.
Conocimiento en herramientas adminislralivas, operativas y ofimaticas._________

- ; *• 'r . vii.evidencias •

I

■ \.SL .-V

De desempeno:
Observacibn real en el pucsto de trabajo de los desempefios 1\ 2, 3, 5, 6, 7

De producto:
Planeacibn y ejecucibn de los programas y proyectos de cooperacibn nacional e internacional. 
Cqbrdinacibn, seguimienlo, monitoreo e intervenloria de los convenios.
Desarrollo de las misiones internacionales de los proyectos de cooperacibn
Informes tbcnicos y financieros exigidos por los dislintos organismos de cooperacibn internacional

De conocimiento: 
Prueba verbal r ■

Prueba practica sobre el punto 2, 3 y -t
' % VIII. REQUISITOSDEESTUDIOY EXPERIENCE: * .f. •

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Biologia, 
Biologia Marina, Ecologia, Licenciada en Ciencias, Recursos 
Naturales y Ciencias Ambientales, Administracibn de Empresas, 
Ingenieria. industrial, Economia, Ciencias Polilicas, Administracibn 
Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. •

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

' *i. ■■V

%v

■ 11 ■' IX. EQUIVALENCIAS ;7 ■i:
• ■/

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dps (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional. * .

’ \ *
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAC16N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codlgo: 2028

16Grado:
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)_______________ l .
__Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmediato:
DIRECCI6N GENERAL

II. PR0P6SIT0 PRINCIPAL
Fortalecer la capacidad de gestion, negociacion y cooperacion de la enlidad en los ambitos bilaterales y 
multilaterales de conformidad con las directrices senaladas por la autoridad competente y dando cumplimiento a 
ila normatividad aplicable.

III. DESCRIPCI6N de funciones ESENCIALES 1
1. Consolidar la informacion referente a la oferta y demands de la cooperacion Sur-Sur, reiacionados con el 
sistema de Parques Nacionales Naturales, con el fin de gestionar recursos en el ambito global, regional y 
bilateral que promuevan la Cooperacion Tecnica entre Raises del mismo o menos nivel de Desarrollo (CTPD).
2. Apoyar en la identificacion de nuevas fuentes de CTPD y Cooperacion Triangular que puedan impulsar el
tema de la conservacion transfronteriza de Areas Protegidas de Parques Nacionales.__________________
3. Coordinar y evaluar la elaboracibn de conceptos tecnicos para preparar las negociaciones bilaterales 
fronterizas y no fronterizas en las areas de competencia de la entidad en colaboracibn con el Ministerio de 
Relaciones Exteriores, Agencia Presidqncial para la Cooperacion Internacional y con el Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible.
4. Apoyar, preparar y acompanar a la Direecibn General en las negociaciones bilaterales y en los espacios de 
posicionamiento institucional ante organismos regionales o multilaterales de cooperacion tecnica internacional, 
especificamente de Cooperacion Sur-Sur.
5, Realizar el seguimiento al desarrollo de los compromisos adquiridos de caracter bilateral fronterizo 
(comisiones de vecindad), comisiones mixtas y regional/multilateral y evaluar sus resultados en un trabajo 
articulado y estrategico con el personal de las breas protegidas de Parques Nacionales involucradas en eilos.
6. Apoyar en la formalizacibn politica con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el relacionamiento entre 
paises y otras instancias para la implementacibn de proyectos tanto de conservacion transfronteriza como los 
enmarcados en los compromisos de las Comisiones Mixtas. 
7. Brindar apoyo tecnico, logistico y operative a las otras dependencias de la entidad para el desarrollo de
actividades, eventos y reuniones de caracter binacional o que se desprendan como compromiso de las 
instancias binacionales/multilaterales de cooperacion tecnica.________________________________ _
8. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacibn de servicios a
su cargo._____________________________________________________________________
9. Apoyar las acciones de Control presupuestal de los recursos asignados al Grupo para el posicionamiento y
qeslion para la negociacion en espacios internacionales______________________________________

Progrumar anualmente la agenda de cooperacion Sur-Sur y de las relaciones bilaterales fronterizas
l,3s ftemas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 

uosrmpdrio del cargo.____________________________________________
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* iWummnto y desarrollo de las politicas de la

oulorizados por el Presidents de¥ ■

Republics a traves del Ministorio de Relaciones bxteiioies. _____
RANGO O CAMPO DE APLICACI6N

iCategoria. Tipo de entidades,

.. - - ; *■. vis* /•.".? < ' * .* '4.4
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Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion...... "
Clases. Escrita, digital, verbal, presencjal.

y
."-S'* •

V

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES . •
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de Areas Protegidas y Desarrollo Sostenible.
Formulacibn de proyectos de Cooperacion Internacional y Manejo de Marco Lbgico
Cooperacion Internacional para el Desarrollo
Diplomacia y Relaciones Intcmacionalos
Estrategias de Negociacibn
Conocimiento en herramientas ofimaticas
Nivel medio del manejo de idioma ingles

M

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observactbn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 3. •«>

De producto:
Formulacibn, diseho, organizacibn, ejecucibn y control de planes y programas; 
Esludios e investigaciones 
Procedimientos e instrumentos 
Gestibn de recursos en el ambilo global, regional y bilateral 
Conceptos lecnicos
Agenda de cooperacion Sur-Sur y de las relaciones bilaterales fronterizas

St

* >V
4

V

4 ‘
I*4*

!
De conocimiento: 
Rrueba verbal.

' VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA^
ESTUDIOS_______ ■ ______ EXPERIENCIA ' ' J________

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, Diecinueve (19) rrieses de experiencia 
Administracibn Publica, Admihistracibn Ambiental, Relaciones profesional relacionada. ^
Internacionales, Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglafnentados por la ley.
Titulo de poslgrado en .la modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las funciones del cargo

. T>.- <

t -
v*IX. EQUiVALENCIAS v A- ..

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa: 
siempre que se acredite el titulo profesional._________ ______________ • ■ ;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente a traves de la aplicacipn, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tecnicas 
adminislrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previslos en el &rea.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Apoyar en la formuiacion e implementacidn de los distintos subprogramas orientados por el &rea,

2, Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presenter o expedir por parte del area, de acuerdo 
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Apoyar a la dependencia en el seguimiento de los procesos establecidos en ol’tema de Calidad y MECI y la 
actualizacion de informacion de la pagina web.

A. Apoyar en las actividades de divulgacion de convocatorias para becas internacionales y brindar asistencia 
tecnica en las mismas.
5. Brindar asistencia tecnica para el cumplimiento y gestibn de los procesos establecidos en las comisiones a! 
exterior de los funcionarios y el seguimiento del trbmite en coordinacibn con Gestibn Humana.
6. Adelantar la radicacibn, tramite, distribucibn y archive de documentos y correspondencia interna y externa del 
area o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades del grupo o del brea.
8. Responde por la custodia, tenencia y conservacibn del archivo y bases de datos de informacibn que se 
genera en el area.
9. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, as! como 
suministrar la informacibn o documentacibn solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos,
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las acciones a adoptarse para que los procesos y actividades del area se cumplan a cabalidad estan de 
acuerdo con los lineamientos Institucionales.
Las comisiones al exterior son apoyadas tecnicamente en su aprobacibn para contribuir con el posicionamiento 
internacional de la institucibn.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible ■ Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
•Ci;»ses. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

\)'.:, '-’r jhi.l, vUiblii. k'HKiVUUvJI.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normalividad general del Estado Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
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f
Indicadores de gestion de Calidad y MECI.
Conocimientb en herramientas adminislralivas, operalivas y ofimalicas. 
Conocimiento instructivo y protocolo de comisioncs al exterior. 
Conocimientos en cooperacion internacional.
Nivel de ingles basico.

*
*,
*

'f.f .V'T:1 ! •;VII. EVIDENCIAS . w

a*' ij De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3. %

Deproducto: ' \ •
Formulacibn e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacibn, tramile, dislribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area •' 
Informes . ’ .
Custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de dalos de informacibn

I

!

V

l De conocimiento: 
Prueba verbal

- Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXRERIENCIA i-T'F: ;.v,
tt

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacibn tecnica prbfesional en Adrninistracibn Piiblica. 
Administracibn de Empresas, Conladuria, Ingenieria Industrial b 
Aprobacibn de dos (2) anos de educacibn superior en Administracibn 
Publica, Administracibn de Empresas, Conladuria, Ingenieria 
Industrial. ’

Tres (3) meses de, ' experiencia 
relacionada o laboral'b Doce (12) me's’es 
de experiencia.relacipnada o laboral.

V ;?

<■f.;.
:

'Mr :i IX. EQUlVAliENCIAS4 «'r' f• il '; •J*

Tres (3) ahos de experiencia relacionada por titulo de formacibn lecnolbgica o de formacibn tecnica!prqfesibna! 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.__________________________! ' ' ‘ * I ' . ' i?

-,-vi.. .<
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i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N_____ ' ”____ ’

Asislencial
Auxiliar Administrativo

Nivel:
Denominacion Del Empleo:
Codigo:
iGrado:
Numero De Cargos: 
Dependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato:

j.

4044
20

iUno (01) ...................................................
Donde se ubique el cargo 
Quicn ojerza la supervision dirccta 

DIRECCION GENERAL^
II. PROPOSITO PRINCIPAL . . .7.T V

Apoyar tecnicamente en ia gestion de aclividades referentes al manejo de documentos. archivo y bases de
dales que facihlen el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia. _ _ _____ __________

Ell. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
1. Llevar y mantencr actualizados ios registros do caractcr tccnico administrativo, verificar la oxactitud de los: 
mismos y presentar los informes correspondientes.
|2, Hacer seguimiento a la seguridad de elemenlos, dinero o valores. documentos y registros de caracter manual; 
imccanico o clcctronico, asi como adoptar mecamsmos para su conscrvacidn y buen uso, evitando perdidas; 
^hurto o detenoro de los mismos.

i3 Entrcgar los documentos para reparto externo de conespondencia y llevar el control respective.
;4. Atender y onenlar a los paiticulares y funcionnnos sobre ios seryicios que presta el area o dependencia. asi 
jeomo sumimstrar la informacton o documentacion solicitada de acuerdo con los iramites, autonzaciones yi 
■proccdirnicntos cstablccidos !
5. Apoyar en las aclividades de lipo admimslrnlivo que se requieran presentar o expedir per parte del area oj 
dependencia, dc acuerdo con las instrucciones y procedimicntos cstablccidos.
6. Redaclar y digitar documentos, actas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios y 
memorandos quo Ic scan asignados y dar tramitc a las solicitudes presentadas.

7. Elaborar cuadros comparatives e informes que le sean solicitados mherentes a sus funciones.

8. Llevar el registro y control sobre ios pedidos dc elementos de uso y dc consumo para cl normal 
funcionamiento del area, asi como hacer los requenmienlos necesarios al respeclo.

- • i

i

9. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones proviamentc impartidas.
|10. Miantener actualizado el archivo asignndo conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar la 
jinformacion, expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.
;11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ia 
jnaturalcza y cl area do desempeno del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
iLa informacion brindada a los usuarios internos y extemos es precisa y oportuna do acuerdo a los linoamicntos 
jestablecidos por la Entidad.
!Los archives dc gestion cstan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
imanejo y organizacion documental.
[La documentacion genorada os tramitada, organizada y archivada dc acuerdo a los pararnctros cstablccidos 
Los documentos generados en la dependencia son eiaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a 
los grqce_d!mientqs establecidos por ia Entidad. _ _ __________________ ___________________

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Biases. Ministcrio de Arnbientc y Desarrollo Sostemblc Parques Nacionales Naturalcs dc Colombia. 
iCategoria. Comumcaciones utilizadas
jClases. Verbal, lelefomca, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) y
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Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

■;■■■, ■ ! ^ VI. CONQCIIVIIENfoS BASICo's '6;E$ENciALEST/;
Funcionamiento y noniiatividad general del Estado Colombiano 
Conocimienlo en herramientas adminislrativas, operativas y ofimalicas. 
Tablas de retencibn documental 
Tbcnicasdeoficina 
Normas Iconlec
Atencibn y servicio al cliente i

••i •l|V: t'1 ■ ’Vll.-'EVIDENCIAS f . ;v
. t ' 1 .................................... ’ ’

»*.1

De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2 y 3.

i

De producto:
Tramite de ia correspondencia inlerna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencibn telefbnica a usuarios externos e internes. *

1
fDe conocimiento: 

Prueba verbal.
r ;! Vlll.'REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCfA" 'N ^:;r: : u.y:7;- ■

EXPERIENCIAESTUDIOS
Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral

Aprobacibn de dos (2) anos de educacibn superior en Administracibn 
Publica, Administracibn de Empresas, Contaduria, Ingenieria 
Industrial. •

' IX. EQUIVALENCIAS • ' i;:;:«•
■ r•11

Aprobacibn de un (1) ano de educacibn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa; 
siempre y cuando se acredite la formacibn basica primaria.___________________ ;____ ■ • • •_____

j

✓
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tt
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsistencialNivel:
Secretario EjecutivoDenominacion del Empleo:
4210Codigo:
16Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoPependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION GENERAL
__ _________________________ II. PROPOSITO PRINCIPAL ________________
Apoyar la gestion de la dependence mediante el desarrollo de las labores secretariaies de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rectbir, radicar, clasilicar, dislribuir y iramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.

2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus inslrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personaimente suministrando la 
informacion que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun inslrucciones impartidas por e 
jefe inmediato.
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
peripciicidad requerida.

6. Mantener actualizado ef archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
institucionaies acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area do desempeno del cargo.
______________________ ;____ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES : : '____________
La correspondencia interna y externa es tramilada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos de! jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las inslrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internes y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionaies acerca del 
manejo y organizacion documental,
La documentacion generada es tramilada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos, 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la entidad.

V.RANGO0 CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria, Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas V ofimaticas.

c
h
t• ■Ar~ ■4 ?r
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Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec

*, •

Atencidn y servicio al clionte
i: : Vli: EVIDENCIAS ■! p!i! i|i'' >:

s-t
.1-

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 3,4,5,6 y 8.

•?' i

Deproducto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Director
Atencion telefonica a usuarios cxternos e internes.

De conocimiento: 
Prueba verbal
Prueba practica funcion 4

y ; ^ y^ iVllli REQUISITOS DE ESTUDIiO YIEXPERIENCI.;■L '
' EXPERIENCIAESTUDIOS

ICinco (5) meses de:experiencia laboralDiploma de bachillerr.

I'i ■ IX. EQUIVALENCIAS! •
'r.-'i - i 1

Diploma de bachiller en cualquicr modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ar'ios de educacion basica secundanaj
y un (1) ano de experiencia laboral._____________________________________________ ___________J

IV.

a
■tf

•fl
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACI6N
Asesor
Asesor

Nivel:
Denominacion del Empleo:

1020Codigo:
Grado: 13

U_no_(01)____________
Donde se ubique el cargo

Numero de Cargos:
Dependencia:

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompanar al Director en los aspectos relacionados con el Sistema de Control Interne establecido en 
Parques, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.____________

. III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar los manuates de control interno de Parques.
2. Reaiizar la compilacion de normas e informacion en materia de control y auditoria.
3. Anaiizar y ajustar los sistemas y procedimientos para dctectar las situaciones de riesgo y las inconsistencias 
que se presenten en cada uno de los procesos, tanto administrativos como operatives, para de esta forma 
qarantizar la efectividad del sistema de control interno de Parques.

4. Ejecutar aqueilas actividades tendientes a fortalecer las politicas necesarias para la implementacion 
divulgacion y fortalecimiento de la.cultura de control interno en Parques.

5. Establecer procedimientos de evaluacion acordes con las diferentes actividades desarroiladas en las oficinas 
o dependencias, asi como los cuestionarios y formatos requeridos con el fin de efectuar el levantamiento de la 
informacion necesaria para reaiizar los informes de auditoria. >
6. Desarrollar metodos y procedimientos do control interno adecuados para Parques de acuerdo con la 
normatividad vigente. 
7. Reaiizar seguimiento a las areas criticas de Parques, asi como presenter los informes que sean requeridos.
8. Reaiizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de Parques. ___________________ :
9. Reaiizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, 
proyectos y metas de Parques y recomendar los ajustes necesarios.
10. Mantener permanentemente informado al superior inmediato acerca del estado del control interno de
Parques, asi como dar cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.____________
11. Reaiizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas areas y 
dependencias de Parques en desarrollo de la ejecucion del control interno.
12. Efectuar en forma seiectiva y progresiva auditorias internas a cualquier dependencia o area de Parques, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y vigentes, y las orientaciones del Director General o el 
superior inmediato._______________ _________ ._______ ___________________________________
13. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El sistema de control interno impiementado permite reaiizar ajustes a procedimientos frente a situaciones de 
riesgo e inconsistencias en procesos administrativos y operativos.
Los metodos y procedimientos de control interno se ajustan a la normatividad vigente y a los lineamientos dados 
por la Direccion de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APUCACI6N
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categorla. Comuntcaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) ______

a

I V -v
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Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES * '
• J>

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombtano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion. 
Procesos y procedimientos 
Modelo Eslbndar de Control Interne
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES f!l ■ *1
Dedesempeno:
Cbservacibn real en el puestode trabajo de los desempenos 1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9,11 y 12.

De producto:
Cumplimiento de los indicadores de gestion 
Informes de auditoria 
Planes de mejoramiento

De conocimiento: 
Prueba verbal

’ VIII.' REQUISITOS DE ESTUDIO V'EXPERIENClA" : / ’f EXPERIENCEESTUDIOS
Cuarenta. y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion 
Pubtica, Ingenieria Industrial, Contaduria.
Tarjeja profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.•t

IX. EQUIVALENCIAS'1 't L !4
•S Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y'viceversa; 

siempre que se acredile el titulo profesional_________________________________________ __r

t

[
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsesorNivel:
Denominacion-del Empleo: Asesor

1020Codigo:
Grado: 11

Uno (01)Numero de Cargos: 
Dependencia: Donde se ubique el cargo______

Quien ejerza la supervisibn directa 
DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPdSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General sobre la formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos del Sistema 
de Control Intemo en la entidad con el fin de evaluar.que las actividades de Parques se ajusten a las normas 
vigentes.

III. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Proponer los lineamientos y directrices para el diseno y organizacion de un sistema de evaluacion y control
integral de gestion y resultados de la entidad._____________________________________________
2. Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interne y recomendar las medidas de
mejoramiento necesarias para el adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos.______
3. Disenar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de la entidad y 
propiciar su optimizacion permanente.
4. Comprobar el cumplimiento de las leyes, planes, programas, proyectos de la entidad y recomendar los ajustes 
correspondientes.
5. Promover la formacibn de una cultura de autocontro.l con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la 
gestion de la entidad._____________________________________________________________
7. Evaluar y verificar los mecanismos de participacibn ciudadana en los procesos de la entidad, de conformidad
con la Constitucibn Politica y la ley.___________________________________________________
8. Promover que los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades administrativas y
tecnicas de la entidad, scan aplicados por los rcsponsables de cada area.__________________________
9. Verificar que el Sistema de Control Interno sea intrmseco al desarrollo de las funciones de las dependencias y 
cargos de la entidad.
10. Asesorar en el proceso de anblisis de las debilidades administrativas y tecnicas planteadas por los brganos 
de control y en el diseno y concertacibn de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento 
respectivos
11. Las demas funciones asignadas de acuerdo a su nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La formulacibn de politicas, planes, programas y procedimientos de Control Interno en Parques Nacionales 
Naturales de Colombia se ajustan a las normas logales vigentes que regulan la materia.________________

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la geslibn.
Procesos y procedimientos
Modelo Estandarde Control Interno
Metodologias de evaluacibn y control_________________

»* T • W'-t



0 7 OCT. 2011
RESOLUCldN NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 20.1-1  g Q \ % ' Hoja No. 39

"Por la cual se adopta el Manual tspccifico de Huncioncs y de Compctoncias laborales para los empleos dc la Planta de 
•. Personal de Parques Nacionales Naluralesde Colombia" .

i■- : • 1
jr . ■ t

Conocimiento en herramientas adminislrativas, operalivas y ofimalicas: j

U*' • ■ i !'■{' VH.'EVIDENCIAS ^
De des.empeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 2.4,5, 7,8 y 9. .

De producto:
Lineamientos y directrices para el diseno, organizacion y control del Sistema de Control Interne. 
Instrumentos de control 
Cultura de Autocontrol

1
i

De conocimiento: 
Prueba verbal

■ j.- VHI: REQU.ISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA'',,Uu?!
EXPERIENCIAESTUDIOS

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

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Adminislracion 
Publica, Ingenicria Industrial, Contaduria.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo.de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

i
;v

; . *.!• >• IX. EQUIVALENCIAS’ 1 iiv- V ■It-

ITitulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional._________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominaci6n del Empleo:

Codigo: 2044
08Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:

__ Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision directa

DIRECCIONGENERAL

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la gestion de auditoria interna con el fin de garantizar el optimo y efectivo seguimiento de 
procedimientos, planes, programas, proyeclos y melas de Parques.______________________________

III. DESCRiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar los manuales de control interno de Parques.

2. Realizar la compilacion de normas e Information en materia de control y auditoria.

3. Analizar y ajustar los sistemas y procedimientos para detectar las situaciones de riesgo y las inconsistencias 
que se presenten en cada uno de los procesos, tanto administrativos como operatives, para de esta forma 
garantizar la efectividad del sistema de control interno de Parques.

4. Ejecutar aquelias actividades tendientes a forlalecer las politicas necesarias para la implementation, 
divulgation y fortalecimiento de la cultura de control interno en Parques.

5. Establecer procedimientos de evaluation acordes con las diferentes actividades desarrolladas en las oficinas
o dependencias, asi como los cuestionarios y formates requeridos con el fin de efectuar el levantamiento de la 
informacion necesaria para realizar los informes de auditoria.__________________ ________________
6. Desarrollar metodos y procedimientos de control interno adecuados para Parques de acuerdo con la
normatividad vigente.______ __________ ___________ ________________________________
7. Realizar seguimiento a las areas criticas de Parques, asi como presenter los informes que sean requeridos.
8. Realizar la verification y evaluation del sistema de control interno de Parques._____________________
9. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, 
proyectos y metas de Parques y recomendar los ajustes necesarios.
10, Mantener permanentemente informado al superior inmediato acerca del estado del control interno de la
Unidad, asi como dar cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.____________
11. Realizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas areas y
dependencias de Parques en desarrollo de la ejecucion del control interno._________________________
12. Efectuar en forma selective y progresiva auditorias intemas a cualquier dependencia o area de la entidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y vigentes, y las orientaciones del Director General o el 
superior inmediato.______________________ "____ ___________________________________
13, Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El sistema de control interno implementado permite realizar ajustes a procedimientos frente a situaciones de 
riesgo e inconsistencias en procesos administrativos y operativos.
Los metodos y procedimientos de control interno se ajustan a la normatividad vigente y a los lineamientos dados 
por la Direction de Parques.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)_________
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Calegoria. Intormacion
Oases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI/CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES^fk^vC^
I

Funcionamienlo y normalividad general de! Eslado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion. 
Procesos y procedimientos 
Modelo Estendar de Conlrol Interne
Metodologias de evaluacion y conlrol
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

rc

‘VIL EVIDENCES! -’V' I-'.-I: t,*
De desempenof
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2,4,5,6, 7,8,9,11 y 12.

De producto:
Cumplimiento de los indicadores de gestion 
nformes de auditoria 

Planes de mejoramiento

De conocimiento: 
Prueba verbal :

!■ ■Vlii. REQUIS1TOS DE ESTUD!OrY;EXBERIENCIA^^i^^l^^/^^:7) .
EXPERIENCEESTUDIOS

Veintiun: (21) meses’.de experiericia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion 
Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IX.1 EQUIVALENCES hiM.li iV i.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

TecnicoNivel:
Tecnico AdminislralivoDenominacion del Empleo:
3124Codigo:

Grado: 13
Uno (01)Numero de Cargos:
Dondese ubique el cargoDependencia:
Quien ejcrza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N GENERAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestion de audiloria interna con el fin de obtener el mejoramiento continuo dando 
cumplimiento a los planes y programas previstos, a las acciones correctivas sugeridas y al fomento en el 
cambio de actitud de los funcionarios bacia una cultura de aulocontrol.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica. de acuerdo con las instrucciones rccibidas en la formulacion, claboracion y
seguimiento de los programas de auditoria del Control Intemo._________________________________
2. Aplicar un sistema de actualizacion, compilacion, clasificacion y mancjo de normas, reglamentos y conceptos 
relacionados con el Sistema de Control Interno.
3. Verificar e! cumplimiento de las normas. polilicas, procedimienlos, funciones, planes y programas de las 
areas auditadas y su consecuente cumplimiento.
4. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion de la
cntidad y recomendar los correctives quo sean necesarios.____________________________________
5. Evafuar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana. que en desarrollo del mandate 
constitucional y legal disene la entidad correspondiento.,
6. Comprobar la eficacia de los metodos y procodimicntos utilizados en el desarrollo del Sistema de Control 
Internode la entidad.
7. Adelantar estudios y presenlar informes estadisticos sobre el estado de la cultura del Control Interno en la 
entidad.
8. Consolidar y presenlar los informes con los resultados de las auditorias realizadas a las Sreas y 
dependencias de la entidad.

9. Apoyar en la preparacion del material didactico para los programas de divulgacibn de la Cultura de Control 
Interno que se adelanten en la entidad.
10. Desempefiar las dem£s funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nive), la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad son aplicados con oportunidad y bajo los 
parcimefros legalmenfe esfablecidos.
Los informes de las auditorias realizadas son elaborados y presentados con la oportunidad y periodicidad 
requerida.
Las actividades desarrolladas en materia de formacion apoyan el fomento en la entidad de una cultura de control 
que contribuye al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la mision institucional.•

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Calegoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, tcleconterencia. foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. __________________________________
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;ji ' VI/CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES. ! khi *iV. • ' -v.-

1

Funcionamienlo y normalividad general del Eslado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion. 
Procesos y procedimientos 
Modelo Estandar de Conlrol Interno
Metodologias de evaluacion y conlrol
Conocimiento en herramientas administralivas, operatives y ofimaticas

\
.t

iir1 'I ‘ ■ VII. EVIDENCIASv ' ?l: hIp' I

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 3.4,5,6 y 8. •}

7
De producto:
Aclualizacibn, compilacibn, clasificacibn y manejo de normas, reglamentos y conceptos relacionados con el 
Sislema de Control Interno.

De conocimiento; 
Prueba verbal.i

-jw- ■■ ■ : VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE : . V *•
ESTUDIOS EXPERIENCIA \

Titulo de Formacibn Tecnica Profesional en Contaduria, 
Administracibn de Empresas, Administracibn Publics b Aprobacibn de 
Ires (03) afios de educacibn superior en Administracibn Publics, 
Administracibn de Empresas. Contaduria Publics, Ingenieria 
Industrial, Derecho o Economia.

Nueve • (9) meses de experiencia 
relacionada o labors! b Scis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

thi;" ix;equivalencias. i .

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._________________________ ’ / •
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIF1CACI6N.,

Asistencia!Nivel:
Secretario EjecutivoDenominacion del Empleo:
4210Codigo:
16Grado:
Uno (01)Numero de Cargos: 

,Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Quien ejerza ia supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia mediante cl dcsarrotto de las labores secretariates de acuerdo con los 
lineamienlos establecidos por la enlidad.

III. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Recibir, radicar, clasificar, dislribuir y Iramilar la correspondencia inlerna y externa de la dependencia.

2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus insirucciones._____
3. Atender y orientar a los usuarios internes y exlernos telefonica y/o personalmente suministrando la
informacion que sea requerida.______________________________________________________
4. Redaclar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun insirucciones impartidas por el 
jefe inmediato.
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacibn generada por la dependencia con la oportunidad y 
peripdicidad requerida.

6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segiin las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.

7. Oesempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y cl area de dosompeno del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramilada Sgil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las insirucciones impartidas por el. 
La informacibn brindada a los usuarios internes y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.
Los archives de gestibn estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacibn generada es tramilada, organizada y archivada de acuerdo con los parbmetros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje c\aro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.■

V. CONOCIMIENTOS SASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operalivas y ofimaticas.
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Tablas de retencion documental 
T^cnicas deoficina 
Normas icontec
Atencion y servicio al cliente

■■ • ■••• • VII. EVIDENCES • :V::'
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,3,4, 5,6 y 8.

De producto:
Tramite de la correspondcncia interna y externa dc la dependencia 
Agenda del Director
Atencion telefonica a usuarios extemos e internes.

De conoclmiento: 
Prueba verbal ;•
Prueba practica funcion 4-i

■ ; !» VUL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERlENCt/V<^H>H^V;: •
EXPERIENCIAESTUDIOS

Cinco (5) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller.
./-iV.: ?ii::■U.-bCequivalenciAs i ‘•i.i

Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de educacidn basica secundaria 
y un (1) aho de experiencia laboral. '_____________ ____________ ;_____ ' r • ' •'•

• ;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsesorNivel:
Jefe de Oficina Asesora JuridicaDenominacion del Empleo:
1045Codigo:
15Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA JURiDICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar juridicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la definicion de politicas, 
estrategias, planes, programas y proyectos que permitan el cumplimienlo de la mision y los objetivos 
institucionales. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la elaboracion y tramite de los proyeclos de ley, decretos, y demas ados adminislralivos que deban
someterse a consideracion de las insiancias pertinentes y conceptuar sobre ellos._____________________
2. Revlsar los procesos judiciales y cxtrajudicialcs cn los quo sea parte la entidad.
3. Coordinar la atencibn de las tutelas, acciones de cumplimienlo y demas acciones que se profieran en contra
de la entidad. ______________________________________________________________
4. Orientar las respuestas a los recursos que deban resolverse en contra de ados adminislralivos proferidos por
Parques Nacionales Naturales de Colombia._____________________________________________
5. Conceptuar sobre asuntos de caracter legal que se relacionen con la administracion y prestacion de servicios
a cargo de Parques Nacionales Naturales de Colombia______________________________________
6. Asesorar en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legates y reglamentarias que regulen la
administracion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el Sistema Nacional de Areas 
Proteqidas, asi como las consccuencias juridicas de sus ados._________________________________
7. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y.doctrina relacionados con la adividad de la
institucion y velar por su actualizacion, difusion y aplicacion,___________________________________
8. Emitir los lineamientos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las consultas que formuten 
tanto los servidores pubticos de la entidad, como los particulares sobre la interpretacibn y aplicacibn general de 
las normas, respedo a los asuntos de competencia de la entidad, que no correspondan a otras dependencias de 
la entidad.
9. Adelantar los tramites inherenles a los procesos de celebracibn, ejecucibn y liquidacibn de convenios que
deban ser suscritos por el Director General, con el fin de garantizar que estos se ajusten al marco legal y a los 
planes, programas y proyectos de la entidad_____________________________________________
10. Desempenar las dembs funciones asignadas por ia auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos judiciales adelantados en temas relacionados con la entidad responden a las politicas 
institucionales y a la normalividad que para su efecto se expida.
Los informes juridicos presentados responden en terminos de oportunidad y periodicidad a las solicitudes de la 
Direccibn General.
Los procesos judiciales y extrajudiciales en los que es parte la entidad son tramilados satisfactoriamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn____________________________________________________
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‘V *•

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.____________________________ ' ______________
.. I,' VI;;CONOClMIENTOS BASICOSOESENCIALES'^:^lTj:f^;»^i , 7^ '

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacionat dc Desarrollo ■ '
Planes Nacionales Ambientales 
Poliiicas Ambientales del Estado 
Legislacion sobre minorias elnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios y fiscales 
Derecho Administrative 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico

‘2

i

l
■ i
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Conocimiento en herramienlas adminislrativas, operativas y ofimalicas.
■ ; ;: v : VII. EVIDENCES I :

De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1. 3, b y 6.

l
De producto:
Asesoria Juridica a la entidad.

!*:■

'.T •
De conocimiento: 
3rueba verbal

. VIII. REQUISITOS DE ESTUOIO. Y-EXPERIENCE ■
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica. Cuarenta y cuatro (44) meses de 
experiencia profesional relacionada.Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.

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

i' IX.'EQUIVALENCES \\i •• r i, I

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion pbr dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredile el titulo profesional ____ _________________ ;_____________ ^_____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CO.IVJPETENCIAS LABORALES
“ i. identificaciDn

AsesorNivel;
Denominacion del Empleo: Asesor

1020Codigo:
13Grade:
Uno (01}Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:

_______ Quien ejerza la supervision direcla
OFICINA ASESORA JURIDICA

Cargo del Jefe Inmedfato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompanar juridicamente a la entidad en los aspectos relacionados con la definicion de politicas, 
estralegias, planes, programas y proyeclos que permilan el cumplimiento de la mision y los objetivos 
institucionales.  

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i1. Asesorar al Director General en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legates y reglamentarias que
regulen la organizacidn y funcionamiento inlerno de la entidad. asi como sobre las consecuencias juridicas de 
sus ados. _________________________________________________________
2. Asesorar sobre asunlos de caracter legal que se relacionen con la administracibn y prestacion de servicios a
cargo de la entidad._____________ ____ ___ ______________________________________
3. Asesorar a la Direccion General en la formulacion, cjccucion y control de las politicas y planes generates de la
misma en materia juridica relacionados con asunlos ambientales y de administracion de areas del Sistema de 
Parques.__________________
4. Asesorar a las areas y dependencies de la entidad en la estrucluracion y viabilidad juridica de las politicas, planes,
programas, proyectos y dembs ados que se formulen y desarrollen._______________________________
5. Asesorar y dirigir en los aspectos juridicos, el proceso de elaboracion de acuerdos, decretos, resoluciones y 
demas actos administrativos que deban ser sometidos a consideracion y aprobacion del Director General.
6. Asesorar a la Direccion General y demas dependencias de la entidad en el analisis y realizacion de tramites 
juridicos y en general sobre el desarrollo de las actividades de la entidad con el fin de que se ajusten a las 
disposiciones legates, asi como conceptuar acerca de los asuntos que sobre el particular le scan solicitados.
7. Asesorar y absolver consultas sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos que deban ser
firmados por el Director General._____________________________________________________
8. Asesorar al Director General en relacion con el procedimiento de la via gubernativa que proceda contra los 
actos administrativos que el profiera. 

9. Dirigir y asesorar las investigaciones de carbcter juridico que le sean encomendadas.
10. Articular las actuaciones juridicas de los Abogados inscritos a las Direcciones Territoriales de la entidad con 
el Nivel Central.
11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro de la oportunidad y la periodicidad requeridas
por el Director General.____________________________________________________________
12. Desempenar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos judiciales adelantados en temas relacionados con la entidad responden a las politicas 
institucionales y a la normatividad que para su efecto se expida.
Los informes juridicos presentados responden en terminos de oportunidad y periodicidad a las solicitudes de la 
IDireccion General.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

e
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Categoria. Comunicacioncs utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) 
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

■ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan National de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Legislacibn sobre minorias etnicas
Manejo y recuperation de bienes de uso publico, baldios y fiscales 
Derecho Administrative 
Oerecho Constitucional 
Derecho Publico

i

.

i

✓

Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofim^ticas.
• VH. EVIDENCIAS • 5 V\-y t

Dedesempeho:
Observacion real en cl puesto de trabajo de los desempehos 1 al 8.

De producto:
Asesoria Juridica a la entidad.

De conocimiento: 
3rueba verbal

i.VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA'V;=: * w t • >* » '
EXPERIENCIAESTUDIOS

■Cuarenta y seis (46) irieses de 
experiencia.prbfesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. ~

• IX.;EQUIVALENCIAS i
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2)'ahos de experiencia profesional y viceversa,. 

. siempre que se acredite el titulo profesional_______________ _______________;_________ ■ •

i

'

1 v✓

• i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Profesiona!Nivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

2028Codigo:
20Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA JURlDlCA
II. PROP6SITO principal

Ejecutar los planes, programas y proyeclos que en maleria juridica se presenten de conformidad con las 
directrices senaladas por la autoridad competentc y dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de
competencia de la dependencia. _____
2. Participar en los estudios e invesligaciones que permitan mejorar la preslacidn de los servlcios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponibles '
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y las actividades propias de la 
dependencia.
4. Proponer e implanlar los procedimienlos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo.________________________________ ________________________
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para cl logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes y programas que son de compelencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e invesligaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia.
Los conceptos emitidos sobre los asuntos de competencia de la dependencia orientan la prestacion del servicio 
de la entidad.

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, prescncial.

VI. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
Legislacion sobre minorias etnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios y fiscales 
Derecho Administrative 
Derecho Constitucional

c
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■fOerecho Publico ■- Conocimiento en herramienlas administralivas, operalivas y ofimaticas.
:• ' VIL'EVIDENClAS ,• ‘i :• : .. .i■ ■ U- •;

Dedesempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempeftos del 1 al 3.b

De producto:
Formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas 
Estudios e investigaciones 
Procedimientos e instrumentos .
Conceptos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

" -VM Vlli;‘REQUISITOS DE ESTUDIOjV EXPERIENClAj• ^rWj - l-
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo Profesional en Derecho, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. •
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y uno (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

9
'•: :i1|i-; i: IX. EQUIVALENCIAS <■■■ !.. ;t -* -•M-v;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
jsiempre que se acredite el titulo profesional.

El

I

*

✓
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado 

2028Codigo:
Grado: 18
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

_____ Quien ejerza la supervision directa
OFICINA ASESORA JURIDICA

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Participar en la formulaci6n de polilicas con miras al forlalecimienlo juridico de las dependencias de Parques 
Nacionales, asi como proyectar los conceptos juridicos quo se le soliciten y absolver las consultas sobre los 
asunlos de caracter legal que se relacionen con la adminislracion y prestacion de servicios a cargo de la 
enlidad. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar asesoria y resolver consultas a las difcrcntcs dependencias y Direcciones Territoriales en asuntos de
caracter juridico relacionados con las funciones de la entidad._________________________________
2. Participar en la formulacion de polilicas con miras al fortalecimiento juridico de las dependencias de Parques
Nacionales en lo relacionado con asuntos de su competencia._________________________________
3. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, convenios, convenios y contratos y
demas actos administrativos que deban somelerse a consideracion de instancias pertinentes, asi como 
aquellos actos administrativos de caracter general que deban ser suscritos por el Director General_________
4. Apoyar en la instmccion de los procesos administrativos que scan competencia de la entidad.
5. Dar tramite a los dercchos de peticion y consultas que scan requeridos por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica. 
6. Atender los asuntos judiciales en que sea parte o tenga interes la entidad por delegacion del Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible o del Director General de la entidad, informando sobre la situacion legal de los 
mismos. 
7. Emitir conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa.______________________ ,_______
8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistcma Intcgrado do Gestion Institucional y la Observancia de sus
recomendaciones en el ambilo de su competencia. _____________________________________
9. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Proyectos de conceptos y consultas sobre asuntos de caracter juridico relacionados con funciones de la 
Enlidad.
Los derechos de peticion tramitados responden en terminos de oportunidad a los requerimientos de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planes Nacionales Ambientales 
Polilicas Ambientales del Estado
Legislacion sobre minorias etnicas___________________

©
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1: Manejo y recuporacion de biencs de use publico, baldios y fiscales 
DerechoAdministralivo 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico
Conocimiento en herramienlas adminislrativas, operalivas y ofimalicas.

j|'•'■i^■ ivii' evidenciaS'1-- ! j
Oe desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

;

V*

De producto:
Consultas
Proyectos de ley, decretos, convenios, convenios y coniralos y ados adminislralivos
Derechos de peticion
Asuntosjudiciales'
Conceptos juridicos y adminislralivos

;

De conocjmiento: 
Prueba verbal j

VIII. REQUISITOS DE ESTUDlO'Y-EXPERiENCIAj V; i! s

ESTUDIOS EXPERIENCIA i

Tilulo Profesional en Derecho, Adminislracion Publica. 
Tarjeta^profesional en los casos reglamentados por la ley.
Tilulo de poslgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticinco. (25) rrieses de experiehcia 
profesional relacionada.> •

ix:equivalencias 1.-.7:
Tilulo de poslgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredile el tilulo profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Profesiona!Nivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codigo:
16Grade:
UnolOljNumero de Cargos: 

Dependencia: Dondc sc ubique cl cargo
____Quien ejerza la supervision direcla
OFICINA ASESORA JURlDICA

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Proyectar Ios conceplos juridicos que se ie solicite y absolver las consultas de caracter legal que se relacionen 
con la administracion y prestacion de Ios servicios a cargo de la entidad, asi como atender las peticiones de la 
rama jurisdiccionai de acuerdo con las normas vigentes.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucton y control de planes y programas que sean de 
competencia de la dependencia.
2. Participar en Ios estudios e invesligaciones que permitan mejorar la prestacion de Ios servicios a su cargo y el 
oportuno cumplimiento de Ios planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de Ios 
recursosdisponibles
3. Prestar asesoria y resolver consultas a las difcrentes dependencias y Direcciones Territoriales en temas 
juridicos relacionados con el Sistema de Parques Nacionales Naturales.
4. Emitir conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa.
5. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.__________________________________________________________________
6. Proponer e implantar Ios procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a 
su cargo. ■'.i

7. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de Ios objetivos y las metas propuestas.

8. Esludiar, evaluar y concepluar sobre las malerias de competencia de la dependencia.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por ia autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCiONES INDIVIDUALES
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e invesligaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de Ios servicios a cargo 
de la dependencia. 

RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual .(chat, e-mail, (eleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita. digital, verbal, presencial. 

. ' • i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
'Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
Legislacibn sobre minorias etnicas
Manejo y recuperacipn de bienes de uso publico, baldios y fiscales_________

©
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Derecho Administrative 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico

N

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
Vll; EVIDENC1AS ' i . IwV-.-■ • i

De desempeno:
Obsen/acibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 3,4 y 8.

De producto:
Formulacion, diseho, organizacidn, ejecucion y control de planes y programas 
Estudios e investigaciones 
Procedimienlos e instrumenlos

{

De conocimiento: 
Prueba verbal.
i.vV; , !?■ VIH, REQUISITOS DE ESTUDIOS EXPER1ENCIA" y

EXPERIENCIA •**ESTUDIOS
Titulo Profesional en Derecho, Administracibn Publica,
Tarjeta profesional en los casos rcglamcntados por la ley.
Titulo de po'stgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
reiacionadas con las funciones del cargo • ______________

’'l^ DC 'EQUlVALENCIAS-i-'-li^jli’^^V^:-^;^
Titulo de postgrado en la modalidad.de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.__________________;_________' _____ ‘

Diecinueve- (19) meses de experiencia 
profesional relacionada. •i

•:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciOn

Nivel: Asislencial
Denominacion del Empleo: Sccretario Ejccutivo
Codigo: 4210
Grado: 18
Numero de Cargos: Dos (02)

Donde se Ubique el CargoDependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA
II. PROP6S1TO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondcncia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jete inmediato segun corresponda, informandole
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus inslrucciones.__________________________________
3. Atender y orientar a los usuarios internes y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacion que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato. _____________________________________________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualized© el archive de gestion dc la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
instilucionales acerca del manejo y organizacidn documental.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan aclualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internes y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan aclualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacibn documental.
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parbmetros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, concise y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLtCACl6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, telcconfcrencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

c
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Tablas de retencion documental 
T6cnicasdeoficina 
Normas Icontec

L

*
Atencion y servicio al cliente

VIL EVIDENCIASlvIJl^^.^i . ii

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,2 y 3.l

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia ;. 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencionlelefonica a usuarios externos e internes

Deconocimiento: 
3rueba verbal.

• .'I
< 1;

'VIII.:REQUISITOSDEESTUDio;Y-EXPERIENCIA^.I.^i

!.'
EXPERIENCIA-ESTUDIOS

Quince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller,
t., : IX. EQUIVALENCIAS i }

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria 
y un (1) aho de experiencia laboral._____________ ;_________  • • ■ " ' . _____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsesorNivel:
Jcfe de Oficina Asesora de PlaneacionDenominacion del Empleo:
1045Codigo:

Grado: 15
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el Cargo_____

___ Quieo ejerza la supen/isibn direcla
OFICINA ASESORA DE PLANEAClbN

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir, impfemenlar y evaluar las politicas, estrategias, planes, programas y proyeclos que permilan el 
cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyeclos relacionados con las Areas del 
Sistema de Parques Nacionales Nalurales y del Sistema Nacional de Areas Prolegidas en el marco de los 
procesos de planeacion. 
2. Definir los lineamientos para el seguimienlo y la evaluacidn de todas las aclividades correspondientes a la 
ejecucion de los planes, programas y proycctos dcfinidos para la entidad.
3. Orientar tecnicamente y operativamente el proceso de planeacibn financiera de los dislintas unidades de
decision que demanda la gestion de la entidad, mediante la utilizacibn de instrumentos econbmicos acordes con 
la gestibn institucional.____________________________________________________________
4. Proponer y hacer seguimienlo de ia ruta de planeacibn de la entidad, asi como’en la ejecucion de los planes y 
programas adoptados.
5. Coordinarel proceso do planeacibn estrategica de la entidad.

6. Participar activamente en reuniones, comiles directivos y sesiones de seguimienlo a la gestibn.
7. Revisar, ajustar y validar los acuerdos de gestibn propuestos para los gerentes publicos de la entidad
(Directora General, Subdirectores y Directorcs Tcrritoriaics), para darles tramite ante la Direccibn General y el 
Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sosteniblc,_________ ________________________________ _
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDJVIDUALES
Los planes, programas y proyeclos implementados relacionados con las areas del Sislema de Parques 
Nacionales Nalurales y del Sislema de Areas Prolegidas se ajustan a las necesidades y politicas institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APUCACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconfercncia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normalividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrolio
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de financiacibn de la Gestibn Ambiental
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Plaheacion estrategica y sislema de indicadores
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y oiimaticas,' v ^

•t.

y"" .VH.'EVIDENCIAS'1
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,3, 5 y 6..

S

De producto:
Consolidacibn de polilicas, eslralegias, planes, programas y proyectos. 
Resultados Indicadores de gestibn 
Informes de Gestibn

De conocimiento: 
Prueba verbal.

-.v-. ir.- ■ ■ : C VIII: REQUISITOS DE ESTUDIO Y'EXPERIENClAv< /,■ v.i

EXPERIENCIA___________________ESTUDIOS
Titulo Profesional en Ingenicria Industrial, Ingenicria Agronbmica, Cuarenta y cuatro meses de 
Ingenieria Forestal, Administracibn de Empresas, Economia, Ciencias experiencia profesional relacionada. 
Politicas, Agronomia. Administracibn Publica, Geografia 
Comunicacibn Social, Sicologia, Trabajo Social.
Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.________________________L__________ • • .

•t

i ;^T IX. EQUIVA1.ENCIAS• • • ' •: l
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Asesor ■Nivel:
AsesorDenominacion del Empleo:
1020Codigo:

Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)

Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejer?a la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar a la enlidad en los aspeclos relacionados con la definicion de politicas, e'strategias 
planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de la misibn y los objetivos institucionales.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la entidad en el disefio y ejecucion de politicas, instrumentos de planificacion, planes, programas y
proyectos dirigidos al cumplimiento de los objetivos institucionalos asi como su correspondiente seguimiento y 
evaluacibn.____________________________________________________________ __
2. Asistir y asesorar al Director General, a los Subdirectores y a los Directores Territoriales en los procesos de
pianeacion que demande la entidad.__________________________ _________________________
3. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de carbder econbmico y financiero, para mejorar la calidad 
de los servicios.
4 Atender las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con las 
directrices establecidas por el superior jerarquico y en cumplimiento de los tiempos eslablecidos.__________
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las politicas, planes, programas y proyectos implementados relacionados con las areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales y del Sistema de Areas Protegidas se ajustan a las necesidades y politicas institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamionto y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Pianeacion estrategica y sistema de indicadorcs
Planificacion, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,3 y 4.

De producto:
Asesoria en politicas, eslrategias, planes, programas y proyectos.
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v

Asislencia tecnica’en los procesos de planeacion 
Informes de Gestion !

De conocimiento: 
Prueba verbal.•i

• : •■:p V)II. REQUISITOSbEESTUDIOiY=EXPERIENCIA-:,vfei#i ; .
EXPERIENCIA 'ESTUDIOS

Cuarenla y seis (46) -meses de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Ingenieria .lnduslrial, Ingenieria Agrondmica, 
Ingeniefia Forestal, Administracion de Empresas, Economia, Ciencias 
Politicas, Agronomia, Administracion Publica^ Geografia.
Tarjeta profesional en.los casos reglamentados por la ley.
Titulo de pbstgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

i

i!
i iP:-i ;■ ■ ■ ixjequivalencias’I i;*. •v

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.
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MANUAL ESPECIF1CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codiqo:
Grado:

2028
22

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y hacer seguimiento al desarrollo do las actividades inherentes al mantenimienlo y mejora de los 
insfrumentos de evaluacion y control adoptados por la ontidad, conforme a las normas legales vigentes.

Hi. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar, actualizar y controlar la documentacion que hace parte de los instrumentos de evaluacion y control,
teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos del Nivel Central, Direcciones Territoriales y areas del 
Sistema de Parques._____ _______________________________________________________
2. Revisar y evaluar las acciones preventivas, correctivas y de mejora originadas por las diferentes fuentes de 
los instrumentos de evaluacion y control, verificando el cumplimiento y eficacia de las mismas.
3. Proponer mecanismos de mejora continua para los instrumentos de evaluacion y control adoptados por la
Unidad de Parques Nacionales. _____________________________
4. Participar en el diseno, organizacion y ejecucion de las actividades relacionadas con la identificacion de
riesgos y la formulacion de indicadores de gestion para la entidad. ______________________
5. EJaborar y presenter informes de avance relacionados con el mantenimienlo y mejora de los instrumentos de
evaluacion y control. ________ _________________________________________________
6. Participar y apoyar en las actividades de sensibilizacion relacionadas con los instrumentos de evaluacion y 
control.
7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos en relacion al Sistema de Gestion de
Calidad, de conformidad con las directrices dofinidas por su superior inmediato.______________________
8. Desempenar las funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El mantenimiento y funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad mide la gestion de la entidad al 
monitorear en forma permanente el cumplimiento de los objetivos definidos en los procesos y procedimientos.
La administracion de los documentos se realiza en cumplimiento de lo senalado en el Sistema de Gestion de 
Calidad y demas normas aplicables.

V. RANGO O CAMPO DE APUCACIGN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.■

, VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambienlales 
Politicas Ambientales del Estado
Planeacibn estratdgica y sistema de indicadores__________

; Ii '
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Sistema de Gestion de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimaticas.

h'! VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Obsen/acibn real en el puesto de trabajo de los desempcnos 1,4 y 6. :■

De producto:
Revisibn y evaluacibn de acciones preventivas, correclivas y de mejora 
Seguimiento a los resultados de los indicadores de gestion 
Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad 
Informes de Geslibn

A

De conocimiento: 
Prueba verbal.

: ^..VIII. REQU1S1TOS DE ESTUDIOY EXpERIENCIA.y. * ••
ESTUDIOS EXPERIENCEj.

Tituto Profesional en Administracibn Publica, Adminislracibn deTreinta y siete (37) meses de experiencia
profesiqnalTelacionada.

r
iEmpresas y / o Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo._______________________________

;i:- ■■ :l;; ■ j!j ' jX.:EQUIVALENCIAS -
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceyersa, 
siempre que se acredite el tilulo profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ProfesionaiNivel:
Profesionai UniversilarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:

Grado: 11
Uno (01)___________
Donde se ubique el cargo

Numero de Cargos:
Dependencia:

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N

II. PROPdJSlTO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyeclos en maleria de planeacion conforme a las directrices establecidas por 
el superior jerarquico y en cumplimienlo de las normas correspondientes.

HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar on la formulacion, discrio, organizacion, cjccucion y control de planes y programas que scan de
competencia de la dependencia. ____________________________
2. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que permilan mejorar la prestacion de ios servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como en la ejecucion y utilizacion 
optima de los recursos disponibles _________________________________________________
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias de la dependencia.________
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumcntos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo._____________________________________________________________________
5. Desarrollar las acciones que dcban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas._______
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.
7. Desempenar las dem£s funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno de) cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacibn de los servicios a cargo 
de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, lelefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Coiombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Planeacion estrategica y sistema de indicadores
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyeclos, 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6,
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De producto;'
Formulacibn, diseno, organizacion, ejecucibn y control de planes y programas, , 
Estudios e investigaciones
Procedimienlos e instrumentos de geslidn para la dependencia.

*•
" 4.

De conocimiento: 
Prueba verbal • i*-.

■■ •!' VIII. REQUISITQ.S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAr^’oH?vi;S'
EXPERIENCE '*ESTUDIOS

Tltulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria .Agronomical Treinta (30) meses de 'experiencia 
Ingenieria Forestal, Administracibn de Empresas, Economia, Ciencias profesional relacionada.
Politicas, Agfonomia, Administracibn Publica! Geografia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsistencialNivel:
Secretario EjecutivoDenominacion del Empleo:
4210Codigo:

Grado: 20
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Quien cjerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar la geslion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y Iramilar la correspondencia inlerna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, inform^ndole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos lelefonica y/o personalmente suministrando la 
informacion que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por e
jefe inmediato._________________________________________________________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacidn generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y polilicas
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.__________________________________
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacidn brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacidn documental.
.a documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
.os documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
os procedimientos establecidos por la Entidad. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClON
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible * Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita. digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamicnto y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimienlo en herramientas administralivas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retencibn documental 
Tecnicas de oficina -•.
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(Normas Icontec
Alencion y servicio a( clienle

f |:’ !i:.1 vHJEViDENCiAS ; /■ ■i-
Dedesempeno; .
Observacion real en el puesto dc trabajo de los desempenos 1,2 y 3. y

i
• -I

ii

1; De producto:
Tramite de la correspondencia inlerna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios cxternos e internes

.1•V * i

ii
■A ■■

PA.. -
De conocimionto: 
Prueba verbal.

• . ; I; VIH, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
►EXPERIENCIAESTUDIOS j/

Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral.

Diploma de bachiller.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad; por aprobacion de cuatro (4) afios de educacibn bSsica secundaria 
y un (1) aho'de experiencia laboral. ________ ^_______! ____________ _
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MANUAL ESPEC1FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

AsesorNivel:
Jefe de OficinaDenominacion del Empieo:
0137Codigo:
15Grado:

Numero de Cargos: Uno (01)
_____ Donde se ubique el cargo______
_____ Quien ejerza la supervision directa
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la Oficina de Gestion del Riesgo, y atender los asuntos relacionados con la gestidn del riesgo publico, 
la mitigacion de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad ambientat y la prevention y atencion de 
desastres por fendmenos nalurales e incendios foresiales.____________________________________

_______ III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES____________________
1. Orienlar la definicibn, implemenlacion y puesla en marcha de las acciones requeridas para prevencion y 
atencion de los riesgos generados por situaciones de orden publico en las areas que inlegran el Sistema de 
Parques Nacionales Nalurales con el fin de facilitar el cumplimiento de la misibn inslitucional.
2. Desarrollar mecanismos orientados al fortalecimienlo de la prevencion y atencion de emergencias por
fenbmenos naturales e incondios forestales en las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales 
Nalurales. ___________________________________________________________________
3. Coordinar el apoyo a las areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales, ante situaciones de riesgo que 
se presenten en las mismas.
4. Orientar y coordinar la formulacibn de los planes de contingencia de riesgo publico que permitan prevenir y 
atender de manera diferencia’da los eventos o amenazas de acuerdo con las dinamicas sociales y politicas de 
cada una de las areas protegidas.
5. Coordinar la consoiidacibn de la informacibn correspondiente a los eventos y acciones operatives que se 
sucedan en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, relacionados con la Gestion del Riesgo.
6. Participar en las instancias del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres e Incendios 
Forestales.
7. Coordinar la implementacibn del Sistema Integrado de Gestion Inslitucional en el ambito de competencia de la
Oficina.
8. Coordinar los aspectos relacionados con la pianeacibn financiera, ejecucibn presupuestal y cumplimiento de 
las metas del Plan de Accibn Inslitucional asignadas a la Oficina, o demas herramienla de pianeacibn que defma 
la entidad.
9. Desemperiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las acciones, mecanismos e inslrumentos definidos para la gestion del riesgo publico, la atencion y la 
prevencion de desastres y de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad ambiental se definen de 
conformidad con las directrices definidas por la Direccibn General y en coordinacibn con las instancias 
competentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desa'rrollo Sostenible ■ Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

Vt. CONOCtMtENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Q
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Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Politica Nacional para la Atencion de Oesastres
Marco legal de el Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres -SPAD - 
Incendios forestales
Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema
Acciones de caracter policivo
Procesos penales por delitos ambientales
Planeacion estrategica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestidn de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. ttv VII. EVIDENCES :• > * 1,, I■h

Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3. r

;
De producto:
Acciones para la prevencion y atencidn del riesgo publico.
Acciones para la prevencibn y atencion de situaciones de emergencia pot'fenomenos naturales e incendios 
forestales.
Acciones para la mitigacion de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad ambiental

\
i

iDe conocimiento: 
Prueba verbal

: i| , V|||. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA lV^
EXPERIENCIAESTUDIOS

y
Cuarenta y cuatro (44) meses de 
experienciatprofesional relacionada.

Titulo Profesional en ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Civil, Arquileclura, Antropologia, Sociologia, Derecho, 
Administracibn de Empresas, Economia, Adminislracibn Publica, 
Trabajo Social. ■
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la '‘modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

i
l. r

it

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.__________________________________ I.

i

i.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACION
ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codigo:

Grade: 16 •
Uno (01)Numero de Cargos: 

Dependencfa: Donde se ubiqae el cargo
_ __ Quien ejerza la supervision directa
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Atender los asuntos relacionados con los aspectos del riesgo publico y los riesgos asociados al ejefcicio de la 
autoridad ambiental que se prosenten cn ol ambito de (as Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la OFtcina de Gestion del Riesgo en asuntos derivados de las conductas que atentan contra los
recursos naturales en las areas protegidas del Sistema dc Parques Nacionales Naturales y e( personal que 
labora en ellas._________________________________________________________________
2. Orientar al personal de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales en los aspectos relacionados 
con situaciones que atenten contra su integridad fisica en el ambito del desarrollo de la mision institucional.
3. Apoyar y asesorar la estructuracibn de los planes de contingencia en riesgo publico de las Areas del Sistema
de Parques Nacionales Nalurales y su actualizacion.________________________________________
4. Adelantar mapas de riesgo publico de las Areas Protegidas del sistema de Parques Nacionales Naturales, de
acuerdo con las dinamicas terriloriales.______________________________
5. Adelantar el seguimiento y la consolidacion de la informacion de los casos presentados en materia de riesgo
y la'atencion prestada.____________________________________________________________
6. Atender el desarrollo de los programas y proyectos que adelanle la oficina, de conformidad con las
instrucciones seriaiadas por el superior ierbrquico. _______________________________________
7. Desemperiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La atencion de los asuntos relacionados con los aspectos del riesgo publico y los riesgos asociados al ejercicio 
de la autoridad ambiental que se presenten en el ambito de las Areas del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales, se rcaliza de conformidad a las directrices seriaiadas por la entidad y los lineamientos cstablecidos 
por las instancias competentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categorfa. Comunicactones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfercncia, foro virtual)
Categorla. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Conocimientos en el manejo de situaciones dc riesgo
Planeacion estrategica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

o
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De desempeno:
Observacion real en cl puesto de trabajo de los desempcnos del 1 al 4.

De producto:
Capacilaciones en los aspeclos prevenlivos y normalivos relacionados con la exiraccion ilegal de los recursos 
naturales y actividades no permitidas en las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales. 
Capacilaciones para la estrucluracion de planes de conlingencia en riesgo publico 
Protocolo de seguridad socializado con las Areas Protegidas del Sislema de Parques Nacionales Naturales. 
Analisis de riesgos adclantados.
Informacibn consolidada sobre los casos de riesgo presentados y la alencion prestada

7
j •

De conoclmlento: 
Prueba verbal 1

1
•-I. , J,-.; iVIII. REQUISITOS DE ESTUDiO Y; EXPERIENClA^fe^

EXPERIENCIA!'V . ESTUDIOS A

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Civil, Arquiteclura, Antropologia, Sociologia, Derecho, 
Administracion de Empresas, Economia, Administracion Publica, 
Trabajo Social, Zootecnista.
Tarjeta profesional en los casos reglamcntados por la Icy.
Titulo de postgrado en la modatidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

t

' : IX. EQUIVALENCIAS ;
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional.______ ______________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominaci6n del Empleo:
2044Codigo:

Grade: 11
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:

_____ Quien ejerza la supervision directa
OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Mender los asuntos en materia de prevencidn y atencion de emergencias por fenomenos naturales e incendios 
forestales en el ambito de las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

111. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones que sean definidas por el superior jerarquico para la
prevencion y atencion de emergencias por fonomenos naturales e incendios forestales._________________
2. Realizar las capacitaciones al personal de las areas en materia de prevencion como primer respondiente en
situaciones de emergencia por fenomenos naturales e incendios foresfales._________________________
3. Coordinar la atencion de emergencias causadas por fenomenos naturales e incendios forestales en las Areas
Protegidas, teniendo en cuenta las instancias definidas en el marco del Sistema Nacional de Prevencion y 
Atencion de Desastres,____________________________________________________________
4. Adelantar la realizacion dc simulacros de incendios forestales cn las Areas Protegidas que presentan con
mayor frecuencia este fenomeno y que tienen formulado Plan de Contingencia para este evento.___________
5. Adelantar la consolidacion de la informacion que sobre emergencias causadas por fenomenos naturales e 
incendios forestales se generen en las Areas Protegidas del Sistema de Parques, e informar a las entidades 
competentes, responsablcs en el marco del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres.
6. Apoyar las capacitaciones que programe la Oficina de Gestion del Riesgo, relacionadas con la extraccidn
ilegal de recursos naturales.________________________________________________________
7. Atender los programas y proyectos que adelanta la oficina. de conformidad con las instrucciones senaladas
por el superior jerarquico.___________________________________________ ______________
8. Desempenar las demas funcioncs asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La atencion de emergencias causadas por fenomenos naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas 
se realize de conformidad a las directrices senaladas por la entidad y los lineamientos establecidos por las 
instancias competentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACtON
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, telcconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prescncial.

■ VI. CONOCIMtENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamtenfo y normatividad general del Eslado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Plan Nacional para la Atencion de Desastres
Marco legal del Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres - DPAD - 
Incendios forcstales 7

c
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Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema
Acciones de caracler policivo
Procesos de delitos ambientaies
Planeacion estrategica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestion de Calidad

i

■

Conocimiento en herramientas administralivas, operalivas y ofimalicas.
f

} r

; VII. EVIDENCIAS'' 1 Mh l'
(V '' t

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6. i

e

De producto:
Capacitaciones en materia de prevencion y atencion de emergencias • 
Simulacros en incendios forestales 
Resultados atencion de emergencias

Pe conocimiento: 
Prueba verbal

i. VIII. REQU1S1TOS DE ESTUDlO Y EXRERIENCIA^
t-ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Civil; Antropologia, Sdciologia, Administracion de 
Empresas, Administracibn Publica.
Tarjeta profesional en jos casos reglamentados por la ley. 

Treinta (30) ‘ meses de experiencia 
profesional relacionada.

I

IX.:EQUIVALENCIAS I '-^I.
r
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIF1CACI6N

AsistencialNivel:_______________
Denominacion del Empleo: Sccretario Ejecutivo

4210Codigo:
18Grado:
Lino (01)_________________
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerea la supervision directa

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

OFICINA DE GESTION DEL R1ESGO
II. propDsito principal :

Apoyar ia gestidn de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariaies de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

ill. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segim corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios intcrnos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la
informacidn que sea requerida.______________________________________________________
4. Redactar y transcribir documentos que se genercn en la dependencia secjun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.__________________________ _______________ ;_______________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segim las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaieza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramilada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos,
Los compromisos del jefe inmedialo estan aclualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios inlernos y externos es precisa y oporluna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion est&n aclualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacidn generada es tramilada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados on la dependencia son elaborados con un lenguaje ciaro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostcnible * Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconlerencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial..

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de relencion documental 
Tecnicas de oficina

c
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Normas Icontec

' ■* Alencidn y servicio al clienle
Vli: EVIDENCIAS" ' :. v: .*• t

Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2 y 3.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios extemos e internes

Deconocimiento: 
Prueba verbal.

■ VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Quince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller,
IX. EQUIVALENCES i

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cualro (4) ahos de educacion basica secundaria 
y un (1) ano de experiencia laboral.__________________________ ’___________________ -

1.2 Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ■ !♦ •

DircctivoNivel:
Denominacion del EmpIeo:
Codigo:______________
Orado:

Subdireclor Tecnico 
0150
17
Uno (01)Numero de Cargos: 

Dependencia: ____ Donde se ubique el cargo____________
____Quien ejerza la supervision directa______

SUBDIRECCI6N DE GESTI6n Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Cargo del Jefe Inmediato:

L' II. PROPOSITO PRINCIPAL1 L.i r Lj,. . :, «t' It

Dirigir las acciones tendientes al desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas tecnicas de la entidad 
tanto del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales con el fin de implementar mecanismos de 
conservacion de las areas del sistema de parques y de los sislemas regionales de areas protegidas.

■ ^ ______ III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ■ ' 'l : S
1. Orientar la formulacion e implementacion de los planes de manejo de' las Areas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales._____________________________________________________________

Onentar la conformacion y consolidacibn de un Sistema Nacional de Areas Protegidas en coordinacion con 
r- Direcciones Territoriales._______________________________ _________________________

3. Orientar la formulacion de politicas para el desarrollo del ecoturismo en las Areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.
4. Dirigir la elaboracion de conceptos tecnicos para el tramite de licencias ambientales, permisos, concesiones y
autorizaciones en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales._________________________
5. Generar y dirigir las acciones para el diseho e implementacion de un programa de Educacion Ambiental, a
traves de herramientas pedagbgicas y didacticas que destaquen la dimension educativa en la gestion de las 
Areas Protegidas,___________________________________________________________ -

♦
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6. Dirigir y coordinar la implementacion del servicio de Guardaparques Voluntaries como herramienta educativa
de apoyo a la gestion de las Areas que confornnan el Sistema de Parques Nacionales Maturates.___________
7. Asesorar a la Direccion General en la determinacidn de tasas y tarifas de ingreso y alojamiento en las Areas
del Sistema de Parques. ______________ ______________________________________
8. Dirigir el proceso de registro de las reserves nalurales de la sociedad civil.
9. Establecer canales de comunicacion permanente para consolidar un sistema claro, fidedigno y eficaz de
intercambio de informacion entre las dependencias dc la cntidad a nivel Nacional, Territorial y Local con el 
apoyo de una red de radio._______ _____________________________________________—
10. Definir acciones para el diseno y puesta en marcha de programas de prevencion y atencion de emergencias
y desastres naturales en las Areas del Sistema de Parques Nacionales.___________________________
11. Represenlar a la enlidad en los distintos eventos de caracler tecnico, en los que sea designado.
12. Desempefiar las demas funciones asignadas, dc acuerdo con el nivel, la naturaleza y cl area de desempeno 
del cargo.

IV. CR1TERIOS DE DESEMPENO
La formulacion e implementacion de los Planes de mancjo de las areas del Sistema de Parques Nacionales 
Nalurales de Colombia se realizan de conformidad con las directrices senaladas por la enlidad.
Los programas de prevencion y atencion de desastres se desarrollan conforme a las directrices senaladas por la 
entidad y la normatividad vigente sobre la maleria.
Las politicas para el desarrollo del ccoturismo son formulados acorde con la operacionalidad de las areas 
protegidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Calegoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en maleria de Presupueslo Publico
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contralacion Estatal
Normatividad en materia de Gestion Documental
Normatividad en materia de recursos humanos
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proycctos. 
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempefio;
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8 y 10.

De producto;
Formulacion e implementacion de los planes de manejo 
Politicas para el desarrollo del ecoturismo 
Conceptos tecnicos
Direccion del Servicio de Guardaparques
Direccion del proceso de registro de reservas naturales de la sociedad civil

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

■ VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESIUP1??__  ___

Titulo Profesional en Antropologla, Biologia, Biologia Marina, Cincuenta y dos (52) meses de 
Ingenieria Indusirial, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, experiencia profesional relacionada 
Ecologia, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, Adminislracion 
Publica, Adminislracion de Empresas, Agronomia, Gcografia.
Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Tilulo de poslgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo■

, rt • •, ! .

EXPERIENCIA

IX, EQUIVALENCIAS , ? ■;*.» .
Tilulo de poslgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa. 
siempre que se acredite el litulo profesional. _ ____ ________________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Tecnicq__________
Tecnico Administrative

Nivel:
Denominacibn del Empleo
Codigo:_____________
Grado:

3124
13

___ Uno(01)_______ ____ _____________
Donde se ubique el cargo___________ _

_____________________Quien ejerza la supervision directa______ ^
SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS .

Numero de Cargos: 
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL . ;
Apoyar tecnicamente a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tecnicas 
administralivas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el brea.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES • ! ; .
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orienlados por el area.

2. Apoyar en las aclividades de lipo tecnico que se requieran presenlar 0 expedir porparte del area, de acuerdo 
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asislencia tecnica en el seguimiento de proyeclos que aporten al cumplimiento de melas del area.

4. Adelantar la radicacion, tramite. distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del 
area 0 dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las aclividades del grupo 0 del area.
6. Responder por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de dates de informacion que se 
genera eh el area.___________________________________________________ •
;7. Alender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como 
.uministrar la infonnacion 0 documentacion solicitada de acucrdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos. _________
id. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

- -l. IV: CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES' :j j1:1. i * *. •
Los proyeclos son formulados y evaluados oportunamenle teniendo en cuenta las directrices definidas para tal 
fin.

/c
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Las acciones a adoptarse para que los procesos y actividades se cumplan a cabalidad, estan de acuerdo con los 
lineamientos Institucionales.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Coiombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Indicadoresde gestion
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 3.

De producto:
Formulacton e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y consorvacion del archive y bases dc datos de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnica profesional en Saneamiento Ambiontai, 
Recursos Naturales, Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Contaduria 6 Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Administracion Ambiental, Ingenieha Industrial, Contaduria.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Seis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES !
Tres (3) ahos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
ladicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION j

Nivel: Asislcncial
Denominacibn del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 40^
Grado: 22
Numero de Cargos: 
Dependencia:

_Dos (02)_______________________
Donde se ubique el cargo___________

___________________ Quien ejerza la supervision directa______
subdirecciOn DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

Cargo det Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO'PRINCIPALj,:-.r
Apoyar tecnicamente on la gestion de actividades referentes at manejo de’documentos, archive y bases de 
datos que faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.;

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico administrative, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.______________________■ _______
2. Hacer seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electronico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, 
hurto o deterioro de los mismos. *• '
3. Entregar los documentos para reparto externo de correspondencia y llevar el control respective.
4. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi
como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramiles, aulorizaciones y 
procedimientos establecidos._________________________________________________a_______
5. Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presentar o expedir por-parte del area o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos._______________ \_______
6. Redactar y digitar documentos, actas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios y 
memorandos que le sean asignados y dar tramile a las solicitudes presenladas. ■
7. Elaborar cuadros comparatives e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.
8. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y 'de consume para el normal
funcionamiento det area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.___________________
9. Reproducir documentos y dislribuirtos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
10. Mantener actualizado el archivo asignado conforme a-instrucciones recibidas, asi como clasificar la
informacion, expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.________________________
11. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con cl nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES • i
La informacion brindada a los usuarios internes y externos es precise y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan actualizados segitn las normas vigentes y polilicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, concise y de acuerdo a los 
procedimientos establecidos por la Entidad._______ _______________________________________

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ■*
Categoria. Tipo de entidades.
Oases. Minislerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion_____________________________________________________

m i
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Clases. Escrila, diqilal, verbal, presenciai.
. VI. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCiALES

Funcionamiento y normatividacJ general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y oflmaticas.
Tablas de retencion documental
Tecnicas de oficina
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente i

VII. EVIDENCfAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2 y 3.

De product©:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios externos e internes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica, Administracion Ambiental, 
ingenieria industrial, Contaduria, Comercio Exterior.;

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral

IX. EQUIVALENCES
Un ?1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa.

c

1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
1- ' • UDENTIFICACI6N : ■ •;.'■

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo:
Grade:

4210
18

Numero de Cargos: 
Dependencia:

_Uno_(01)___________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe (nmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECC ON DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

: H. PROPQSITO PRINCIPAL;! ■'C i C' ► .1. i .
t

Apoyar la geslion de la dependencia medianle el desarrollo de las labores secretariales de acuerdd con los 
lineamientos establccidos por la ontidad. ;

III. DESCRIPCI6NDE FUNCIONES,ESENCIALES .
1. Recibir, radicar. clasificar, distribuir y iramitar la correspondencia inlema y externa de la‘dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromlsos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre olios, de acuerdo con sus instaicciones. • -
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos lelefonica y/o personalmente suministrando la
informacion quo sea requorida^ __ _ __________________________
4. Redactar y Iranscribir documenlos que se generen en la dependencia segun inslrucciones impartidas por el
jefe inmediato. __ _ _______ ______ ________________________ . '_______
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y
periodicidad requecida. _____________;_____ ___________ '__
6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes'-y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacidn documental.

7.- Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el area de desempeho del cargo.

:lV.;CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia inlerna y exlerna es tramilada agil y oporlunainente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromises del jefe inmediato estan aclualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestion estan aclualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacidn documental.

documentacion generada es iramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Jocumcntos generados en la dependencia son efaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 

■ ".cedimientos establccidos por la Entidad.____________________________________________
V.1 RANGO O CAMPO DE APLICACIGN :

• .s-gcria. Tipo de enlidades.
• ;is'js. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostcniblc - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
.:,3iegoria. Comunicaciones utilizadas
|Ciases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) 
jCategorla. Informacion
Iptases. Escrita. digital, verbal, presencial.________________________________________

VI^CONOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES '.y ' -

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y olimaticas.

Q
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Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real' en el puesto de Irabajo de los desempenos 1,2 y 3.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefdnica a usuarios externos e internos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIQS EXPERIENCE

Diploma de bachiiler. Quince (15) meses de experiencia laboral
IX. EQUIVALENCES

Diploma de bachiiler en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educactdn basica secundaria 
y un (1) aho de experiencia laboral,_________________________ ' ______________

c

!f - —,VT" ' - — tcj T r'*—^*i'-*^**>n



0 7 OCT. 2011
Hoja No. 83RESOLUCION NUMERO 001 DEL07 DE OCTUBRE DE 2011 Q Q \ ■u)

“For la cual se adopla ei Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleds de la Plania de •
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo: 
Codigo:

Conductor Mecanico 
4103 ...............

Grado: 13
Numero de Cargos: Uno(0lj______________

Donde se Ubique el CargoDependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa ■

SUBDIRECClON DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

Brindar apoyo logistico a (raves de la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las nor'mas de 
transito e institucionales evitando todo tipo de situacioncs que afecten la prestacion del servicio.

ESENCUtESMffj~:i?; '’ g - i J -7
IConducir el vehiculo asignado manleniendolo en perfeclo estado, conforme a las normas de transito; 
seguridad, especificaciones lecnicas y normas de ia entidad.____________ |________________________
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente el estado mccanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
carretera, los documentos del vehiculo, su vigencia e informar las novedades presentadas.________________
4. Verificar la correcla y oportuna ejecucion de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento
preventivo y corrective del vehiculo e informar opqrtunamente y adelantar las diligencias para tal efecto.______
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende. 

6. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones
impartidas,___________________________________________________________________________
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza V el area de desempoho del cargo, 

El vehiculo asignado cumple con las especificaciones lecnicas y con las normas de seguridad, transito e 
institucionales para su operacion,
El estado del vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garantizan su circulacion 
segura acorde con las normas institucionales.
El mantenimiento preventivo y corrective del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las 
normas de seguridad y las disposiciones legales vigentes 

i

i

r

Categoria. Tipo de entidades.
Biases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostemble - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases, Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion 
Biases. Escrita, digital, verbal, presencial. t

:-nduccion defensiva y seguridad vial. 
■ Automotriz y Electrica 
,: de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 3,4 y 5,

■

&
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De producto: 
Manienimienlo del vehiculo

De conoclmiento;
Prueba verbal
Prueba practica con el vehiculo

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

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

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria porseis (6) meses de experiencia.laborai y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria._______________________________

i
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!
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCiONES Y DE COMPEIENCIAS LABORALES

‘ ■ 1. IDENTIFICACIONj : • :
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: 
Dependencia: 

Uno (01)
Donde se ubique el cargo______
Quicn cjerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCI6N DE GESTitiN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
1i? II. PROPOSITO'PRINCIPAL'IP Vj*/

Gestionar y hacer seguimiento a la formulacion y ejecucion de los programas .y proyectos de la dependencia, y 
desarrollar mecanismos que permilan evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los mismos, en el 
marco de la implemenlacion y fortalecimienlo de las polilicas misionales de la enlidad.

■ III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES . ,;■«*y ! '
1. Orientar tecnicamente y aportar elementos de juicio para la loma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas propios de la dependencia.______________________ . ______
2. Emitir conceptos y hacer seguimienlo a los proyeclos, programas y (areas que sean asignados a los grupos
de trabajo de la dependencia, de acuerdo con los plazos definidos para lal fin._________
3. Coordinar, organizar y orientar los esludios, planes y programas de la dependencia que le sean asignados.
4. Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia de la dependencia y absolver consultas de
acuerdo con los lineamientos dc planeacion del manejo definidos para tal fin.________________________
5. Coordinar y orientar el diseho e implemenlacion de directrices tecnicas para la formulacion, implementacion, 
seguimienlo y revision de los planes de manejo de las areas y del Sislema.de Parques Nacionales Naturales.
6. Orientar el desarrollo e implementacion de instrumentos tecnicos que orienlen la formulacion de estrategias
de manejo.____________________________________________________________ _
7. Coordinar con las Direcciones territoriales y las areas la implementacion de las directrices tecnicas de manejo
del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales.________
8. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones de la dependencia que se le
asignen dentro de los plazos establecidos.___________________________________________
9. Recopilar, procesar y producir informacion que sirva de apoyo a los distintos grupos y definir los procesos
para mejorar la gestion do la dependencia._______________________________________________
10. Organizar y coordinar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios o
acuerdos que deba firmar el Subdirector._______________________________________________
11. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal

K

fin.
12. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.“

IV; CONTRIBUCIONES INDIVIDU’ALES1 - •'i

Las normas, metodos, proccdimicntos e indicadores dc gestion disehados para la presentacion de planes, 
programas y proyeclos institucionales, permiten el cumplimienlo de la misidn de la Entidad.
Los informes que deba presentar la Dependencia, son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo al 
tipo de informe, las instrucciones recibidas y las normas tecnicas.
Las investigaciones, estudios, planes y programas de la dependencia, son dirigidos, coordinados y ejecutados y
responden al logro de objetivos, planes y programas de la dependencia.______

- V.RANGO OCAMPO DE'APLICACI6N |1: i

■Oitcgoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chal, e-mail, teleconferencia, foro virtual)_________________

Q
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Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prosoncial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Poiiticas Ambientales del Estado
Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conscrvacion de ios recursos nalurales y la 
biodiversidad.
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, opcrativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en e! puesto de trabajo de los desempenos del 1, 2 y 5. \

De product©:
Conceptos tecnicos 
Documentos tecnicos
Informes de seguimiento a los programas y proyectos 
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tituio Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Geografica, 
Agrologia, Geografia y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

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

IX. EQUIVALENCES
Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el tituio profesional.

«9
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■; MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
; • ' I. IDENTIFICACION . I :!K -V,,, 1 .

Nivel: Profcsional
Denominacion del Empleo:
C6digo:________ ______
Grado:

Profesional Especialiaado 
2028
18

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

_________________Quien ejerza la supervision directa.________
SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL:.
Realizar el desarrollo de aspeclos conceptuales y tecnicos relacionados con la planeacion del manejo y el 
ordenamiento ambiental, ncccsarios para la aplicacion de las politicas misionales de la entidad en las areas y el 
Sistema de Parques Nacionales Naturales.'

: III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES' . i-

1. Preparar y orientar la elaboracion de informes, conceptos tecnicos relacionados la consolidacion de
instrumentos para la pianeacibn del manejo y el ordenamiento ambiental de las areas del Sistema._________
2. Realizar orientacion a las Direcciones Tcrritoriales y sus areas adscritas en la utilizacion de los instrumentos 
para la planeacion del manejo y el ordenamiento ambiental de las areas del Sistem'a de Parques Nacionales 
Naturales y sus zonas circunvecinas, y en su armonizacibn con los instrumentos de planeacion y ordenamiento 
de los demas actores relacionados con el territorio en el que se enmarca cada area del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales. 
3. Elaborar lineamientos tecnicos y documentos que apoyen que orienten la aplicacion del modelo y la ruta de 
planeacion del manejo adoptado por la entidad.

; .

rv j A. Participar en la formulacion de proyectos, planes y programas que apoyen el manejo de las areas protegidas 
del sistema y la reduccion de presiones en sus areas aledanas. __________________________
5. Preparar estudios, lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos que le sean encomendados y que
aporten a la implcmentacion do los planes de manejo de las areas protegidas. ______________________
6. Generar y orientar el disefto, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos tecnicos,
conceptuales y metodolbgicos que aporten en la formulacibn e implementacibn de los planes de manejo de las 
areas del Sistema dc Parques Nacionales Naturales.___________________ ____ ,
7., Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal
m.
1 Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

: IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i - z
Los marcos regulatorios, las herramientas tecnicas relacionados con el ecoturismo y turismo aportan en la 
;consolidacibn del Sistema de Parques Nacionales Naturales y estan acordes a las directrices establecidas por la 
entidad.
Los conceptos, los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos, los estudios y las estrategias son 
iformulados y se ajustan a las politicas institucionales y a la normatividad estipulada para ello. 
i ; ■ V. RANGO OCAMPO DE APLICACION

V:
*-
Categoria. Tipo de entidades.
' loses. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES <• * i

. ©
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.Funcionamiento y normatividad general del Estado Coiombiano
Plan Nacionai de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas. operativas y ofimaticas.
VII. EVIDENCIAS
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1, 2 y 5.

De producto:
Conceptos tecnicos
Lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos. 
Directrices tecnicas y propuestas de reglamentacion 
Proyectos formulados 
Seguimiento a los programas y proyectos 
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Bioiogia, Biologia Marina, Ecologia, IngenieriaVeinticinco (25) meses de experiencia 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y profesional relacionada.
Desarrollo Ambiental, Administracion Ambiental, Agrologia,
Antropologia, Agronomia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa. 
siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Profesional__________
Profesional Especializado

Nivel:
Denominacion del Empleo:

2028Codigo:
16Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:

Dependencia: Donde se ubique e! cargo
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

subdirecciOn de gesti6n y manejo de Areas protegidas
li. propOsito principal

el analisis, la ejecucion y el seguimiento de instrumentos tecnicos, proyectos, estudiosOrientar
reglamentaciones y demas actividades de ecoturismo que se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales, acorde a su plan de manejo, su impacto y viabilidad ambiental.

o
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES'"
1. Preparar y orientar la elaboracion de informes, conceptos tecnicos relacionados con concesiones, permisos y
proyectos, programas, aclividades e iniciativas de ecoturismo a realizarse denlro de las areas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales.________________________________________
2. Orientar y participar en la elaboracion de directrices tecnicas y reglamentaciones relacionadas con programas
y actividades ecolurislicos. __ _______________ ______ ____________
3. Elaborar lineamientos lecnicos que apoyen iniciativas ecoturisticas de las comunidades presentes en areas
de influencia, que esten de acucrdo con su funcion amortiguadora, los procesos de ordenamiento de sus zonas 
aledanas y con los desarrollos reqionales en el lema.________________________________________
4. Participar en la formulacion de politicas nacionales de ecoturismo y procesos de planificacidn regional 
ecoturistica que involucren al Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP. •
5. Preparar estudios, lineamientos tecnicos, conccptuales y metodologicos que Ic scan encomcndados y que
aporten ai ordenamiento de las zonas que lengan uso publico en las Areas del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales.______ _________________ ____ ______________________________________
6. Orientar y coordinar cl dcsarrollo de marcos regulativos y herramientas tecnicas relacionadas con la 
prestacion de servicios ecolurislicos.
7. Generar y orientar el disefio, implemenlacion, monitoreo y seguimienlo de lineamientos tecnicos, 
conceptuales y metodologicos que aporten en la formulacion e implementacion de los planes de manejo de las 
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales., ■ . '
8. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos. con la oportunidad y periodicidad definida para tal
in.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los marcos regutatorios, las herramientas tecnicas y procesos de ptanificacion regional relacionados con el 
ecoturismo aportan en la consolidacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales y estan acordes-a las 
directrices establecidas por la enlidad.
Los conceptos, los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos, los estudios y las estrategias son 
formulados y se ajustan a las politicas institucionales y a la normatividad eslipulada para ello.

V.RANGOOCAMPO DEAPUCAClbN •. i--' •• i

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Dcsarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chal, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES '
:uncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
3lan Nacional de Dcsarrollo
^anes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible,

IPIanificacion, dcsarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
!Conocimientoen herramientasadministrativas, operalivasyofimaticas.

N' ' VII. EVIDENCIAS
'Jcvempefto:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1, 2 y 5.

De producto:
Conceptos tecnicos
Lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos.

c
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Directrices tecnicas y propuestas de reglamentacion 
Proyectos formulados 
Seguimiento a los programas y proyectos 
Estudios e investigaciones'

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesiona! en Administracion Turistica y Hotclcra, Biologia, 
Biologia Marina, Ecologia, Administracion de Empresas, 
Comunicacion social.
Tarjeta profesiona! en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experience 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de cxperiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION : |.

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Espccializado
Codiqo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: 
Dependencia: 

Unqjpjj____________________
Donde sc ubique el cargo__________

_______ ____________Quien ejerea la supervision direcla____
SUBDIRECCI’Sn DE GESTfON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

Cargo del Jefe Inmediato:
f

ii. prop6sito principal!
Elaborar y orienlar la aplicacion de directrices tecnicas que aporten en el diseno de estrategias de manejo, en el 
marco del modelo y ia ruta dc planificacion adoptados por la cntidad y quo aporten en la consolidacion del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales..

• HI. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y orienlar la elaboracion de conceplos tecnicos relacionados con las areas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales. _________________
2. Preparar y consolidar estudios, lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos que orienten la
planificacion y el desarrollo de estrategias que orienten la planificacion y el manejo del Sistema y las areas de 
Parques Nacionales Naturales.__________________________________ ____________________
3. Implementar articuladamenle con las Direcciones terriloriales y las areas la ejecucibn de las directrices
tecnicas do manejo del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales._______________________
4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de compelencia de la dependencia y absolver consultas de
acuejdo con los lineamientos defmidos para tal fill__________________________________________
5. Preparar los estudios e investigaciones que le sean encomendados por el superior inmediato para el Sistema 
y las Areas de Parques Nacionales Naturales.
6. Generar y orientar el diseno, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos tecnicos,
conceptuales y metodologicos que aporten en la formulacion e implementacion de los planes de manejo de las 
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.____________ ____________________________
7. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal

V

in.
8. Apoyar los procesos de implementacion y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continue que se 
adelanten en la entidad. 
9. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemporio del cargo.

• IVXONTRIBUCIONESINDIVIDUALES . r c •

Las herramientas tecnicas y procesos de planificacion regional y local aportan en fa consolidacion del Sistema 
de Parques Nacionales Naturales y estan acordes a las directrices establecidas por la entidad.
Los conceplos. estrategias, proyectos y lineamientos tecnicos formulados se ajustan a las politicas 
institucionales y a la normatividad estipulada para ello.

V.:RANGOOCAMPODEAPLICACl6N 'V
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible * Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) 
jCalegoria. Informacion
iCIases! Escrita, digital, verbal, presencial.'

! VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES V! : : I .• i t ;

Funcionamiento y normatividad general del Estado Coibmbiano 
Plan Nacional de Desarrollo

©
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Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales dei Estado
Mecanismos de coordinacion inlersecloriai e iniernacional
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Conceptos tecnicos
Lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos 
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria Diecinueve (19) meses de experiencia 
Forestal, Ingenieria Ambientai, ingenieria de Saneamiento y profesional relacionada.
Desarrollo Ambientai, Administracion Ambientai, Agrologia,
Antropologia, Agronomia, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria
Geografica, Agrologia, Geografia y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones dei cargo.

IX. EQUIVALENCES .

G
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MANUAL SSPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
■ ■ udentificaciOn.: jjt ■ • , ;r r iv : f /,v'

Nivel: Profesionai
Denominacion del Empleo: Profesionai Universitario
Codigo:
Grado:

204/}
11

Numero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Donde se ubique el cargo______

Quicn ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato:
SUBDIRECCI6N DE GESTI6N V MANEJO de areas protegidas

II. PROPGSITO PRINCIPAL’. f
Appyar en la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y forlalecimiento de planes y programas para el 
manejo de las areas protegidas en articulation con los niveles local y regional, que aporten en el cumplimiento 
de la mision institutional.  

; III. OESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCjALES , yj !
1. Apoyar tecnicamente en la elaboracion y ejecucion de herramientas (ecnicas, lineamientos y programas
orientados a la conceptualization e implementation de lineas tecnicas y estrategias de manejo de las Areas y 
del Sistema de Parques Nacionales.___ ______________________ _________________________
2. Apoyar tecnicamente en cl seguimiento a planes, convenios y proyectos con fines de- investigacion, 
monitoreo, restauracion, uso, manejo y conservation de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales.
3. Apoyar en la emision de conceptos relacionados con aspectos tecnicos para la conservacion, manejo y
planificacion de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales.__________________________
4. Orientar en la construction de programas de monitoreo ambierital para las areas y el Sistema de Parques 
Nacionales.
5. Desarrollar procesos de formation y socialization al personal de las areas protegidas en relation con los
lineamientos de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales_________________________
6. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal
fin.
7. Apoyar los procesos de implementation y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continuo que se 
adelanten en la entidad.

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

■ IV.’CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES ^
Los planes, proyectos, programas y demas productos tecnicos generados se ajustan a los lineamientos y 
politicss dados por la entidad.
Los programas de monitoreo ambiental disenados responden a las necesidades y caracteristicas del &rea 
protegida y a las polilicas institucionales.
Las herramientas tecnicas, lineamientos y programas estan acordes a lo establecido en el modelo y la ruta de 
planeacibn del manejo adoptados por la entidad.

..... V; RANGO O CAMPO DE APLICACI6N' •
vategoria. Tipo de entidades.
|Ciases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
‘Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual}
Calegoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, prcsencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i‘-
Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales 
Planes de Manejo

f
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Normatividad ambienlal 
Monitoreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion dc planes, programas y proyectos. 
Conoclmiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaiicas,

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de (rabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Elaboracion y seguimiento herramientas tecnicas, planes y programas.
Informes de seguimiento convenios, planes y proyectos relacionados con la planeacion del manejo. 
Conceptos tecnicos
Orientacion programas de monitoreo ambiental
Reportes e insumos elaborados para los proccsos de formacion y sociallzacldn.

De conoclmiento: 
Prueba verba!.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Licenciatura en 
Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria 
Pesquera, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Icy.

IX. EQUIVALENCES ■

f• 'm- ■'4 :r-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N :

Nivel: Profesional_________
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:

Codigo: 2044
Grado: 09
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde sc ubique cl cargo______
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
1 II. PROP6SITO PRINCIPAL'; If - (»• •■U 1. - • v.;-'

Ejecutar los planes, programas y proyeclos propios de la dependencia conforme a las direclrices estabiecidas 
)or el superior jer£rquico y en cumplimienlo de las normas correspondientes. 

V-' •” III. DESCRIPCI6NDE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion. ejecucion y control de planes y programas quo scan de
compelencia de la dependencia.________________________ _______
2. Participar en los estudios e investigaciones que permilan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cuniplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponibles______________________________________________________________
3. Revisar el desarrolio de los programas, los proyectos y las actividades propias de la dependencia.________
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrurnentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo.__________ .______________________ ____________________________________
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas._______
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de (a dependencia.

r

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo._______________ _____________________________

IVi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES r '
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia. '

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipode enlidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial..

VI. CQNOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES • ^ 1 •m*. * •
iConservacion, manejo y gestion de recursos naturales 
■Planes de Manejo 
Normatividad ambienlal 
‘Monitoreo Ambienlal

• jfjFcacion, desarrolio y cvaluacion de planes, programas y proyectos, 
onocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

li VII. EVIDENCIAS -i
|Oe desempefio:
Dbscrvacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.

De producto:.

©

li \ '
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Formulacion, diseno, organtzacion, ejecucion y control de planes y programas. 
Estudios o investigaciones
Procedimientos e inslrumentos de gestion para la dependencia.

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

TItulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y profesional relacionada 
Desarrollo Ambiental, Administracion Ambiental, Agrologia,
Antropologia, Agronomia, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria
Geografica, Agrologia, Geografia y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.[

. IX. EQUIVALENCIAS •;

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: : I. IQENTIfjlCAClflN

Nivel: , Profesional
Denominacion del Empleo:
Codigo;_____ ____ _____
Grado: _____________
Numero de Cargos:_______
Dependencia:

Profesional Universitario
2044
08
Dos (02)
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE GESTIGN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS ■.
L II. PROPGSITO PRINCIPAL1':-' . I

..i, : ii ■

Implementar y hacer seguimiento a ios procesos de planeacion del manejo relacionados con usos y la mitigacion 
de presiones sobre las areas del Sistema de Parques Nacjonales Nalurales.

: . III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES %*. * *
1. Analizar y revisar los aspectos metodologicos, operatives y de gestion para la impiementacion de procesos de
ordenamiento ambiental tendienle a la conservacion de las areas protegidas y del Sistema de Parques______
2. Apoyar tecnicamente en la articulacibn de las lineas de manejo para la impiementacion de estrategias que
aporten en los procesos de ordenamiento y manejo de las areas protegidas y del Sistema de Parques.______
3. Participar articuladamenle con el Nivel Cenlral, Territorial y Local en la geslion y formulacion de planes,
jrogramas y proyectos para cl mejoramiento de la gestidn y la reduccion de presiones derivadas de los usos 
q'ue hacen las comunidades, gremios y olros adores sociales e inslitucionales de lerritorio en zonas de 
influencia y dentro de los Parques Nacionales Naturales.______________________________________
4. Apoyar tecnicamente en la construccion y seguimienlo de programas de moniloreo ambiental para las areas
y el Sistema de Parques Nacionales.___________________________________________________
5. Desarrollar procesos de formacion y socializacion al personal de las areas protegidas en relacion con los
ineamientos de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales___________
6. Preparar y presentar los informes que le scan requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal
in.
7. Apoyar los procesos de impiementacion y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continuo que se 
adelanten en la entidad.
8. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

:: IV ‘CONTRIBUCIONES INDlVlDUALES'-:: : • s>.%
>!.t ’

Los planes, programas, proyectos, informes tecnicos, lineamienlos tecnicos, metodologicos y conceptuales se 
ajustan a los lineamientos y politicas dados por la entidad.
Los programas de moniloreo ambiental disenados responded a las necesidades y caracteristicas del area 
protegida y a las politicas institucionales..

: ; V.RANGO O CAMPO DEAPUCACIGN1
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.

VI-CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES :
Conservacion, manejo y geslion de recursos nalurales 
jplanes de Manejo 
■..^matividad ambiental 
Moniloreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas.

c
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VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el pueslo de Irabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Elaboracion y seguimiento herramicntas tecnicas, planes y programas.
Informes de seguimiento, convenios, planes y proyectos relacionados con la planeacion del manejo. 
Conceptos tecnicos
Orientacion a programas de monitoreo ambiental
Reportes e insumos elaborados para los procesos de formacion y socializacion.

De conoclmiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Bioiogia, Biologia Marina, Ecologia 
Administracion Turistica y Hotelera, Administracion de Empresas; 
Agronomia, Agrologia, Ingenieria Agroecologica, Ecologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada

IX. EQUIVALENCIAS

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' I. IDENTIFICACiGN' ' If : -' . t •

Nivel; Tecnico
Tecnico AdminislralivoDenominacion del Empleo:

Codigo; 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo______

Quten ejerza la supervisor) directaCargo del Jefe Inmediato:
SUBDIRECClON DE GESTltiN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

•. ’b II. PROP6SITO PRINCIPAL'] : 'i'
• t • :

Apoyar tecnicamente mediante la aplicacibn, seguimiento y evaluacibn de los procedimientos y tecnicas 
admlnistrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas del grupo de planeacibn y manejo.

• III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' j1:' ^ -
1. Brindar asistencia tecnica de acuerdo a instrucciones recibidas, en el seguimiento de proyectos y el desarrollo
de actividades que aporlen al cumplimiento de las metas del grupo________ ______________________
2. Preparar informes tecnicos que se requicran en la implementacibn de las acciones de monitoreo de los 
objetos de conservacibn de las areas prolegidas,
3. Responder por la custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de datos de informacibn que se
genera en el area de acuerdo a instrucciones.___________________ ____________________ ;_____
4. Preparar informes tecnicos relacionados con el seguimiento a los temas relacionados con la implementacibn 
de las estrategias de manejo.
5. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, asi como suministrar la informacibn o
documentacibn solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.________
6. Apoyar los procesos de implemenlacibn y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continue que se 
adelanten en la entidad. 
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo. ________ _____ __________

! IV.'CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES’
Los informes tecnicos de seguimiento de proyectos y desarrollo de actividades son elaborados y presentados 
con la periodicidad y oportunidad requerida.
Custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de datos de informacibn que se genera en el area de
acuerdo a instrucciones y procedimientos establecidos por la entidad.___________

• - =• V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N ’ ' '
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Qategoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telelbnica. virtual (chat, e-mail, teleconlcrencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, prescncial._______ __ _________________________—

• VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES' ' '»•1 -I | :
Archivo
Tbcnicas de oficina
Estadistica aplicada a proyeclos 
Politicas Institucionales
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. ,

• . Vli! EVIDENCES '
De desempeno;
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 3.
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De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de datos de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo de Formacion Tecnica Profesiona! en Manejo foreslai, 
Saneamiento Ambiental, Recursos Naturales, Administracion de 
Empresas, Administracion Publica 6 Aprobacion de dos (2) ahos de 
educacion superior en Biologia, Ecologia, Estadistica, Antropologia, 
Administracion Ambiental, Administracion publica, Ingenieria Forestal.

Ires (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Doce (12) meses 
de experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES
Ires (3) ahos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.________________ ____________________________

*T'
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCJAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: 
Codigo:

Asesor
1020

Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

____ Uno (01)___________
____ Donde se ubiquc el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:________________ Quien ojerza la supervision directa _______
subdirecciSn de gesti6n v manejo de Areas protegidas

II. PROP6SITO PRINCIPAL'; • ;i
Asesorar al Subdireclor en los aspeclos relacionados con la definicion de lineamienlos leonicos, concepluales, 
juridicos y metodologicos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos 
de control y seguimiento ambienlal, asi como de las funciones policivas y sancionatorias, en las areas del 
Sistema de Parques Nacionales de conformidad con la normatividad vigente.

; III. descripciGn de funciones esenciales* I»'

1. Coordinar la ejecucion de los tramiles adminislrativos ambientales requeridos y emitir los ados
administrativos necesarios para el otorgamiento de permisos. concesiones. autorizaciones y demas 
instrumentos de control y seguimiento ambienlal.___________________________________________
2. Revisar la ejecucion de los tramites administrativos ambientales quo se realicen para el registro de reservas
naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras.___________________________________
3. Emitir los conceptos tecnicos que le seanjequeridos en relacion con el tramite de licencias ambientales,
4. Emitir conceptos tdcnicos o juridicos relacionados con la implementacibn de politicas, planes, programas,
proyectos, normas, procedimientos y tramites administrativos ambientales que puedan afectar las areas del 
Sistefna de Parques Nacionales Naturales y SINAP._________________________________________
5. Parlicipar en el diseno, implementacibn y elaboracion de instrumentos normativos relacionados con el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales que conduzcan al elective cumplimiento de la mision institucionat 
de la entidad.
6. Revisar la liquidacion de las tasas efcctuadas por uso, afectacion, servicios de evaluacion, 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 
areas del Sistema do Parques Nacionales.
7. Desempeftar las dem^s funciones que por su naturaleza le corresponden o le sean asignadas o delegadas 
por el Director.

• IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' •
Los lineamientos tecnicos, concepluales. juridicos y metodologicos para el otorgamiento de permisos, 
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental permiten garantizar el 
uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas del Sistema de Parques Nacionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
ategoria. Tipo de entidades.

Rinses. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicacioncs utilizadas
iCIases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
^Categoria. Informacion 
. j>.cs Escrita. digital, verbal, presencial.

i *>•*

' .:!• VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
ifuncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Atencion y prevencion de riesgos y amenazas naturales_____
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t-!-'■Til



0 7 OCT. 2011"
Hoja No. 102

0 0 1^X!~RESOLUCION NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2011

"Por la cual se a'dopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios empleos de la Planla de
Personal de Parques Nacionales Nalurales de Colombia"

Estuclios de impacto ambiental de proyectos
Planificacion, desarrollo y evaiuacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desempefios del 1 al 6.

De producto:
Tramites administrativos ambicntalcs 
Actos Administrativos 
Conceptos tecnicos o juridicos 
tnstrumentos normativos

De conocimiento: 
Prueba verbal

_ VW- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE 
ESTUDIOS EXPERIENC1A

Tituio Profesional en Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental, 
ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, 
Agrologia, Geologia, Geografia, Antropologia, Ciencias Politicas; 
Agronomia, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en Ios. casos reglamentados por la ley. 
Tituio de poslgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada

!

IX. EQUIVALENCIAS 1
Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el tituio profesional.______________________________________

e-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION, t

i ■i\ •'

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:
Codigo;________________
Grado:______________
Numero de Cargos:_______
Dependencia:

Profesional Especializado
2028
22
Uno (01)
Doride se Ubique el Cargo
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
• II. PROPOSITO PRINCIPAL *: i ■:

Proyeclar, revisar, resolver y emilir conceptos y ados adminislrativos que se relacionen con los asuntos de 
compelencia do la Subdiroccion de Geslion y Manejo de Areas Protegidas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ’ ‘ ’ t *

1. Proyectar y revisar conceptos que en materia de permisos, concesiones, licencias ambientales y
autorizaciones que scan requeridas en la entidad. __________ _______________________
2. Proyectar y revisar los ados adminislrativos que en materia sancionatoria ambiental deban ser emitidos
por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.____________________________ -
3. Dar respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados que sean de compelencia de la
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas._________^__________ _
4. Apoyar la resolucion de los asuntos en materia juridica y ambiental relacionados con los permisos, 
concesiones, licencias ambientales y autorizaciones que sean solicitadas a la Subdireccion de Gestion y 
Manejo de Areas Protegidas.' 
5. Proyectar y revisar los ados adminislrativos que en materia de permisos, concesiones y demas tramites
en relacion con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales rendyables asociados a las areas del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales.______________________________________________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.____________________________________________

■ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los ados adminislrativos elaborados sobre los asuntos de compelencia de la entidad se realizan conforme 
a la normatividad vigenle y a las directrices, procesos y procedimientos establecidos.
Los conceptos emitidos en materia de permisos, concesiones, licencias ambientales y autorizaciones 
contribuyen a la toma de decisiones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ••:*»
Categoria. Tipode entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizad.as
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion 
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

»
\
\\

a
V.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho Administralivo 
Planes Nacionales Ambientales 
'Polilicas Ambientales del Estado

onocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
VII. EVIDENCIAS 'iv:' i-■’ I

’ 1 I ■

De desempeno:
ObservaciOn roal en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.
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De producto:
Conceptos lecnicos 
Derechos de peticidn
Resolucion de asuntos en materia juridica y ambionlal 
Actos Administrativos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

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

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publics.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y 
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.__________

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACiON. i

Nivel: Prolesional
Denominacion del Empleo: 
Codigo:

Profesionai Especializado 
2028 "

Grado: 18
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Dondc sc ubique cl cargo______________

_________________ Quien ejcry.aja supervision directa________
subdirecci6n degest’i6n Vm”anejode "areas PROTEGIDAS

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL ' • ij

Coordinar, bajo la orienlacion del Subdireclor, el analisis, la ejecucion y 61 segiiimienlo a los proyeclos, esludios, 
obras y actividades que se desarrollen cn las Areas del Sistema de Parques Nacionalcs Nalurales con base en 
su impaclo y viabilidad ambienlai.

- III. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES*'
1. Preparar y orientar la elaboracion de conceptos lecnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos y
autorizacioncs de proyeclos. obras o aclividados a realizarse dentro de las areas del Sislcma de Parques 
Nacionales Nalurales._____________ ________________________________ :__________
2. Preparar y consolidar conceptos sobre la viabilidad tecnica y ambienlai de la construccion de obras de
inlraestruclura en las areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales._________________________
3. Conceptuar y realizar analisis sobre la evaluacton y manejo de impactos ambientales generados por obras de
inlraestruclura efectuadas en las areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales, asi como recomendar las 
acciones a seguir al respecto.________________________________ ._______________________
4. Apoyar el tramite de regislro de reserves nalurales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras. en el
marco de la normatividad vigenle.______________________________________ ______________
5. Evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con el manejo integral del recurso hidrico______________
6. Preparar los esludios e investigaciones que le sean encomendados por el superior inmediato en materia de 
evaluacion y manejo de impactos ambientales en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales.
7. Absolver las consultas que se formulen en materia de evaluacion del impaclo ambienlai de proyeclos de
acuerdo con las politicas institucionales respectivas.___________________________________
8. Apoyar el desarrollo y soslentmienlo del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el 6mbilo de su compelencia._____________________________
9. Desempenar las demas tunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES;
Las obras de infraeslructura realizadas en las areas del Sislema de Parques Nacionales Nalurales responden a 
un analisis tecnico efectuado acerca de su viabilidad e impaclo ambienlai.
Los conceptos y estrategias formulados en materia de evaluacion del impaclo ambienlai de proyeclos se ajustan 
a las politicas institucionales y a la normatividad eslipulada para ello.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN "■-I. ■*

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Calegoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' ' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ■'■'-’V
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales

o
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Polilicas Ambientales del Estado
Atencion y prevencion de riesgos y arnenazas naturales
Estudios de impacto ambiental de proyectos
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

De producto:
Conceptos tecnicos
Seguimiento a los programas y proyectos 
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesiona! en Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental, 
Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, 
Licenciatura en Biologia, Agrologia, Geologia, Geografia, 
Antropologia, Ciencias Polilicas, Agronomia, Administracion Publica. 
Tarjeta profesiona! eh los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especiatizacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional.

&
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
_____ ___:__ I. IDENTIFICACION ! !-! ' ?■ ; '

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:
Grado:

2028
13

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubiquc el cargo_____________

___Quien cjerea la supervision directa_______
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -

Cargo del Jefe Inmediato:

. II. PROP6SITO PRINCIPAL .\ ■

Asistir y hacer seguimicnto a la ejecucion de los proyectos, estudios, obras y actividadcs que se desarrolien en 
las Areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales conceptuando tecnicamente sobre su viabilidad e 
impacto ambiental.

’ v»

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;
1. Proyectar conceptos tecnicos relacionados con licencias, concesiones. permisos y autorizaciones de
proyectos. obras o aclividades a realizarse dentro de las areas del Sislem'a de Parques. ______________
2. Preparar informes sobre la viabilidad lecnica y ambiental de la construccion de obras de infraestructura en las
areas del Sistema de Parques._______________________________________________________
3. Realizar las aclividades, esludios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presentar
los informes correspondienles._______________________________________________________
4. Analizar la evaluacion y manejo de impactos ambientales generados por obras de infraestructura realizadas 
en las areas del Sistema de Parques Nacionales, asi como recomendar las acciones a seguir al respecto.
5. Absolver las consultas que se formulen sobre asuntos relacionados con el manejo integral del recurso hidrico.
6. Realizar los estudios e invesligaciones que le sean encomendadas por el superior inmediato. _____
7. Capacitar al nivel local sobre prcvencion y mitigacion de emergcncias en las areas del Sistema dc Parques
Nacionales Nalurales. _________ ________ ___ _____________________
8. Absolver las consultas que se formulen en maleria de evaluacion del impacto ambiental de proyectos.

••Y

9. Desempefiar las dem£s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

' , ; IV. CONTRIBUCIONES INDIV1DUALES '■ u-Cil;
Los conceptos tecnicos emitidos sobre licencias, concesiones, permisos y autorizacibn de proyectos y/o obras 
relacionadas con las areas se ajustan a la normalividad vigente y a las politicas institucionales.
Las capacitaciones sobre prcvencion y mitigacion de emergcncias realizadas a nivel local apoyan el 
funcionamiento de las areas del sistema de Parques Nacionales Nalurales en el marco de una politica de 
conservacibn. 

. V. RANGO O CAMPODEAPL1CACI6N ‘
Categoria.Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefbnica. virtual (chat, e-mail, teleconferencia. foro virtual) 
iCuiegoria. Informacibn
.Clases. Escrita. digital, verbal, presencial.________________________________________

Vi. CONOCIMIENTOS-BASlCOS O ESENCIALES \ :i , :

::uncionamiento y normalividad general del Estado Colombiano
•Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Evaluacibn del impacto ambiental de proyectos
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Prevencibn y control de emergencias
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimienlo en herramicntas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Obse/vacion real en e! pueslo de irabajo de los desempenos del 1 al 8.

De producto:
Conceptos tecnicos
Informes
Consultas
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Civil; Ingenieria Sanitaria, Ingenieria 
Ambiental, Arquitectura, Administracion Publica,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialb.acion en areas 
relacionadas con las funclones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES ■
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional. 

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
l.:IDENTIFICACl6N <■ <■!' ! • ■■ •»

Nivel: Profesional_________
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:

Codigo: 2044
Grade: 08
Niimero de Cargos:
Dependencia:___
Cargo del Jcfe Inmediato:

_Uno (01)______________________
Dondc sc ubique cl car{jo__________ _

_ Quten ejerza la supervisidn directa
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

II. PROP6SITO PRINCIPAL pL ! : .. .1
Participar en los procesos de formulacion, andlisis, evaluacibn, lineamientos y directrices generales de la 
entidad, en materia de evaluacion y el seguimiento de permisos y autorizaciones para el uso y aprovechamiento 
de recursos naturales renovabies en las areas de Parques Nacionaies Natural.es. 

' III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES • ■
1. Elaborar conceptos tecnicos relacionados con la evaluacion y el seguirniertto de permisos y autorizaciones 
para el uso y aprovechamiento de recursos naturales renovabies en las areas de Parques Nacionaies Naturales.
2. Apoyar la generacion de Lineamientos Tecnicos, conceptuales y metodologicos para' el otorgamiento de
permisos, concesiones, autorizaciones y demas inslrumentos de control y. seguimiento ambiental, para el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales renovabies en las areas de Parques Nacionaies._________

3. Emitir los conceptos tecnicos que le scan requeridos en relacion con el tramite de licencias ambientales.

4. Liquidar las tasas por uso y afectacion, servicios de evaluacion, seguimiento y por otrosr 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 renovabies en las areas de 
Parques Nacionaies. __________________________________________________________
5. Apoyar el desarroilo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ambito desu competencia. 
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con cl nivel, la 
naturaleza y el area de dcsempoho del cargo.

• IV.! CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los conceptos sobre evaluacion y seguimiento, emitidos para el otorgamiento de permisos, autorizaciones y 
demas instrumentos de control y seguimiento ambiental, de competencia de la entidad, responden a las 
politicas, lineamientos y directrices generales de la Enlidad.^

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION.
Calegoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Am.biente y Desarroilo Sostenible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.•

;; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : * V..J . ‘

'Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarroilo
j-lanes Nacionaies Ambientales
'■mtiticas Ambientales del Estado
Evaluacion del impact© ambiental de proyectos
Prevencion y control de emergencias
Planificacion, desarroilo y evaluacibn do planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

c
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Vll. EVIDENCES
De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Seguimiento a Procesos de otorgamiento do licencias ambicntalcs o proyectos licenciados 
Conceptos tecnicos

De conoclmiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Administration Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
de Saneamiento,
Ambiental, Ingenieria Forestal, Administration Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.Biologia, Agronomia, Ecologia, Ingenieria

IX. EQUIVALENCES

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES
UD.ENTIFICACI6N il '• ' ; ■ i ■__

__Tecnjco ___
Jecnico Adminislralivo 
3124” ~ ......................

Nivel;
Denominacidn del Empleo; 
Codigo;
Grado: 13
Numero de Cargos: 
Dependencia;

Uno (01)
Donde so ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

!l' II. PROP6SITO PRINCIPAL" . • y.

Apoyar lecnicamenle a leaves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion :de los procedimientos y tecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el area.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ■^3. • 1 •• J. . '.

1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los dislintos subprogramas orientados por el area.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico quo se roquieran presentar o expedir por parte del area, de acuerdo 
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas del area.

4. Adelantar la radicacibn, tramile, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa del 
area o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.
5.. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades del grupo o del area.____________
6. Responde por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion que se
genera en el area.______________________________________________________________________
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como 
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, aulorizaciones y 
procedimientos establecidos.
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de dcsempeho del cargo.

, i
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - •, v.

Los proyectos son formulados y evaluados oportunamente teniendo en cuenta las directrices definidas para tal
in.

Las acciones a adoptarse para que los procesos y actividades se cumpian a cabalidad, estan de acuerdo con los 
ineamientos Institucionales. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION • ; • ii- «V • V ’ "

Categoria; Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibte - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES •• • •
Archivo
Tecnicas deoficina 
Estadistica aplicada a proyectos 
Polilicas Institucionales
iConocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Li!:. '.■\ ' ■VII. EVIDENCES !
De desempeho:

c

to*.-m



2DU0 7 Ui:*..
K? Hoja No. 112RESOLUCION NUMERO 001 DEL 07 DEOCTUBRE DE 2011

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de la Planla de
Personal de Parques Nacionales Maturates de Colombia"

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de dales de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vfll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnica profesional en Manejo forestal, Nueve (9) meses de experiencia 
Saneamiento Ambienta), Recursos Nalurales, Administracion de relacionada o laboral 6 Seis (6) meses de 
Empresas, Administracion Publica 6 Aprobacion de tres (3) ahos de experiencia relacionada o laboral. 
educacion superior en Biologia, Ecologia, Estadistica, Antropologla,
Administracion Ambiental, Administracion Publica, ingenieria Forestal 

IX. EQUIVALENCES
Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I, IOENTIFICACI6N I- t. •

i'. ■

Nivel: Profcsional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno_(0J)________________
Donde se ubiquc cl cargo______
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCI6N DE GESTltiN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
 H. PROP6SITO PRINCIPAL-*

Participar en los proccsos dc lormulacion, analisis, evaluacion y delinicion de politicas. lineamientos y directrices 
generates de la entidad en maleria de sistemas de informacion.

: : III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES' '
1. Coordinar y evaluar el desarrollo de los prograrnas y proyectos sobre el mariejo de los Sistemas de
Informacion que se desarrollen con financiacion nacional e internacional y preparar los informes que scan 
requeridos.________________________________________________ |_____
2. Diseriar e implemenlar una estralegia de manejo y oplimizacion de la informacion en todos los niveles de la 
entidad. con miras a cnriqueccr los Sistemas dc Informacion conio hcrramicnta para la toma de decisiones.
3. Coordinar con las diversas dependencias de la enlidad a nivel central, territorial y local la articulacion de los 
procesos.de generacion y analisis de la informacion que pueda ser tncorporada a los Sistemas de Informacion 
de la entidad.
4. Apoyar a la Subdireccion on la formulacibn de planes de manejo y zonificacion de las areas del Sistema 
mediante el empleo de los Sistemas de Informacion de la entidad.
5. Apoyar a la Subdireccibn en la organizacibn y manejo de la informacion relacionada con el SINAP, SIRAP
mediante el empleo de los Sistemas de Informacion de la entidad._______________________________
6. Efectuar el seguimiento de las actividades relacionadas con la implementacibn y desarrollo de los Sistemas 
de Informacion de la entidad.
7. Participar en el seguimiento y retroalimentacibn de los diversos procesos que adelante la entidad con otras 
instituciones y que impliquen el manejo de informacion factible de ser usada en los Sistemas de Informacion de 
la entidad.
8. Promover la creacibn y operacibn de grupos inlerdisciplinarios para la formulacibn de prograrnas y proyectos 
relacionados con los Sistemas de Informacion, lanto de la entidad como del Sistema de areas protegidas.
9. Elaborar terminos de referenda para contralos que se adelanten en la enlidad sobre temas relacionados con 
los Sistemas de Informacion. 
0.' Evaluar propuestas y proyectos relacionados con la implementacibn y desarrollo de los Sistemas de 
nformacibn de la entidad. - 
• 1 Participar en la elaboracibn de los informes peribdicos sobre el desarrollo de los planes y proyectos

; uiacionados con los Sistemas de Informacibn de la entidad._____ ______________________________
\? Participar en la contormacibn del proyecto anual del presupucsto de inversion y funcionamiento, asi como 
las metas fisicas de los Sistemas de Informacibn de la entidad._________________________________
;!3. Formular, presenter y evaluar prograrnas y proyectos relacionados con el manejo de los Sistemas de 
tnformacibn de la entidad.
14. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo,

ly.'CONTRIBUCIONES INDiyipliALES''
Los prograrnas y proyectos relacionados con los Sistemas de Informacibn de la enlidad se desarrollan de 
acuerdo con las directrices impartidas por.la entidad.

V.'RANGO OCAMPO DE APUCACION: Z1. ‘
Categoria. Tipo de entidades.

e
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Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Calegoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verba), telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, toro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano 
Sistemas de informacion 
Sistemas de Informacibn Geograiica 
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacibn real en el pueslo de trabajo de los desempehos de! 1 a! 13.

De producto:
Coordinacibn de programas y proyectos 
Estrategias de manejo y optimizacibn de la informacion 
Procesos de generacibn y analisis de la informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Antropologia, Sociologia, Biologia, Agronomia, Diecinueve (19) rneses de experiencia 
Agrologia, Geologia, Ingenieria Geogrbfica, Ingenieria Foreslal, profesional relacionada 
Economia, Ecologia, Administracibn Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamenlados per la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
reiacionadas con las funciones de) cargo.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.

G
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MANUAL ESPECIFiCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACI6N

Nivel Profcsional
Denominacion del Empleo:
Codigo:______________
Grado:

__ Profesional Especializado
..........2028

16
Numero de Cargos; 
Dependencia:

Uno_(01)___________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

II. PROP6SITO PRINCIPAL’ ;
Ejecutar los planes, programas y proyectos propios relacionados con los Sistemas de Informacion de la entidad 
conforme a las direclrices eslablecidas por el superior jerarquico y en cumplimiento de las normas 
correspondientes.  • ' *  ’ 

:j’ ' ih.:descripci6ndefunciones esenciales C-if
1. Coordinar los planes, programas y proyeclos a cargo de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior jerarquico.______________________
2. Orientar la realizacion de esludios e invesligaciones que permilan mejorar la preslacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi comd la ejecucion y utilizacion 
bptima de los recursos disponibles_______ _____ ___ _____ ___________________________
3. Participar en la formulacion, diseno, organizacion. ejecucion y control de planes y programas que sean de
compelencia de la dependencia. . _ _ ___________________________________
4. Proponer e implantar los procedimientos e inslrumenlos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo.__________________
5. Pfoyectar conceptos tecnicos relacionados con los asunlos de compelencia de la Subdireccion.y

6. Desarrollar las acciones que deban 3doptars_e_para el logro de los objetivos y las metas propuestas. '_____
7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.________________
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y cl area de desempeno del cargo.•

... IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES ..Li!:..
Los planes y programas que son de compelencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e invesligaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N •
Categoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Arnbiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

• irr : VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamienlo y normalividad general del Estado Colombiano 
i-Sistema de Gestion de Calidad 
Sistemas de Informacion
• jisiemas de Informacion Geografica 
Areas protegidas
|Pianificaci6n, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VII. EVIDENCIAS' " !: ■ - - , —- • ; •‘1
.11..,

De desempeno: %

<s
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto:
Formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control dc planes y programas. 
Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos de gestion para la dependencia.
Conceptos tecnicos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Antropologia; Sociologia, Biologia, Ingenieria Diecinueve (19) meses de experiencia 
Geografica, Ingenieria Forestal, Administracion y conslruccion profesional relacionada. 
arquitectonica, Arquitectura, Administracion Pubiica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo,

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversav 
siempre que se acredite el titulo profesional.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
__________ I. IDENTIFICAClftN;.;! !•' t

! f

Nivel: Prafesional_________
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:

C6digo: 2044
Grade: 08
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo____________
Quien ejerza la supervision direcla______

SUBDIRECClON DE GEST16N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL .' r ■;

Apoyar profesionalmentc en cl dcsarrollo y seguirriicnto de planes y proycctos internes de la entidad sobre el 
Sistema de Informacion.

’ : HI. DESCRIPCI6NDE FUNCIONES ESENCIALES I ; ,:
1. Participar en la construccion de la Infraestructura de Datos Espaciales (IDE) de la entidad para la
estandarizacion de la informacion cartografica.__________ ___________ .___________________
2. Prestar asistencia profesional en el proceso de flujo de informacion Georeferenciada.
3. Apoyar a las distintas dependencias de la entidad en las actividades de control y seguimiento de los procesos
cartograficos y topogrMicos desarrollados en las areas del Sistema de Parques._______ , ______
4. Proyectar los informes requeridos sobre el desarrollo de los planes y proyectos internes en la entidad sobre el 
Sistema de Informacion.
5. Absolver consullas y capacitar al personal de la entidad sobre temas relacionados con el Sistema de
Informacion que se adelanten al interior de la entidad.________________________________________
6. Proyectar conceptos lecnicos sobre limites en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
7. Desarrollar procesos de transferencia tecnoldgica y capacitacion sobre el uso y administracion de las
3lataformas tecnologicas del Sislema de Informacion.________________________________
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDOALES i • ?

La informacibn sobre el desarrollo de.planes y proyectos de los Sistemas de Informacion de la entidad se ajusta 
a las necesidades y politicas establecidas en esta materia.
Los procesos desarroljados en materia de cartografia detallada se ajustan a las necesidades y requerimientos 
de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

V.RANGO OCAMPO DEAPLICACI6n • .V — l
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
Sistemas de Informacion Geografica
Uso y aplicacion de pialaformas tecnologicas.
Cartografia
Planimetria
Geologia Ambiental

. -V * -as protegidas___________________
* i •VII. EVIDENCIAS i j * t

De desempeno:
Observacion reat en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 7.

a
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De producto:
Salidas graficas digitales de los mapas. ■ 
Documentos tecnicos.
Adas de reuniones asistidas.

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profestonal en Topografia, Geografia, Geologia, Arquitectura 
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Geoiogica o Ingenieria Geolecnica: 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIAS

f

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
_______ 1 I. IDENTIFICACI6N ■.■HI

Tecnico
• f *

Nivel:
Denominacion del Empleo: 
C6digo:

Tecnico Adminislralivo
3124

Grade: 13
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde sc ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

■ ..‘V . 1 ii. prop6sito principal; ,; !. i :
•! •

. %

Apoyar la adopcibn y aplicacion de lecnologias que sirvan para el desarrollo de fa aclividad carlogrbfica como 
soporte para la reprcsentacion espacial on cl Sistema de Informacion de la entidad.

III. DESCRIPCl6N!DE FUNCIONES ESENCIALES 'y : i
4* . 4

1. Brindar asislencia Ibcnica, de acuerdo con las inslrucciones recibidas, en la programacibn, ejecucibn, control
y evaluacibn de la actividad cartogralica con el apoyo de los elementos tecnolbgicos disponibles.__________
2. Recopilar la informacion para el desarrollo de la actividad carlografica de la entidad por medio de consullas 
con entidades del Sistema Nacional Ambiental y documentos relacionados con cl tema.
3. Apoyar permanenlemente a las dependencias de la entidad en los programas y proyectos proporcionando un
adecuado nivel de informacion para el soporte cartografico de los documentos que asi lo requieran._________
4. Apoyar los procesos de capacitacibn que se adelanten en la entidad sobre temas cartograficos, asi comb 
sobre el uso y administracibn dc las plataformas tecnolbgicas del Sistema de Informacion.
5. Apoyar en el proceso de gestibn de Metadatos, que se creen en la entidad como parte de la consolidacibn del 
Sistema de Informacion de la misma.
6. Apoyar los procesos de desarrollo que se adelanten en la entidad sobre cartografia general.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaieza y el area de desempeno del cargo.;

" IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :.! r’P-'M-'

La informacibn para el desarrollo de la actividad cartogrbfica de la entidad es recopilada y difundida de acuerdo 
con las necesidades de las areas y/o dependencias de la entidad.
La programacibn, ejecucibn y control de la actividad cartogrbfica es realizada bajo las inslrucciones del jefe 
inmediato. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICAC|6n

Categoria. Tipo de entidades.
-: ‘;es Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturaies de Colombia. 
-Wegoria. Comunicaciones ulilizadas

\{'..vcs Verbal, telefbnica. virtual (chat, e-mail, teleconferencia. loro virtual)
T.Uigoria. Informacibn

Escrita, digital, verbal, presencial. 
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES: ; •’ VY

!Sistemas de Informacibn Geografica
■Geologia
jCartografia
|Uso de Plataformas tecnolbgicas
Legislacibn Ambiental
Topografia
Geodesia
Areas protegidas

V

c

mm i



2.01!ij 7 bU.
RESOLUCION NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2011; Hoja No. 120(

“Por la cual se adopla el Manual Espocifico de Funciones y de Compelcncias Laborales para los empieos de la Planta de
Personal dc Parqucs Nacionolos Nalurales de Colombia"

VII. EVIDENCIAS
Dedesempefio:
Obsen/aci6n real en el pueslo de Irabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto;
Asistencia tecnica
Capacitacidn en procesos cartograficos 
Proceso de gestion de metadatos 
Procesos de desarrollo sobre cartografia

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnica profesionai en Topografia, Gootecnologia 
o Aprobacion de Ires (3) anos de educacion superior en Ingenieria 
Geologica, Ingenieria Geotecnia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria 
Catastral y geodesta, Administracion Publica, Arquitectura, 
Planeacion Urbana y Rural.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Seis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES
Ires (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacidn tecnica profesionai 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

G
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaciCn i-:!; '

Asistencial________
Auxiliar Adminislralivo

Nivel:
Denominacion Del Empleo:
Codigo: 4044
Grade: 22
Numero De Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: ___ Qui6n ejena la supervision direcla________
SUBDIRECCldN DE GESTION YMANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

swr-; ; II. PROP6SITO PRINCIPAU :
Apoyar tecnicamente en la gestion de actividades referentes al manejo de documentos, archive y bases de 
dates que faciliten el dcsarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES y
1. Llevar y mantener aclualizados los registros de caracter lecnico adminislralivo, verificar la exaclilud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.________________________________
2. Hacer seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de caracter manual, 
mecanico o eleclronico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, 
hurto o deterioro de los mismos.
3. Entregar los documentos para reparto exlerno de correspondencia y llevar el control respectivo.
4. Atender y orientar a los particulares y luncionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi 
como suministrar la informacibn o documentacibn solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos.
5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del area o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos._______________________
6. Redactar y digitar documentos, actas, informes, brdenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios y
memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes presentadas.______________________
7. Elaborar cuadros comparatives e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.
8. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consume para el normal 
funcionamiento del area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.
9. Reproducir documentos y disthbuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
10. Mantener actualizado el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar ta
informacibn, expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.________
11. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaieza y el area de desempeho del cargo.

: IV. CONTRIBUCLONES INDIVIDUALES' • '
La informacibn brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oporluna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestibn estan actualizados segun las normas vigenles y politicas institucionales acerca del 
[manejo y organizacibn documental.
!La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los par&metros establecidos 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a 
los procedimientos establecidos por la Entidad.• 

*; *.
: 0> 11 'f i.lV.'RANGO O CAMpgbE'ARLIcAcibN S:if;;--.V

u
Jatcgoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Q
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Calegoria. lnformaci6n
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas adminislralivas, operativas y ofimadcas.
Tablas de retencion documental
Tecnicas de oficina
Normas Iconlec
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 10.

De producto;
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios externos e internes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacibn de dos (2) afios de educacibn superior en Administracibn 
de Empresas, Administracibn Pubiica, Contaduria, Ingenieria 
Industrial, Economia, Finanzas, Analisis y diseho de sistemas.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES
Un (1) ano de educacibn superior porun (1) anode experiencia y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivel;
Profesional EspecializadoDenominacion Del Empleo:
2028Codigo:
18Grade:
Uno (01)Numero De Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo Del Jefe Inmediato;

SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y acompanar tecnicamente, bajo la orientacibn del superior jerarquico, el desarrollo de aspectos 
conceptuales y tecnicos orientados a ia formulacibn, implementacibn y evaiuacibn de politicas, planes, 
programas y proyectos relacionados con el Sistema de Parques Nacionales Naturales y el Sistema Nacional de 
Areas Protegidas.

HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir a la definicibn de elementos conceptuales y tecnicos para el diseno de instrumentos tecnicos,
normativos, de planeacibn y de politica para la consolidacibn del Sistema Nacional de Areas Protegidas, como 
un sistema compieto, ecologicamente representativo y efectivamente gestionado____________
2. Apoyar a la Subdireccibn de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas, las Direcciones Territoriales en la
formulacibn, seguimiento y evaiuacibn de proyectos dirigidos a la consolidacibn del Sistema Nacional de Areas 
Protegidas, como un.sistema compieto, ecoibgicamente representativo y efectivamente gestionado__________

c
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3. Proponer lineamientos e instrumenlos tecnicos que orienlen la participacion y reconocimiento del Sistema de
Parques Nacionaies Naturales y el SINAP en politicas e Instrumenlos sectoriales, acorde con las directrices que 
para este tema dcfina el superior jerarquico.___________________. _____________________
4. Participar en equipos o instancias lecnicas interinstitucionales de escala nacional para el an£lisis, diseno,
actualizacion o reforma de instrumenlos tecnicos, de planeacibn o politicas publicas sectoriales, que se 
relacionen con el Sistema de Parques Nacionaies Naturales y el Sistema Nacional de Areas Protegidas,______
5. Apoyar y facilitar mecanismos de articulacion entre los distintos niveles de gestion de la entidad para la
adecuada implemenlacion de estralegias y propuestas de trabajo, acorde con las directrices que para este tema 
defina el superior jerarquico._______________ ___________________________ ’ _________
6. Acompanar y apoyar lecnicamente a las Direcciones Territoriates en los procesos de relacionamiento sectorial
que se adelanten a nivel regional y su articulacibn con los procesos de nivel nacional.__________________
7. Apoyar la elaboracibn de ejercicios e instrumenlos de planeacibn y seguimiento, documentar los procesos y
realizar los informes de geslibn de los temas a cargo, acorde con las directrices que para este tema defina el 
superior jerarquico y los lineamientos que para este propbsito establezca la institucibn._________________
8. Colaborar en el disefio e implementacibn del sistema de informacibn del Sistema de Parques Nacionaies
Naturales, desde los requerimientos dc los temas de su competencia. y cumplir con las funciones de 
administracibn de informacibn que se le asignen dentro de este._______________ |_______________ _
9. Generar conceptos tecnicos y proyectar respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas
actuaciones adminislrativas que le sean asignadas._________________________________________
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente.'de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempeno del cargo.

1

IV.'CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' '
Todos los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base la normatividad y 
politica vigente. en la busqueda de un sistema nacional de breas protegidas, completo; ecolbgicamente 
representative y efectivamente gestionado.
Se avanza en el posicionamiento, articulacion e incidencia del Sistema de Parques Nacionaies Naturales y el 
Sistema Nacional de Areas Protegidas en politicas, programas y proyectos sectoriales desde un enfoque 
integracibn al desarrollo sostenibte.
El apoyo y acompanamiento tecnico a las Direcciones Territoriales resppnden a sus requerimientos y se prestan 
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las brientaciones del superior jerarquico.
Los aportes al diseno del sistema de informacibn se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
acompanamiento a los procesos de relacionamiento para la consolidacibn del SINAP.
Los conceptos, informes y dembs actuaciones adminislrativas son elaborados y presentados de acuerdo con las 
normas establecidas y con las calidades tbcnicas definidas por la entidad.
Los conceptos, lineamientos y documentos tecnicos elaborados para el relacionamiento sectorial fortalecen los 
sistemas y la planificacibn y manejo de areas protegidas.

1 V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION r
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia. 
Categoria, Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V.:/VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ^ - i ’ i
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad y Legislacibn Ambiental
olan Nacional de Desarrollo
/''ijiius Nacionaies Ambientales
rwlilicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e inlernacionat
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestibn de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

©

.mw-mreir:
'£ WMm



Q 7 OCT. 2011
RES0LUCI6N NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2011 h,  () g 1 Hoja No. 124

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de (a Planta de
Personal de Parques Nacionalcs Nalurales de Colombia"

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el pueslo de irabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Elementos conceptuales y tecnicos 
Planes, programas y proyectos

De conocimlento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER1ENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Foreslal. Veinticinco (25) meses de experiencia 
Agronomia, Ingenieria Agricola, Zootecnia, Economia, Ciencias relacionada.
Polilicas, Sociologia, Administracion Publica, Geografia, Antropologia 
y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Icy.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.|

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite cl titulo profesional._____________________________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACJON

ProfesionalNivel:
Profesional EspeciaiizadoDenominacion Del Empleo:
2028Cddigo:

Grado: 16
Uno(01)Numero De Cargos: 

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quicn ejerza la supervision directaCargo Del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PRQTEGIDAS
II. PROPdSITO PRINCIPAL

Apoyar. bajo la orientacibn del Subdirector Tecnico, el desarrollo de aspectos conceptuales y tecnicos asi como 
y la gestibn interinstilucional en el marco de los procesos de articulacibn para la consolidacibn del SINAP como 
un sistema complete y ecolbgicamente representativo, nccesarios para la aplicacibn de las politicas misionales 
de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCELES
1. Orientar las acciones de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos, metas
institucionales y demas requerimientos establecidos para la misma por la normatividad y politica vigente para el 
cumplimiento misionat.____________________________________________________________
2. Contribuir a la defmicibn de elementos conceptuales y tecnicos para el diseno de instrumentos tecnicos,
normativos, de pianeacibn y de politica para la consolidacibn del Sistema Nacional de Areas Protegidas._____
3. Acompafiar y apoyar tecnicamente a las Direcciones Territoriales en la promocibn, participacibn y orientacibn
de las instancias de) orden regional y local relacionado con cl SINAP._____________________________
'a Apoyar a la Subdireccibn de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas y las Direcciones Territoriales en la 
|toimu!acibn, seguimiento y evaluacibn de proyectos dirigidos a la consolidacibn del Sistema Nacional de Areas 
[Protegidas, como un sistema complete, ecolbgicamente representativo y efectivamente gestionado.________

o
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5. Conlribuir en la promocion de eslrategias de articulacion interinslitucional y realizar recomendaciones
orientadas a manlener el proceso de prioridades de conservacion para el SINAP y su articulacidn entre las 
diferentes escalas, asi como a los procesos de identificacion, reserva, alinderamiento y ampliacion de areas del 
Sistema de Parques Nacionales Nalurales,_______________________________________________
6. Apoyar la elab'oracion de ejercicios e instrurnentos de planeacion, documentando los procesos y realizando
los correspondiente informes de geslion de los asunlos a su cargo, de acuerdo con las directrices que para este 
tema defina el Subdirector Tccnico y los lineainientos que para_esto proposito establezca la entidad.________
7. Colaborar en el diseno e implementacion del sistema de informacion del Sistema.de Parques Nacionales
Nalurales, desde los requerimientos realizado por los temas de su competencia, y cumplir con las funciones de 
administracion de informacion que se le asignen dentro de este.______ ._______
8. Emitir conceptos tfecnicos y proyectar respuestas a comunicaciones; peticiones, informes y demas
actuaciones administrativas que Ic sean asiqnadas._________________________________________
9. Desempeftar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.,

Jl4

1

JV.''CONTRIBUCIONES JNDIVIDUALES IV '.. •i

Todos los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base la normatividad y 
politica vigente, en la busqueda de un sistema nacional de areas prolegidas, completo, ecologicamente 
representative y efeclivamente.geslionado.
.as contribuciones a la consolidacion de los instrurnentos disenados para la consolidacion del Sistema Nacional 
de Areas Prolegidas se basan en las necesidades del pais, las areas prolegidas y apuntan a resolver las 
debilidades tOcnicas los adores socialcs c institucionalcs quo conformar el SINAP.
El apoyo y acompafiamienlo lecnico a las Direcciones Terriloriales responden a sus requerimientos y se prestan 
de manera oportuna, siguiendo los conductos rcgularos y las oricntacioncs del Subdirector.
.os aportes al diseno del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
acompanamiento a los procesos de consolidacion del SINAP.
.os conceptos, informes y demas actuaciones administrativas son claborados y presentados de acuerdo. con las 
normas establecidas y con las calidades tecnicas definidas por la entidad.■ ,

V. RANGO O CAMPO DE APUCACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

• VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad y Legislacion Ambiental 
Plan Nacional de Desarrollo 
>*.-li!icas Ambientales del Estado
, 'unification, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
lOdenamiento Territorial
-’lunificacion y Manejo de areas prolegidas
Gestion de sistemas de areas prolegidas
Coordination interinstitucional y participacion comunitaria
Sistema de Gestion de Calidad
''"onocimiento en herramientas administrativas. operativas y ofimaticas._____

VII. EVIDENCES .- r’-'. ‘ •!
:Oe desempeno:
jObservacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.
j

De producto:
Elementos concepluales y Ibcnicos 
Planes, programas y proyectos

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Ecologia, Bioiogia, Ingenieria Forestal, Diecinueve (19) meses de experiencia 
Agronomia, Ingenieria Agricola. Zootecnia, Economia, Ciencias profesional relacionada.
Polilicas, Sociologia, Geografia, Adminislracion Publica, Antropologia 
y Geoiogia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) aiios de experiencia profesional y viceversa: 
siempre que se acredite el titulo profesional.__________________________

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i . i. identificaci6n

Nivei: Profesional
Denominacion del Empleo: 
Codigo:

_ Profesional Especializado 
“ ‘2028

••i,

Grado: 16
Numero de Cargos:
Dependencia:

...... Uno (qi)________________
Donde so ubique el cargo_____ _
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECClbN DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
! ' II. PROPbSiTO PRINCIPAL1. : ■

Proponer elementos lecnicos, apoyar y acompafiar el desarrollo, implementacion y seguimienlo de polificas, 
normas, planes, programas y proyectos dirigidos a la consolidacion del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales y el SINAP, asi como facililar mecanismos de articulacion entre los distintos niveles para la adecuada
implementacibn de los mismos, de conformidad con las directrices senaladas por el superior jerarquico.______

• III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES ■ ■_ -
1. Analizar y realizar conceptos tecnicos sobre las propuestas de politica, nonmativas, de planes, programas y
proyeclos relacicnados con el sislema nacional de areas protegidas y el sislema de parques nacionales 
naturales, acorde con las directrices quo para estc tcma defina el superior jerarquico.__________________
2. Apoyar los procesos de coordlnacion interinstitucional para el desarrollo de las metas establecidas por la
inslitucion para construccion de propueslas lecnicas y eslralegias de trabajo en el marco de los procesos para la 
conformacion y consolidacion de sislemas de areas prolegidas complelos__________________________
3. Apoyar los procesos de formulacion y seguimienlo a proyeclos, acorde con las directrices definidas para este
tema por el superior jerarquico y articulado al Plan de Accion del SINAP, el Plan de Accion Institucional, la 
politica y normatividad vigente._______________________________________________________
4. Apoyar y facilitar mecanismos de articulacion entre los distintos niveles de gestidn de la entidad para la
adecuada implementacion de eslrategias y propuestas de trabajo, acorde con las directrices que para este tema 
defina el superior jerarquico._________________________________________________________
5. Participar en las reuniones y eventos que le sean asignados y elaborar los respectivos informes._________
6. Apoyar la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion y seguimienlo, documenlar los procesos y
realizar los informes de gestion de los temas a cargo, acorde con las directrices que para este tema defina el 
superior jerarquico y los lineamientos que para este proposito establezca la inslitucion._________________
7. Colaborar en el diserio e implementacion del sistema de informacion del Sistema de Parques Nacionales
Naturales, desde los requerimientos de los temas de su competencia, y cumplir con las funciones de 
administracion de informacion que se le asignen dentro de este._________________________________
8. Emitir conceptos tecnicos y proyeclar respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas
actuaciones administrativas que le sean asignadas.________________________________________
9. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivei, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo*

■ ■ ■■

i.'

.v IV. CONTRIBUCIONES INDiyiDUALES] ‘ & * i

|fodos los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base la normatividad y
•politica vigente, en la busqueda de un sistema nacional de areas protegidas, completo, ecologicamente 
irepresentativo y efectivamenle gestionado.
El apoyo y acompariamiento tecnico a las Direcciones Territoriales responden a sus requerimientos y se prestan 
de manera oportuna, siguiendo los conductos rcgulares y las orientaciones del superior jerarquico.
Los aportes al diserio del sistema de informacibn se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
acompariamiento a los procesos de relacionamiento para la consolidacion del SINAP.
Los conceptos, informes y demas actuaciones administrativas son elaborados y presentados de acuerdo con las 
normas establecidas y con las calidades tbcnicas definidas por la entidad.
Las propuestas de mecanismos y sistemas de seguimienlo a los proyectos de cooperacion de los cuales es 
beneficiaria la' Entidad, de manera que permita idenlificar puntos de control y sislemas de alarmas a la y

c
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implementation de los mismos.
Las propuestas de articulation de los niveles de geslion de la entidad, para los temas a cargo y para la 
socialization de los resultados y aprendizajcs adquiridos on desarrollo.de esos proyectos.

RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, lelefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normalividad y Legislacidn Ambienta!
Plan National de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Elementos conceptuaies y tecnicos 
Planes, programas y proyectos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, 
Agronomia, Ingenieria Agricola, Zootecnia, Economia, Ciencias 
Politicas, Sociologia, Geografia, Administracion Publica, Antropologia 
y Geologia.
Taqela profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad dc especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Dtecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre quo se acredite el titulo profesional.

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ProfesionalNivel;
Profesional Especializado 
2028

Denominaci6n del Empleo:
Codigo:
Grado: 13

Uno(01)__________
Donde se ubique el cargo

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Quicn ejerza la supervision directa______
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Proponer elementos tecnicos, apoyar y acompanar los procesos de construccion conjunta de propuestas y 
estrategias de trabajo dirigidas a la conformacion y consolidacion de sistemas de areas protegidas complctos, 
acorde con el marco normative y de polilica vigenle, de conformidad con las directrices senaladas por el 
superior jerarquico.

■_________________ HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES_________ ________
1. Anaiizar y realizar conceptos tecnicos sobre propuestas de politica, normalivas, de planes, programas y
proyectos relacionados con el sistema nacional de areas protegidas y el sistema de parques nacionales 
naturales acorde con las directrices que para este tema defina el superior jerarquico._____________
2. Apoyar los procesos de coordinacion interinstitucional para el desarrollo de las metas establecidas por la
institucion para construccion do propuestas tccnicas y estrategias de trabajo en el marco de los procesos para la 
conformacion y consolidacion de sistemas de areas protegidas complctos__________________________
3. Acompanar tecnicamente las diferentes instancias operativas del SINAP a nivel regional y nacional, con el fin
de orjentar la definicibn de propuestas, mecanismos y estrategias de trabajo que faciliten el iogro de los 
objetivos cstablccidos y su articulacion al Sistema Nacional do Areas Protegidas, en el marco de la normatividad 
y politica vigente.______•_____________________________________________________
4. Aportar y proponer elementos tecnicos para la construccion de propuestas, estrategias de trabajo, planes,
programas y proyectos dirigidos a la consolidacion del SINAP como un sistema completo, ecologicamente 
representative y efectivamente qestionado._______________ ___________________________
5. Apoyar y facilitar mecanismos de articulacibn entre los distintos niveles de gestion de la entidad para la 
adecuada implementacion de estrategias y propuestas dc trabajo, acorde con las directrices que para cste tema 
defina el superior jerarquico.

6. Participar en las reuniones y evenlos que le sean asignados y elaborar los respectivos informes.

7. Colaborar en el diserio e implementacion del sistema de informacion del Sistema de Parques Nacionales
Naturales, desde los requerimientos de los temas de su competencia, y cumplir con las funciones de 
administracibn de informacion que se le asiqnen deniro de este. _____________________________
8. Apoyar la elaboracibn de ejcrcicios e instrumentos dc planeacibn y seguimiento, documentar los procesos y
realizar los informes dc gestion dc los temas a cargo, acorde con las directrices que para este tema defina el 
superior jerbrquico y los lineamientos que para este propbsilo establezca la institucion._________________
9. Emitir conceptos tecnicos y proyectar respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas
actuaciones administrativas que le sean asignadas. _____________________
10. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desemperio del cargo

i

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. V.

Todos los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base la normatividad y 
politica vigente, en la busqueda de un sistema nacional de areas protegidas, completo, ecologicamente 
representative y efectivamente gestionado.
El apoyo y acompariamienlo tecnico a las Direcciones Territoriales responden a sus requerimienlos y se prestan 
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del superior jerbrquico.
Los aportes al diserio del sistema de informacion se generan desde los aprendizaies y experiencias en el

e
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acompanamiento a los procesos de relacionamiento para la consolidacion del SINAP.
Los conceptos, informes y demas actuaciones administrativas son elaborados y presentados de acuerdo con las 
normas establecidas y con las calidades tecnicas definidas por la entidad.
Documenlos tScnicos orientadores sobre la evolucion y las proyecciones que se tienen para cada uno de los 
Subsistemas de Areas Protegidas..

: RANGO.O CAMPO DE APLICACION'1 !••: 'i

Caiegoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.•<

VlfCONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES ^
Funcionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano
Normatividad y Legtslacion Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambienlales
Politicas Ambienlales del Eslado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e inlernacional
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectbs. -
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES ' ’ -I '• t.
V..

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Etementos conceptuales y tecnicos 
Planes, programas y proyectos

De conocimiento:
Prueba verbal

■:&; ;:;■ ym. requisitos de estudio y experience->•
EXPERIENCIAESTUDIOS

Die'z (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Zootecnia, Economia, Ciencias 
Politicas, Sociologia, Geografia, Administracion Publica, Antropologia 
y Geologia.
Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.• 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional._____________ •________________________ .

t. •
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1.3. Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios Ambientales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN i!’ . • |

Nivel: Dircctivo
Subdireclor TecnicoDenominacion del Empleo;

Codigo: 0150
Grade: 17
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo_____________ _
Quien ejeaa la supervision directa_________

SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES.
Cargo del Jefe Inmediato:

;1 II. PROPOSITO PRINCIPAL it

Dirigir el disefio, implemenlacion y seguimienlo de los programas, prdyeclos y eslrategias para la sostenibilidad 
financiers de la entidad, orientada a la generacidn de recursos para el cumplimiento de los objetivos 
instilucionales.

HI, DESCRiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ■; ! ^ ^
1. Orientar la definicion y evaluacion de esquemas y eslrategias de sostenibilidad financiera para la generacidn
de recursos para el cumplimiento de los objetivos de ja entidad.______________________________ _
2. Formular e implemenlar politicas, programas y proyectos relacionados por las areas del Sistema Nacional de
areas prolegidas.________________________________________ ._____________ _
3. Articular los esquemas y eslrategias establecidos para la sostenibilidad financiera con los mecanismos para la
administracidn de los recursos financieros definidos por la entidad.___________________________ •
4. Coordinar acciones para la realizacion de alianzas eslrategicas para la promocidn, reconocimiento y uso
sdstenible de los bienes y servicios ecosistemicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales._____‘
5. Articular el desarrollo de programas, proyectos y eslrategias con el Ministerio de Ambiente y Desafrollo
Sostenible y otras instiluciones._______________________________________________ *
4. Ejecutar las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humane, financiero y
logistico de entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.__________
5. Presentar y ejecutar el presupueslo asignado de conformidad con la normatividad vigente y las directrices 
sehaladas sobre la materia.

u..

6. Desarrollar las actividades correspondientes a las funciones asignadas, bajo los principios, lineamientos y 
directrices trazadas en cl Sistema de Gestibn de Calidad y en el Modelo Estandar de Control Interno. 
7. Desempehar las dem&s funciones asignadas, de acuerdo con el niyel, la naturaleza y el area de desempeho 
del cargo.‘-

. ■ :jlV. CRITERIOS DE DESEMPENO.i.n- ‘‘.IV' “:
Los programas y eslrategias de sostenibilidad financiera implementadas contribuyeh a la generacidn de 
recursos financieros requeridos por la entidad.
Los esquemas y estrategias establecidos para la sostenibilidad financiera estan articulados con los mecanismos 
para la administracidn de los recursos financieros definidos por la entidad.
Las alianzas eslrategicas son geslionadas para la promocidn, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y 
servicios ecosistemas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

•• V.-RANGOOCAMPO DEAPLICACION ^'/ J> i: :r -

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacidn 
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

\

!

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,"•'v.

h• Hi.
r i
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Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Geslion Ambienlal
Politicas y programas para e! fortalecimiento del ecoturismo y para otros bienes y servicios ecosistemicos.
Normatividad ambiental
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Prcsupucsto Publico
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal
Normatividad en materia de Gestion Documental
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Esquemas y estrategias de sostenibilidad financiera.
Programas y estrategias de negocios de bienes y servicios ecosistemicos con entasis en ecoturismo
Alianzas estrategicas gestionadas para la promocion, reconocimiento y uso sostcnible de bienes y servicios
ecosistemicos.
Ejecucion de politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, financiero y logistico

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Antropologia, Biologia, Biologia Marina, 
Ingenieria Industrial, Ingenicria Ambiental, Ingenicria Forestal, 
Ingenieria Civil, Ecologia, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, 
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Agronomia, 
Geografia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo

Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada

IX. EQUIVALENCIAS ;
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional____________________

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N l : •

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado; 22
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Dondese ubjgue_e[cargo________________

________________ Quien ejerza la supervision directa _______
subdirecci6n sostenibilidad y negocios ambientales

Cargo del Jefe In mediate;

i ii. propositoprincipal!: ' 1 ; • ;

Apoyar en la implementacion y evaluacion de estrategias para el fortalecimiento del ecoturismo de la entidad 
con 6nfasis en la concesidn de servicios ecolurislicos y ecoturismo comunitario.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES; !:
1. Apoyar en la implementacion de estrategias del programa de fortalecimiento del ecoturismo en Parques 
Nacionaies Naturales de Colombia.
2. Desarrollar el seguimiento y evaluacion de estrategias para el fortalecimiento del ecoturismo en el SPNN y 
proponer acciones para su optimizacion.
3. Realizar el seguimiento a la reglamentacion de las actividades ecoturisticas de acuerdo con los lineamientos
definidos para tal fin. ______ _______ ;J___________________________________ _
4. Apoyar en la implementacion-de politicas, programas y proyectos establecidos por otras instituciones para el 
fortalecimiento del ecoturismo. 
5. Elaborar y presenlar informes sobre el seguimiento a la implementacion de programas, proyectos y
estrategias para el fortalecimiento de ecoturismo en el SPNN.______ ■ _____________________ _
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL'ESr ..* • : . ( v

.os planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y conlrolados conforme a las directrices senaladas por Ea autoridad competente.
.os estudios e investigaciones realizadas permiten garantizar la mejora de la sostenibilidad financiera en la 
Kcstacion de los servicios a cargo do la dependencia.

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N , ;;v *

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible- Parques Nacionaies Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal; presencial. ___________________________________

: VI. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i-'uncionamiento y normalividad general del Estado Colombiano 
. ;iau Nacional de Desarrollo 
iMecanismos de financiacion de la Gestion Ambienlal 
Administracion de servicios ecolurislicos
Nurmatividad en materia contractual
/ianificacion, desarrollo y evaluacion de planes; programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimaticas

A 'Vii.EViDENCiAs^tia!!!;;;17 n ': i! i:
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De desempeno:
.Observacion real en el puesto de trabajo de los dcscmpenos del 1 al 3

De producto:
Eslrategias del programa de forlalecimienlo de) ecolurismo
Implementacion de politicas, programas y proyectos establecidos para el fortaiecimiento del ecoturismo
Conceptos Tecnicos
Informes

De conocimiento; 
Prueba verbal.

J/II^REQUIS!TOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCE 
ESTUDIOS EXPERIENCIA

TKulo Profesional en Anfropologia, Biologla, Biologia Marina, 
Ingenieria Industrial, Ingcnicria Ambiental, Ingcnieria Forostal, 
Ecologta, Sociologia,. Ciencias Politicas, Economia, Administracion 
Publica, Administracion de Empresas, Agronomia, Geografia. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion en areas 
retacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Icy.
Titulo de postgrado en ja modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo___ __ _______________

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

•_________ ;____________________ !X. WUIVALENCIAS__ _____ _________________________
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
,siempre que se acredite el titulo profesional.

G
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION' ’•.li. J .•

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado ■
Codigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
’•I Donde se ubique el cargo______

Quien ejerca la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

- ii II. PROP6SITO PRINCIPAL'i j' Vv:; . • '
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia de conformidad con las directrices serialadas por 
la autoridad competente y dando cumplimiento a la normalividad aplicable, en .aras de fortalecer la sostenibilidad 
financiera de la entidad.

-I

v-' III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I
1. Participar en la formulacion, diserio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que scan de
compelencia de la dependencia.________________________________
2. Participar en los estudios e investigaciones quo permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el 
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponibles'■
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y las actividades propias de la 
dependencia. • ,
4. Apoyar en ei diserio e implementacion de una estrategia de posicionamiento, divulgacion y promocion del 
programa de ecoturismo en Parques Nacionales estableciendo las alianzas interinstitucionales a las que haya

5. Apoyar la estrategia de fortalecimiento del ecoturismo en las areas con vocacion ecoturistica de acuerdo con 
el programa de alternativas productivas sostenibles y de organizacion empresarial.• 
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a 
su cargo.•
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objelivos y las melas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.
7.'Desempofiar las dcmds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

: IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:i

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, diseriados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices serialadas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garanlizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia.

: ‘ 'RANGO OCAMPO DEAPUCAClftN !'■ .y . **
1 /

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostcnible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

.i VI. CONOCIMIENTOS BASICOSOiESENClXLEs: :• .»i:
-1
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Funcionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental 
Economia ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempefio:
Observacion real en el puesto de irabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
Formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas 
Estudios e investigaciones •
Estrategia de fortaiecimiento del ecoturismo 
Procedimientos e instrumentos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Publicidad, Economia, Administracion deDiecinueve (19) meses de experiencia 
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria profesional relacionada.
Ambiental. Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacjonadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.__________________________________________________

G
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MANUAL ESPECIF1CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ^
; I. IDENTIFICACI6N I •

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado 

" 2028Codigo:
Grado: 14
Numero de Cargos: 
Dependencla:

UnojOl)___________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:________________ Quicn ejerz.a la supervision directa_______
SUBDIRECCI6N SOSTENIBIUDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL !
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia de conformidad con las directrices senaladas por 
la auloridad competente y dando cumplimienlo a la normalividad aplicable.

’ III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES 7 1 •
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de
competencia do la dependencia.__ ;______________ ___________________________________
2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimienlo de los planes, programas y proyeclos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursosdisponibles______________________________________________________________
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia. '
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a 
su cargo._________ _____________ ________ _______ _______________ .
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de competencia de.la dependencia.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

? • ! .IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ! ',

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia. 

' RANGOOCAMPODEAPUCAClbN !
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENJOS BASICOS O ESENCIALES.: '
Funcionamiento y normalividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Administracion de servicios ecoturisticos
Normalividad en materia contractual
Pinnificacibn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sislema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES

o
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De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Formulacion, diseho, organizacion, ejecucion y control de planes y programas 
Estudios e investigaciones 
Procedimientos e instrumentos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

• VI)). REQUISJTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Antropologia, Biologia, Bioiogia Marina, 
Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, 
Ecologia, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, Administracion 
Publica, Administracidn de Empresas, Administracion de Empresas 
Turisticas, Agronomia, Geografia, Publicidad.
Tarjeta profesional para ios casos rcglamcntados por ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

______ IX. EQUIVALENCIAS '_______________  • _______
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional. _________________•________

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
■ . • I. IDENT1FICACI6N ! !; -.I .

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejeculivo
Codiqo: 4210
Grade: 16
Numero de Cargos:____
Dependencia: __ _
Cargo del Jefe Inmediato

• Uno (01)
Donde se Ubique el Cargo_________

_ Quien ejerza la supervision directa
SUBDIR EC C16 N SOS TEN! BI LI D ADY N EGO C l OS AM BIE N T A L E S

' II. PROPOSITO PRINCIPAL! ! .
Apoyar la gestiqn de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secrelariales-de acuerdo con los 
iineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : •
1. Recibir, radicar, clasificar, dislribuir, iramitar y hacer seguimienlo a la correspondencia interna y externa de la 
dependencia. 
2. Llevar el control diario de los compromises del jele inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacion quo sea requerida.
4. Redactar y transcribir documents que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato. i-I
5. Tramitar y .hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida,
6. Mantener actualizado el archivo de gestibn de la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.

T. Desempehar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IVi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - :!/*'*
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los Iineamientos 
establecidos.
.os compromisos del jefe inmediato estbn actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
.a informacion brindada a los usuarios internos y externos es precise y oportuna de acuerdo con los 
ineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de geslion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
U*r. documentos generados en la dependencia son claborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
-. pjocedimientos establecidos por la Entidad.____________________

V. RANGO O CAMPO DEAPLICACION ./<* ‘

. i .

X’jtegoria. Tipo de entidades.
iClases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
bases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
■Categoria. Informacibn
iClases. Escrita, digital, verbal, presencial.________________________________________

' ‘ VI; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *-
Funcionamienlo y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

c
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Tablas de retencidn documenlal 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencidn y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempefio;
Observacion real en el pueslo de trabajo de los desempenos 1.2 y 3.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion'telefonica a usuarios externos e inlernos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral
IX. EQUIVALENCES !

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educacion basica secundaria: 
y un (1) aho de experiencia laboral.______ ______________________________ ______

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asislencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato:______________________ Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAO V NEGOCIOS AMBIENTALES

Brindar apoyo logistico a Iraves de la conduccion de los veliiculos asignados, cumpliendo con las normas de 
transito e institucionales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio.___________ ,
i^^^l^^iiiiaDE^RieCl6N:DE:EUNei(^ESiESEl<ldiiSS!iji^Milg^'^^
1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo en perfect© estado, conforme a las normas de transito,
seguridad, especificaciones tecnicas y normas de la entidad._____________ . _____________ -
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato. 
3. Revisar y verificar diariamenle el eslado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
carretera, los documentos del vehiculo, su vigcncia e informar las novedadcs presentadas.____ .__________
4. Verificar la correcta y oportuna ejecucidn de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento
preventive y correclivo del vehiculo e informar oportunamenle y adelantar las diligencias para tal efeclo.______
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende. __________________________

V;

6. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones
impartidas._____________ _________________ ______________________________________
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeho del cargo. _______

El vehiculo asignado cumplo con las especificaciones tdcnicas y con las normas de seguridad, transito e 
institucionales para su operacibn.
El estado del vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garantizan su circulacibn 
segura acorde con las normas institucionales.
El mantenimiento preventive y correctivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las 
normas de seguridad y las disposiciones legales vigentes. 

f
V ■
t. ■

rw •

-i
■ i
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Categoria. Tipo de entidades:
Clases. Ministerio de Ambientc y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

•*. •
':V:

'n
f I

Conduccibn defensive y seguridad vial. 
Mecanica Automotriz y Electrica 
Normas de Transito y Transporte.

’ VII. EV1DENCIAS 11 .*•
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos 1,3,4 y 5.

De producto: "

to:
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Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento:
Prueba verbal
Prueba practica con el vehiculo

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS ..EXPERIENCIA. .

Aprobacibn de cuatro (4) anos de educacibnb^sica secundaria^"
IX. EQUIVALENCES '

Aprobacibn de un (1) ano de educacibn bbsica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacibn basica primaria.______________________ ____

©
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1.4. Subdireccion Administrativa y Financiera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCtAS LABORALES
' i. identificaci6n :

OirectivoNivel:
Subdirector Administrativo y FinancieroDenominacion del Empleo:
0150Codigo:
17Grado: ■
Uno (01)Niimero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision direclaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROP6SITO PRINCIPAL •• .H

Dirigir las acciones tendientes a! fortalecimiento de la capacidad administrativa y financiera de la entidad tanto 
del Nivel Central como de las Direcciones Territoriales y de las Areas del Sislema, con el fin de lograr una 
qestion efectiva.

HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las acciones encaminadas al cumplimiento de los procesos administrativos y ftnancieros de
conformidad con'las normas leqales viqenles: ______________ ______________________________
2. Definir lineamientos en materia administrativa, presupuestal y financiera de todas las dependcnclas y 
Direcciones Territoriales de la enlidad.
3. Definir mecanismos para la administracion de los recursos financieros de la entidad.:
4. Orientar las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humane, financiero y
logistico de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigcntc.________________________ .____________
5. Dirigir la elaboracion del anteproyecto y el proyecto anual del presupuesto y el programa anual de caja, los
proyectos de resolucion de dislribucion de presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de 
ejecucion presupuestai.____________________________________________________ •
6. Formular estralegias para la ejecucion de los recursos de la subcuenta del Fondo Nacional Ambiental
(FQNAM) en coordinacion con la Direccion General de la entidad.  
7. . Orientar la programacion y ejecucion de los proyectos de inversibn de la entidad y sus Direcciones
Territoriales.______________________________________________________
8. Formular anteproyectos de asignacion, adiciones, Iraslados y modificaciones presupubstales. para su 
ejecucion en el Sistema de Parques, en coordinacion con la Direccion General y las Direcciones Territoriales.
9. Dirigir la gestibn administrativa de ia enlidad en materia contractual y suscribir, previa delegacibn que para el 
efecto se !e haga, contratos y brdenes acorde a las cuantias establecidas por la ley.
10. Orienlar la ejecucion de las politicas sobre ia administracion del Talento Humane de acuerdo a las normas
leqales vigentes.________________________________________________
11. Dirigirlos procesos de adquisicidn, almacenamiento y suministro de Jos bienes y etementos necesarios para 
el funcionamiento de la enlidad.

12. Orientar la ejecucibn de los procesos de las areas de infraestructura y sislemas de la entidad.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones quo deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas por el area Administraliva y Financiera.

14. Formular estralegias tendientes al diserio e implantacibn de metodologias, procedimientos e instrumentos
tecnicos para la administracion de la informacibn que se genere en el area. ___________
15. Desarrollar las actividades correspondientes a las funciones asignadas, bajo los principios, lineamientos y
directrices trazadas en el Sistema de Gestibn de Calidad y en el Modelo Estandar de Control Interno.________
16. Asistir y participar en los talleres y demas convocatorias del Sistema de Gestibn de Calidad y del Modelo 
Eslandar de Control Interno a los que sea llamado a cumplir y (areas que en ellos se determinen.

c
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17. Desempenar las demas funciones asignadas, de acucrdo con cl nivel, la naturaleza y el area de desempeno 
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Los procesos administralivos y financieros se cumplen de conformidad con las normas que rigen la materia.
Los lineamientos en materia administrativa, presupuestal y fmanciera de todas las dependencias y Direcciones 
Territoriales de la entidad estan perfectamente definidos.
Los recursos financieros de la entidad se encuentran perfectamente administrados
Los procesos de las areas de infraestructura y sistemas de la entidad son ejecutados satisfactoriamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental 
Derecho Administrative
Normatividad en materia de Finanzas Publicas 
Normatividad en materia de Presupuesto Publico 
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos 
Normatividad en materia de Contratacion Estatal 
Normatividad en materia de Gestibn Documental 
Normatividad en materia de recursos humanos 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operatives yofimaticas.

A

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puestode trabajode losdesempehos 1,4,5,7,9,10,11 y 12.

De producto:
Planes y programas relacionados con Talento Humano 
Procesos administrativos y financieros de la entidad 
Administracibn de recursos financieros
Procesos de adquisicibn, almacenamiento y suministro de los bienes y elementos de la entidad.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Tilulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Ingenieria 
Industrial, Ingenieria Ambiental, Administracibn Publica, 
Administracibn de Empresas, Economia, Contaduria Publica.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
_____ _ i. identificaciQn •';:

AsesorNivel:
Denominacion del Empleo: Asesor
C6digo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
__________ Donde se ubique el cargo_________
__________Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato:

• -iP II. PROPCSITO PRINCIPAL'I] ,i-^•l ■ *

Asesorar a la Subdireccion en materia disciplinaria con el fin que se adelanten las investigaciones y procesos a 
los que haya lugar que contribuyan a la toma de decisiones estrategicas en la entidad. ____________

, III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES “
1. Orientar, rcvisar y hacor seguitniento dentro del tcrmino legal o el que se fije para tal fin. los procesos 
disciplinarios contra los servidores y exservidores publicos de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad 
vigente sobre la materia. ;

•' *

2. Revisar y hacer seguimiento de los procesos disciplinarios activos e inactivos y de las acciones proximas a
prescribir, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente. _______ ]_____ ______
3. Revisar y definir las acciones que deban adelantarse para garantizar el registro oportuno de la informacion
sobre las actuaciones disciplinarias de s_u compelencia. _ ________________ ____.______
'I. Revisar y dar rcspucsta a los impedimentos y derechos de peticion prcsentados por los funcionarios y
exfuncionarios en materia disciplinaria. _ _ _________ ___________ _____________
5. Asesorar en materia juridica a la Subdireccion en los asuntos que le scan requeridos por el superior 
jerarquico con observancia de la normatividad aplicable.______________________________________
6. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno 
del cargo. 

' IV. CRITERIOSDE DESEMPENO i ; > ■ •; v-

Los procesos adelanlados en materia disciplinaria contra los servidores y exservidores publicos de la entidad se 
realizan de conformidad con lo senalado en la normatividad vigente y en observancia del procedimiento 
establecido en la enlidad para tal fin.
Las acciones adelantadas en materia disciplinaria permiten la toma de decisiones efectivas en la entidad.

V. RANGOOCAMPODEAPLICACI6N;
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chal, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
’Categoria. informacion
:Ciases. Escrita. digital, verbal, presencial.
r VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

/>uncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
jOerecho Disciplinario 
Derecho Administrative
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimSticas

' !’ -fl1- : VII. EVIDENC1AS"' ^
'Oc: desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1, 2, 4 y 5.

De producto: 
Procesos disciplinarios

o
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Actuaciones disciplinarios 
Irnpedimentos 
Derechos de peticion 
Asesoria juridica

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de poslgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de poslgrado en la modalidad de especializacion pordos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional. _____________

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N •

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Numerode Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien cjerea la supervision directa

subdirecciCn administrativa y financiera
; II. PROPOSITO PRINCIPAL;' <•! ;

Proyectar, resolver y emitir conceptos que en materia juridica legal se relacionen con los asuritos de 
competencia de la entidad. 

* M
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES a

1. Adelantar dcntro del termino legal los procesos disciplinarios contra los servidores y exservidores de la 
entidad, dando cumplimienlo a la normalividad vigenle sobre la maleria.
2. Dar tramite a los derechos de peticion que le sean asignados y que sean de competencia de la 
Subdireccion.
3. Adelantar las acciones necesarias para garantizar el registro oportuno de la informacion sobre las 
actuaciones disciplinarias de su competencia.

. Resolver los impedimentos manifestados por los funcionarios en materia disciplinaria.
5. Apoyar los asuntos de tipo juridico que sean encomendados a la Subdireccion Administrativa y Financiera.
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos disciplinarios de competencia de la entidad se adelantan dando cumplimienlo de la normalividad 
vigenle sobre la materia y de acuerdo con los procesos y procedimienlos establecidos.
Los procesos, investigaciones y actuaciones en materia disciplinaria se efectuan de manera oportuna y en 
cumplimiento de la normalividad vigenle.

' V.'RANGO O CAMPO DE APLICACI6N ■ T .
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, prescncial.^

• J » . / VI.'CONdCHVlIENTOS BASICOS O ESENCIALES*’' ^ V j.lN: ^ ,k

Funcionamiento y normalividad general del Estado Colombiano 
Derecho Disciplinario 
Derecho Administrativo
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
lObscrvacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1.

;Dc product©:
!r rocesos, actuaciones e investigaciones en materia disciplinaria.

De conocimiento: 
Prueba verbal
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VIII. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa. 
siempre que se acredite el titulo profesional.

o
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MANUAL ESPECIF1CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
: . i ‘ I. IDENTIFICACION > j j, ; * ‘ 1

Nivel: Profesional
Denominacion Del Empleo: Profesional Universilario
Codigo: 2044
Grado:i 11
Numero De Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPdSITO PRINCIPALi: :!
Apoyar profesionalmente a la dependencia en materia de seguros de acuerdo con las inslrucciones impartidas 
por el superior jerarquico y dando cumplimiento a la nonnatividad vigente sobre la materia.

v n' ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Apoyar el proceso de formulacion, elaboracion y seguimiento de los procedimienlos relacionados con seguros
dando cumplimiento a los procedimientos establecidos parajajjin por la entidad._____________________
2. Revisar los proccsos de reclamacioncs quc se adelanten ante las aseguradoras, con el fin de hacer
seguimiento a su correspondiente indemnizacion enjos terminos establecidos para tales efectos.. ■_________
3. Llevar el control de los recursos destinados al programa de seguros^ ______________________
4. Realizar la cuantificacibn de los recursos utilizados por la entidad que deban ser asegurados de conformidad 
con lo senalado en la normatividad vigente. 
5. Revisar los sistemas de informacion disefiados para el ingreso de los bienes generadores de impuestos.
6. Resolver los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de la
dependencia._______________________________________
7. Desempenar (as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el area de desempefio del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos que se adelantan en materia de seguros se realizan de conformidad con las directrices senaladas 
>or el superior jerarquico.

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N i
Categoria, Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES .
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de seguros 
Conocimiento en herramientas ofimaticas
j VII. EVIDENCES !'•• I •

De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Formuiacibn, elaboracion y seguimiento de los procedimientos relacionados con seguros 
Seguimiento procesos de reclamacibn en materia de seguros 
Cuantificacibn de los recursos 
Revision de los sistemas de informacion

Q
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

Vlli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesiona! en Administracion de Empresas, AdministracionTreinta (30) meses de experiencia 
Publica, Economia, Contaduria Publica, Finanzas o Ingenieria profesiona! relacionada.
Industrial.
Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley.(

IX. EQUIVALENCES

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACI6N ;•

Nivel: Profesional________1
Profesional UniversilarioDenominacidn del Empleo:

Codigo: 20AA
Grado: 06
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe (nmediato: Quien ejerza la supervision direcla
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ii.propOsitoprincipal; ’
Apoyar en los asunlos quo en materia disciplinaria sean requcridos por el superior jerarquico en obscrvancia do 
la normatividad vigente sobre la materia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES' - !'
1. Adelantar los procesos y actuaciones disciplinarias a los que haya lugar con ocasidn de las faltas ocasionadas
pdr los servidores y exservidores publicos de la entidad._______________________________
2. ‘ Revisar y hacer seguimiento de las acciones que en materia disciplinaria estcn por prescribirse para ser
atendidas de acucrdo con el procedimicnto establecido.__________________________________
3. Resolver las consultas juridicas quo sean formuladas por los funcionarios de la entidad en materia
disciplinaria.____________________ _______________________________________________
4. Divulgar en forma permanente la informacion que en materia disciplinaria se produzca a los funcionarios de la 
entidad, con el fin de qarantizar la comprension de la misma.

' *

5. Apoyar los asuntos que en materia juridica sean solicitados a la Subdireccion Administrativa y Financiera.
6. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio 
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ,• » / v •

Los procesos, investigaciones y actuaciones en materia disciplinaria se efectuan de manera oportuna y en 
cumplimienlo de la normatividad vigente.
La informacibn relacionada con los asunlos de caracter disciplinario es ampliamente co'nocida por los 
funcionarios de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION 1' '
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Dcsarrollo Sostcnible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial. _______________ ^_____________

VI. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Cotombiano 
Derecho Disciplinario 

. iDerecho Administrative
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

It; •' • VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacion real en el pucsto de trabajo de los desemperios 1.

De producto:
Procesos, actuaciones e investigaciones en materia disciplinaria.

De conocimiento: 
Prueba verbal

Q
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publics. 
Tarjeta profesional para Ios casos reglamentados por ley.

Quince (15) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ; !

Nivel: Tecnico
Denominaci6n del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde sc ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision directa 

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato:

•;/ ii.prop6sitoprincipali
Apoyar tecnicamenle a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el area.

■ III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES ■
1. Apoyar en la formulacion e implcmentacion de los distintos subprogramas orientados por el area.

2. Apoyar en las actividadcs dc tipo tecnico que se rcquicran presentar o expedir por parte del area, de acucrdo 
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas del area.

4. Adelantar la radicacion, tr^mile, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa del 
£rea o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos. ______

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo cn las actividades del grupo o del area.

6. Responde por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de dates de informacion que se
genera en el area.______________________________________________________ ~ _________
7. Mender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos. ‘
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeflo del cargo..

• -‘I: IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES'.Y * pi *
■:

-t

.os proyectos son formulados y evaluados oportunamonte teniendo on cuenta las directricos definidas para tal
in.
.as acciones a adoptarse para que los procesos y actividades se cumplan a cabalidad, estan de acuerdo con los 
ineamientos Institucionales.  :

j' V; RANGO O CAMPO DE APLICAC|6n:m-,:n: ' ' . / «.

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
' ^tugoria. Informacibn

•cj. Escrita, digital, verbal, presencial.
< • :i [I-' VlMCONbCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.t jucionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
»-.ifi;:aci6n, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 

•••u.cadoresdegestion
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desempeho:

o
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De product©:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y.archivo dc documentos y correspondencja interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo de formacion tecnica profesional en Administracion de 
Empresas, Administracion Publics, Ingenieria industrial, Economia, 
Contaduria, Finanzas 6 Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior en Administracion de Empresas, Administracion.Publica, 
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria, Finanzas.

Tres (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Doce (12) meses 
de experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES
Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo dc formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
.adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________ '_______ ______ ___

c

...
■V, " 1 i 1

* ‘.v •'
%i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION' ji* •

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo; 4044
Grado: 20
Niimero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)___________
Dondc se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

'X II. PROP,OSITQ PRINCIPAL =l;.
Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran'presenter o expedir por parte del area, de 
acuerdo con las instrucciones y procedimientos eslablecidos.

III. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasificar y archivar los documentos que se reciben y generah en e! area, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos para tal fin._________________•_________ ______________________
2. Mantener actualizadas las bases de dates y los archivos que se manejen en el area. ->____________
3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos para tal fin.__________________ ________________________________________
4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi 
como oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.
5. Elaborar y presenter los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.______________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.

IV.:CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESl ’ ’v j*
.os informes son elaborados y presentados en la periodicidad y la oportunidad requerida.
.as bases de dalos y los archivos que se manejen en el area son actualizadas con la periodicidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostcniblc - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfcrencia, foro virtual)
Categoria. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

: VI. CONOCIMIENTOS BASfCOS O ESENCIALES
Funcionamienlo y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.. 
Tecnicas de oficina 
Atencion y servicio al cliente

! < ‘ t It ': : VIL EVIDENCES ; j
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacion y archivo de documentos
Bases de datos
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.'v

©

a*<
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VIII. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Seis (6) meses de experiencia laboral o 
laboral.

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica, Ingcnieria Industrial, 
Economla, Contaduria, Finanzas.

r •IX. EQUIVALENCES
Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa.

y ■

c

It- - ■
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. • .ii . ! 'UDENTIFICACION I

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
C6digo: 4044
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
______________ Dondc sc ubique cl cargo_______
__ ____________ Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe tnmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presentar o expedir por parte del area, de 
acuerdo con las instrucciones y'procedimientos establecidos.

: III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES *
:>

1. Revisar, clasificar y archivar los.documentos que se reciben y generan en el area, de acuerdo a las normas y 
procedimientos establecidos para tal fin.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los archives que se manejen en el area.

3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos para tal (in.__________________________________ _______________________________
4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi 
como oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.

6. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV: CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES:
Los informes son elaborados y presentados en la periodicidad y la oportunidad requerida.
.as bases de datos y los archivos que se manejen en el area son actualizadas con la periodicidad requerida.

•' ■ ' V.i,RANGO.OCAMPODEAPLICACl6N':’,'.:,i.:,;i-::
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. tnforrhacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' : VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-' ‘ l< .
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas. 
Tecnicas de oficina 
Alencion y servicio al cliente

■ vii; EviDENCiXS.:''! :r*--
: ■ lM-

»
I De desempeho:

Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacion y archive de documentos
Bases de datos
Informes

o

mmare.
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
IX. EQUIVALENCES

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

«£
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N, • i

Nivel: _Asistcncial_'____
_Secrctarip Ejecutiyo

4210
Denominacion del Empleo:_^
Codigo:
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerea la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
•l1:: ii. proposito principal:; ‘ i:

Apoyar la geslion de la dependencia medianle el desarrollo de las labores secretariates de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

’ III. DESCRIPCI6NDE FUNCIONES ESENCIALES' •'
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus inslrucciones.
3. Atender y oiientar a los usuarios internes y cxternos telefonica y/o pcrsonalmente suministrando la 
informacibn que sea requerida.
4. Redactar y transcribir docurnontos que se generen en la dependencia segun inslrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documenlacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida. •

6. Mantener actualizado el archive de geslion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacibn documental.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

. , IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES'• :;t:
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las inslrucciones impartidas por el. 
La informacibn brindada a los usuarios internes y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de geslion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacibn documental.
La documenlacion generada es tramitada. organizada-y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

> ■'•I'V.RANGOOCAMPODEAPLICACIQNi. i, :
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
iCategoria. Comunicacioncs utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual) .
Categoria. Informacibn
Clases, Escrita, digital, verbal, presencial.■

TvVi:!cbNbciMIENTOSBASICQSblESpciALSs'j^|y,;;1;T|^;.t-l..
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

o

#
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Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencion y servicio al clienle

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Obsen/acion real en e! puesto de trabajo de los desempefios 1,2 y 3.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina. .
Atencion telefdnica a usuarios externos e internes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Cinco (5) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller.
IX. EQUIVALENCES

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educacion basica secundaria 
y un [1) aho de experiencia laboral.

y

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
'n

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: 
Codigo:

C o nductor Mecanico 
4103 "

Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)____________

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

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

,-f*

Brindar apoyo logistico a traves de la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de 
transito e institucionales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio. _______
iiligil^gfeg^^lllgEgckiRiaPi^DElRUNPIPNES'ESENCiAEgSgeS^a^i^^ilSai
1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo en perfecto estado, conforme a las normas de transito,
seguridad, especificaciones tecnicas y normas de la entidad.______________________________________
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.

*<■

r, -
r

3. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
carretera, los documentos del vehiculo, su vigencia e informar las novedades presentadas. ______________
4. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas con el'; mantenimiento
pfeventivo y corrective del vehiculo e informar oportunamente y adelantar las diligencias para tal efecto,______
5. Cumplir las funciones de rnensajero cuando asi se le encomiende. 

6. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones
impartidas.________ __________ :__________________________________________________ _
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

El vehiculo asignado cumple con las especificaciones tecnicas y con las normas de seguridad, transito e 
institucionales para su operacion.
El estado del vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garantizan su circulacion 
segura acorde con las normas institucionales.
El mantenimiento preventive y correctivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las 
normas de seguridad y las disposiciones legates vigentes 

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibte - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

•:
Conduccion defensive y seguridad vial. 
Mecanica Automotriz y Electrica 
jNotmas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES : ’ hM! ‘ *

De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos 1, 3,4 y 5.
Deproducto:

c
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Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento:
Prueba practica con el vehiculo

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laborat y viceversa. 
siempre y cuando se acredile la formacion basica primaria.____________________________________

G

-a
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPEIENCIAS LABORALES
i. identificAcion 11 ,:r
Profesional__________
Profesional Especializado 
2028

•i * i •
h •i.

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Codigo:
Grado: 22
Numero de Cargos: Uno (01) .
Dependencia: ____________ Donde se ubique el cargo _____________ _____

____________ Quien ejerea la supervision directa _____________
SUBDIRECCI6N administrativa y financiera___________________
:: : "" II.PROP^SITOPRINCIPAL !i L ■______

Geslionar y hacer seguimiento a la ejecucion y control de los programas, proyectos y actividades administrativas 
y financieras de la entidad, y desarrollar mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos y 
melas de los mismos.

Cargo del Jefe Inmediato:

; HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALESM •' -‘,i’
1. Emitir conceptos y hacer seguimiento a los proyectos, programas y tareas que scan asignados al Grupo de 
Gestion Financiera do la Subdircccion Administrativa y Financiera, de acuerdo con los pianos definidos para tal
fin.
2. Organizar y coordinar los estudios, planes y programas del Grupo de Gestion Financiera de la Subdircccion 
Administrativa y Financiera.
3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de competencia del Grupo de Gestion Financiera de la 
Subdireccidn Administrativa y Financiera y absolver consultas de acuerdo con los lineamientos definidos para tal
fin.
4. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones del Grupo de Gestion Financiera 
de la Subdireccion Administrativa y Financiera que se le asignen dentro de los tiempos establecidos.
5. Recopilar, procesar y producir informacion del Grupo de Gestion Financiera, que sirva de apoyo a los 
distintos grupos y definir los procesos para mejorar la gestion de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Participar en la elaboracion del proyecto de prcsupuesto para la vigencia correspondiente.

7. Elaborarel Programs Anual de Caja (PAC) de funcionamiento.e inversion.
8. Establecer y ejecutar los procedimientos para el manejo financiera de la entidad (prcsupuesto, tesoreria,
contabilidad e ingresos del Fondo Nacional Ambiental) de acuerdo a las normas legates vigentes.__________
9. Analizar y proponer los traslados presupuestales de acuerdo a las necesidades detectadas en las diferentes 
dependencias de Parques Nacionaies Naturales. 

?

10. Coordinar la ejecucion del prcsupuesto, la elaboracion de estados contables y las operaciones de tesoreria 
de los proyectos de inversion y recursos del Fondo Nacional Ambiental delegado a la entidad, de acuerdo a las 
normas legales vigentes.
11. Coordinar la constilucidn de las reservas presupuestales de apropiacion y cuentas por pagar de la Sede 
Central y las Direcciones Territoriales.
12. Coordinar la elaboracion de los estados financieras de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental (FQNAM).
13. Coordinar y controlar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligaciones,
pagos de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental.____________________ ;__________________ __
14. Coordinar la implementacion y ejecucibn de las operaciones financieras en los aplicativos integrados de
informacion financiera de la Nacion y propios de la entidad.________ .________________________ _
15. Coordinar la implementacion y seguimiento de los procedimientos Financieras y propender al mejoramiento 
continue de los mismos.

i.'

16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

ii Jr-V CONTRIBUCIONESiNDIVIDUAi:ES:|'.34igS^iaL®v;'V • £' -y.

©
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Las polilicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tienen 
relacidn con la Subdireccion Adminislraliva y Financicra son implcmenlados ieniendo cn cuenta las normas 
vigentes, las politicas, los planes, las funciones, objetivos y mision de la entidad.
Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Subdireccion Administrativa y Financiera, son 
coordinados y responden al logro de objetivos, planes y programas de la depcndencia.
Los informes que deba presentar la Subdireccion Administrativa y Financiera, son Coordinados, consolidados y 
preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instruccioncs recibidas y las normas tecnicas.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos. 
Normatividad en materia de finanzas y presupucsto publico 
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
Dedesempeho:
Observacion real en el pueslode trabajo de los desempenos 1, 7,8,9,10,11,13,13 y 14

De producto:
Conceptos
Seguimiento a los proyectos, programas y tarcas 
Organlzacidn y coordination de estudios, planes y programas 
Comunicaciones y peticiones resueltas 
Proyecto de presupucsto
Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e inversion 
Ejecucion de los procedimientos para cl manejo financiero 
AnSlisis de los traslados presupuestales
Coordinacion de la ejecucion del presupucsto, de los estados contablcs y de las operaciones do tesoreria 
Coordinacion de las reservas presupuestales de apropiacion y cuentas
Coordinacibn de la expedicibn de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros, Obligaciones y 
Pages.
Coordinacion de la implementacibn y ejecucion de las operaciones financieras.

Dc conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracibn Publica, Contaduria. Ingenterta 
Industrial, Administracibn de Empresas, Administracibn Financiera, 
Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones de) cargo.

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

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.

few.- ^ >1 ' f W 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
■ ■ ' I. IDENTIFICACION i

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:
Orado:

2028
13

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)__________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO principal!!V.

Apoyar en la gestion, ejccucion y seguimiento de los programas y las actividades relacionadas con el manejo de 
los recursos financieros de la enlidad de acuerdo con las polilicas inslilucionales.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ' , I
1. Orientar y hacer seguimiento a la elaboracion de los informes contables y de tesoreria del Nivel Central y las
Direcciones Territoriales.___________________________________________________________
2. Elaborar y analizar los estados contables consolidados de la entidad de Parques y el Fondo Nacional
Ambiental (FONAM).______________________________________________________________
3. Preparar la contabilidad de la Subcuenta Especial de la entidad de Parques Nacionales de! Fondo Nacional 
Ambiental (FONAM).* 
4. Codificar y digitar las ordenes de pago, bolelines de caja y bancos y los bolelines de almacen del Nivel
Central y el Fondo Nacional Ambiental en los aplicativos dcfinidos para tal fin. _____ ;______________
5. Verificar el analisis, revision y conciliacion de la Retencion en la fuente e ICA de las Direcciones Territoriales.
6. Cobrdinar con almacen la conciliacion contable de los bienes y la elaboracion de los respectivos informes de 
acuerdo con las dispdsiciones legales vigentes.-
7.- Elaborar y presentar estudios e informes sobre las operaciones y procesos financieros o presupuestales que 
le sean solicitados.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo. 

!' iv.coNTRiBucioNESindividuIales',r : . -- r
Los informes contables y de tesoreria del nivel Central y las Direcciones Territoriales son consolidados con la 
oportunidad y periocidad requerida. ^
La conciliacion contable de los bienes es realizada de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION-
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
jCategoria. Informacion
•Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
'ifninislracibn de recursos financieros 

::cgislaci6n financiera 
Lcgislacion tributaria 
Contabilidad
Normas y procedimientos presupuestales

r-"y ’W . , . : , vn: evidences : •:r#$!Mr: ».■<

. + <.•< j:-

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
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De product©:
Informes contables y de tesoreria 
Estados contables
Ordenes de pago, boletincs de caja y bancos 
Boletines de almacen
Conciliacion de la Retencion en la fuente e ICA
Conciliacion ccntable de los bienes
Operaciones y procesos financieros o presupuestales

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISiTOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCE 
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional' en Administracion Publica, Contaduria Publica, 
Ingenieria Industrial, Ingenieria Foresta!, Administracion de Empresas, 
Administracion Financiera, Economia.
Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa; 
siempre que se acredite el titulo profesional.

1Y,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAUES
I. IDENTIFICACfON '

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:
11Grado:
Uno (01)Numero de Cargos: 

Dependencia: ______________ Dondc sc ubique el cargo______
______________ Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANC1ERA

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la ejecucion de los recursos financieros de la entidad, para garantizar que se cumplan en los tiempos 
previstos de acuerdo con tos procedimienlos y conlroles eslablecidos.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades de caracler tecnico y administrative relacionadas con la operatividad de los aplicativos
integrados de Informacibn Financiera de la Nacion y los propios de la entidad, garantizando el proceso de 
pagaduria, manteniendo comunicacion permanonte con el Ministorio do Hacienda y Crcdito Publico.________
2. Recibir y consolidar dc forma mensual los requerimientos de PAC (Programa Anual de Caja) de las
territoriales y Sede Central a fin de realizar las solicitudes de modificacibn en los aplicativos integrados de 
Informacibn Financiera do la Nacion y los propios dc la entidad._____ ___________________________
3. Verificar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Caja (PAC) del Nivel Central y • las Direcciones 
Territoriales.
4. Recibir, revisar y aprobar las cuenlas y soportes legales que se radican en la pagaduria para el respectivo
giro, verificando las respectivas retenciones y datos del beneticiario final.__________________________
5. Programar los pagos de nomina, prestaciones sociales, pensiones, salud, caja de compensacibn, fondo
nacional del ahorro, contratistas y proveedores a traves de los aplicativos deOnidos para tal fin.____________
6. Proyectar declaraciones de impuestos, tasas y contribuciones, con el fin de ajustarse a las normas que rige la 
materia.
/.Registrar yanalizarlos reglstros de las operaciones en los libros auxiliares de bancos.
8. Establecer mensualmente los excedentes de liquidez de las cuentas de recursos propios del FONAM y 
liquidar los valores a invertir en titulos TES de la Tesoreria.
9. Llevar a cabo de forma mensual la valoracibn a precios de mercado de las inversiones en TES, preparando
informe de manera trimestral para ser presentado ante el Ministerio de Hacienda.___________________
10. Constituir la reserva de caja que se generen en cada vigencia, para su posterior presentacibn at Ministerio
de Hacienda y Credito Publico.  

11. Elaborar los boletines diarios de Caja y Bancos.f

12. Verificar la informacibn generada por la tesoreria con el fin de efectuar conciliaciones mensuales con
presupusslo y contabilidad._________________________________________________________
13. Participar en la implementacibn y seguimiento de los procedimientos de Tesoreria y propender al 
mejoramienfo continuo de los mismos. 

i

14. Preparar los informes de Tesoreria, solicitados por usuarios internos como externos - entes de control. •
15. Desempeftar las demas funciones asignadas por la auloridad, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea 
de desempefio del cargo, 

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las actividades de carbcter tbcnico y administrativo se realizan en forma oportuna y permiten garantizar el 
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAC16N
Categoria. Tipode entidades.

o

i.T
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Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionalbs Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn 
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

i ;

T7fft.LflVii^'H ;iifc..-v0.CONdCIMIENfOS:BASICOS 6 ESENCIALES;-

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacion tributaria
Conocimiento eh herramientas administrativas, operativas y ofimalicas.

i* 'C: :
EVIDENCIAS^riri^iiM:-^ t i f r

Dedesemperio: .
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 ai 14.

I * !
De producto:
Activldades de caracter tecnico y administrative
Consolidacibn mensual de los requerimientos del PAC ;
Verificacibn y control del PAC
Revision y aprobacibn de las cuentas y soportes legales :
Programacibn de pages de nomina, prestaciones sociales, pensiones, salud, caja de compensacibn, fondo 
nacional del ahorro, contratistas y proveedores.
Proyeccibn declaraciones de impuestos, tasas y contribuciones
Registrp y analisis de los registros de las operaciones de los libras auxiliares de bancos
Excedentes de liquidez de las cuentas de los recursos propios
Liquidacibn de los valores a invertir en litulos TES de la Tesoreria,
Valoracibn mensual de las inversiones en TES.
Constitucibn de la reserva de caja 
Boletines diarios de Caja y Bancos 
Informes de Tesoreria.

IT < '

> . t. r. *

i

i. '

!.

•/—1
:

5

h-: De conocimiento: 
Prueba verbal.

t
i

^>Tj^;;VHI^' REQUISITQS DE ESTUDIO'yIEXPERIENCIA^^-V^;!^ ; ^:^;-;;^ ru
i. • EXPERIENCIAESTUDIOS•r

Titulo Profesiorial en Administracibn Publica, Contaduria Publlca, Treinta (30) meses de experiencia 
Ingenieria Industrial, Ingenieria Forestal, Administracibn de profesional relacionada.
Empresas, Administracibn Financiera.Economia.
Tarjeta profesional en los casosreqlamentados por la ley. -_________

k : /,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
:________ '_______ I. IDENTIFiCAClbN 1 '■ : .• i» ■

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:_
Codigo:

Profesional Universilario 
2044...

Grado: 08
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo______
Guien ejerza la supervisor! directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
I II. PROPOSITO PRINCIPAL.). " i.

Apoyar en la ejecucion de los recursos linancieros de la unidad para garanlizar que se cumplan on los lerminos 
previslos de acuerdo con los procedimientos y conlroles establecidos.

; ij. III. DESCRIPCibNiDE FUNCIONES ESENCIALESv-
1. Verificar el analisis, revision y conciliacion dc las cuentas por pagar y acreedores de fas Direcciones
Territoriales._________________________ ______________
2. Elaborar las conciliaciones bancarias a nivel central y el Fondo Nacional Ambiental (FONAM)._____ _____
3. Analizar las cuentas de bancos de las Direcciones Territoriales. _______________________________
4. Elaborar las conciliaciones bancarias de la sede central. _______________________^____________
5. Analizar las cuentas que genera el Balance de las Direcciones Territoriales.

f:

6. Apoyar en la elaboracion de las notas de balance a nivel central._______________________________
7. Digilarlas reservas presupuestales de las Direcciones Territoriales,_____________________________
8. Preparar los anexos y catalogos de cuenlas de rendicion de informacion a la Conlraloria General de la 
Nacion.
9. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo al area de desempeno.___________ ^
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con.el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

■ ‘I IV; CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ’ ; ■ ■
Las cuentas por pagar son revisadas y permiten garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos 
para tal fin por la entidad.-
Las conciliaciones bancarias se rcalizan en forma oportuna.?

- V. RANGO O CAMPO DE APLICACION •
Categoria. Tipo de entidades.
Clases, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Coniunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

• VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:.z'* •

Funcionamienlo y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacidn tributaria
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

■ VII. EVIDENCIAS 1 ;-li ■ " "i-1
De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 9.

De producto:
Analisis de la informacion relacionada con el movimiento de inventarios 
Levantamiento fisico y paqueteo de inventarios.____ ___________ _

Q
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Revision de registros inventarios 
Informes estadisticos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Veintiun (21) meses de experiencia 
Publica, Economia, Conladuria Publica, Finanzas o Ingenieria profesional relacionada.
Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IX. EQUIVALENCES ‘

1=
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
■i.identificaci6n ; !1 ;!

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Adminislralivo
C6digo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerea la supervision directa

SUBDIRECCI6N adminsitrativa y financiera
r

t; ’ v ii: proposito principal.* -T

Efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo y contraidas por la entidad verificando que los 
mismos correspondan al valor comprometido y los documenlos soportes.

•: frill. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES ■ ■.-V

1. Verificar la documenlacibn soporte de los pagos de conformidad con los procedimientos eslablecidos y
normas vigentes.________________________________________________________________
2. Registrar los pagos eleclronicos de las obligaciones. trasferencias, traslados de fondos y demas operaciones
que se generen de conformidad con las normas Icgalcs vigentes._____
3. Registrar los ingresos y cgresos efectuados en los aplicativos dispuestos para tal fin._________________
4. Expedir la facturacion por los servicios de arrendamienlo de conformidad con los procedimientos
instilucionales y las normas iegales._____ ___________________________ ___________________
5. Elaborar los cerlificados de Relencion en la Fuenle, Industria y Comercio e ICA, y las demas declaraciones 
de impuestos que scan solicitados. 
6. Mantener actualizada las bases de datos que conforme a sus funciones, la naturaleza del cargo y el area de 
desempeno esten bajo su responsabilidad.
7. Elaborar y diligenciar los documentos necesarios para la legalizacion y declaracion de divisas.___________
8. _ Desempefiar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los pagos de las obligaciones. Irasferencias, traslados de fondos y demas operaciones que se generen son 
realizados con oportunidad y de conformidad con las normas Iegales vigentes.
Los cerlificados de Retencion en la Fuente, Industria y Comercio e ICA, son elaborados y diligenciados con la 
oportunidad y periodicidad requerida.'
La facturacibn de los servicios de arrendamienlo es expedida de conformidad con los procedimientos
institucionales y las normas Iegales.

‘ • V.RANGO OCAMPO DEAPLICACION 1 :
Categoria. Tipo de entidades.
iCIases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia, 
’■’atogoria. Comunicaciones utilizadas
jClases. Verbal, telefbnica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
’ ..r?goria. Informacibn
•■Vlases. Escrita, digital, verbal, presencial. __________________ L__________________

\ J’ ;i:‘VI. CONOCIMIENTOSBASICOSb,ESENC(ALES;i,^:';f-^-^:,:,':::

!Funcionamienlo y normatividad general del Estado Colombiano 
INormatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacibn tributaria
Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimalicas.

VII. EVIDENCIAS •! ;f.:i'X!!W '<' :
De desempeno:

Lrvu
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Observacton real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 aM.

De producto:
Verificacion de los soportes de pagos
Pagos electronicos de las obligaciones, Irasferencias y traslados de fondos 
Registro de ingresos y egresos
Expedicion la facturacion por los servicios de arrendamicnto 
Certificados de Retencion en ia Fuente, Induslria y Comercio e ICA

De conocimiento; 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE '

Tilulo de Formacibn Tecnica Profesional en Conlabilidad, Contaduria, 
Administracion de Empresas, Administracion Piiblica, Economia 6 
Aprobacibn de tres (3) afios de educacibn superior en Conlabilidad, 
Contaduria, Administracion de Empresas, Administracibn Publica, 
Economia.

Nueve (09) meses de experiencia 
relacionada o laboral b Seis (06} meses 
de experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES
Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa_____________________________________________

t

y

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N I

Nivel: Tecnicq__________
Tccnico AdnTinjstrativq 
3124 '

Denominacion del Empleo:
Codigo:
Grado: 13
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

•j II. PROPOSITO principal1V*' -VJ'V .v • 'I
Apoyar lecnicamenle en la gestion y desarrollo del area a traves de la efeclividad en la aplicacion de los 
procedimientos y tecnicas administrativas rclacionadas con las operaciones y procesos financieros o 
presupuestales de la dependencia.

• III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES. v. '

1. Revisar y analizar los informes contables de las Direcciones Territoriales y el Nivel Central en los aplicalivos
definidos para tal fin,_____________________________________________________ •
2. Digitar la informacion contable de la Sede Central y las Direcciones Territoriales en el aplicalivo definido para 
tal fin.
3. Analizar la informacion contable quo sc gencre en los aplicativos dispuestos para tal fin._______________
4. Anaiizar las cuentas del Balance y sus respectivos ajustes en el aplicativo definido para tal fin.__________
5. Apoyar tecnicamente en la presentacibn de los Estados Financieros de la entidad y el Fondo Nacional 
Ambiental (FQNAM).
). Brindar asistencia tecnica en el analisis de las cuentas del balance y sus respectivos ajustes.___________
7. Preparar y presenter los informes que le scan requeridos sobre las actividades desarrolladas en el area de 
desempefio ________________________ ________________________________________
). Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ; ■i

Los informes contables de las Direcciones Territoriales y el Nivel Central son revisados y analizados con la 
oportunidad y periodicidad requerida.
Las cuentas del Balance son analizadas y ajusladas de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas 
establecidas. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION.: ..
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionaies Naturaies de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utifizadas
Clases. Verbal, telefbnica. virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESj!' .. ■»

.Funcionamienlo y normatividad genera! del Estado Colombiano . 
-.'^nnatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
ji-egislacibn tributaria
.Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimalicas.

f - r-;I *. •• I!' VII. EVIDENCIAS : j: ; •r.» V *

De desempefio:
Observacion real en el pueslo de trabajo de los desempehos 1,4 y 5.

De producto;

<3

Bj .** *m •• r.v
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Analisis informes contables 
Cuentas del balance 
Asistencia tecnica

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en Conlabilidad, Conladuria, 
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia 6 
Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en Contabilidad, 
Contaduria, Administracibn de Empresas, Administracion Publica, 
Economia.

Nueve (09) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Seis (06) meses 
de experiencia relacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES : ’.:
Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

t

"L
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MANUAL ESPECIFICQ OE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i"' UDENTIFICACI6N -1 "A ■

Nivel: AsistenciaL _
Secrctario EjecutivoDenominacion del Empleo:

Codigo: 4210
Grade: 18
Numero de Cargos: Uno (01)r: •r- „ Dependencia: Donde se ubique el cargo •

Quien ejerza la supervisidri direotaCargo del Jefe Inmediato:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCiERA

■C ' •’/ • ; i II. PROPOSITO PRINCIPAL r l»:

Apoyar la geslibn de la dependencia medianle el desarrollo de las labores secrelariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad. - .

; III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES!*• .» •f.i

1. Recibir, radicar, clasincar, dislribuir y Iramilar la correspondencia inlerna y externa de la dependencia._____
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole
oportunamente sobre cllos, de acuerdo con sus instrucciones.__________________________________
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la
informacion que sea roquerida.__________ ___ ______ ______________________
4. Redactar y transcribir documenlos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida. 
6. Mantener actualizado el archive de geslion de la dependencia segun las normas vigenles y politicas
institucionaies acerca del manejo y organizacion documental.__________________________________
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

. " iivJCONTRIBUCIONES lNDIVIDUAli.ES:!' I"1 i'r

La correspondencia interna y externa es tramitada bgil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionaies acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.-

• \.

:V: RANGOO CAMPO!DE APLICACI6N:
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambicnte y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica! virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.

,r

■ ; VI. .CONOftlMIENTOS MSICOS 6 ESENCIALES''. *;
jFuncionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retencion documental 
Tbcnicasdeoficina ' y .

©
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Normas Icontec 
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCIAS
Oe desempeno;
Observacfdn real en el puesto de Irabajo de los desempenos 1,2 y 3.

De producto;
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios externos e internos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

. VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Quince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller.
IX. EQUIVALENCIAS^

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educacion basica secundaria 
y un (1) aho de experiencia laboral__________ _____________ ___________________________

o

i/
St - SET.-... •#
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION . ? •

Nivel: Asistencial
Denominacion Del Empleo: Auxiliar Adminislrativo
Codigo: 4044
Grado: 13»
Numero De Cargos: 
Dependencia:

____ ynoJOl)_________________
____ Donde sc ubiquc cl cargo __

Quien ejerza la supervision direclaCargo Del Jefe Inmediato:
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL];;'; *'• !•': ;11

Apoyar tecnicamente en la gestion de actividades referentes al manejo de documentos, archive y bases de 
datos que faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.• 

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES • / .V

1. Llevar y manlener actualizados los registros de caracler lecnico administralivo, verificar la exaclilud de los
mismos y presentar los informes correspondientes._____ ________________________________ .
2. Hacer seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores. documentos y registros de caracter manual, 
mecanico o eleclronico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, 
hurto o deterioro de los mismos.

IF.

3. Enlregar los documentos para reparto externo de correspondencia y llevar el control respectivo,
4. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi 
como suministrar la informacion o documentacion solicilada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos eslablecidos.
5. Apoyar en las actividades do tipo administrative que se requieran presentar o expedir por parte del area o 
dependencia, de acuerdo con las inslrucciones y procedimientos eslablecidos.
6. Redactar y digitar documentos, actas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios y 
memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes presentadas.
7. Elaborar cuadros comparatives e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

»■

tt. K'r\

8. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal 
funcionamiento del area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.
9. Reproducir documentos y dislribuirlos internamente de acuerdo con inslrucciones previamente impartidas. a

10. Mantener actualizado el archive asignado conforme a inslrucciones recibidas, asi como clasificar la 
informacibn, expedientes y demas documentos inherenles a la dependencia,

I*.. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo..

'• IV. CONTRIBUCIONES’lNDIVIDUALES k . I ;

La informacibn brindada a los usuarios internos y externos es precise y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
eslablecidos por la Entidad.
Los archives de geslibn estan aclualizados segun las normas vigentes y polilicas inslitucionales acerca del 

!mancjo y organizacibn documental.
> documenlacibn generada es Iramilada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros eslablecidos 

documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a 
W. procedimientos establecidos por la Entidad.________________ ____________________________

V. RANGO 6 CAMPO DElAPLICACibNlTj'TT-pi;"/;-v S' M ■ ”h:

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utitizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, tcicconfcrcncia, foro virtual)

mm.
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Categorla. lnformaci6n
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normalividad general del Eslado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de relencidn documenlal
Tecnicas de oficina
Normas Iconlec
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
Dedesempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2 y 3.

De producto:
Tr£mite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencibn teiefbnica a usuarios exlernos e internes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de cinco (5) anos de educacibn basica secundaria
IX. EQUIVALENCES

Aprobacibn de un (1) ario de educacibn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa 
sierhpre y cuando se acredite la formacibn basica primaria. ___

c

I-
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MANUAL ESPECIFiCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N : ».*.4

Nivel: Profesional
Denominacion Del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:
Grado:

2028
16

Numero De Cargos:
Dependencia:

Uno (01)
Donde se Ubique el Cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

• ’! II. PROP6SITOPRINCIPALi!,: 111; - .. :; •
Proponer, implemenlar y participar en los programas de bienestar social, salud ocupacional y de eslimulos del 
talento humano, orientados a elevar los niveles de satisfaccion, senlido de pertenencia y compromiso de los 
empleados hacia la cntidad, cnmarcados en las mctas fijadas en el Plan Estratenico disenado por la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES • •
1. Identificar y analizar las necesidadcs de bienestar social de los funcionarios de la entidad.
2. Construir programas acordes a las necesidades de los funcionarios de la.entidad y sus familias a traves de
actividades recreativas, sociales, culturales y deportivas._____________________________________
3. ' Fomentar la implementacion de valores organizacionales en funcion de una cultura de'servicio publico que
privilegie la responsabilidad social y la Stica administrativa._____
4. Desarrollar acciones y actividades tendientes a la implementacion y ejecucion del sistema de capacitacion de
acuerdo con las normas viqontcs._____________________________________________________
5. Ejecutar planes y programas relacionados con la salud ocupacional, higiene y seguridad industrial.
6. Revolver solicitudes de los funcionarios rclacionadas con afiliacioncs, traslados y novedades dcntro del
sistema de seguridad social.______________________________________ __________________
7. Atender los requerimientos propios del area contribuyendo con la gestion.
8. Desempeftar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.
r !■-?;> !■ ' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES’ * • « \ f

Los Programas de bienestar social, capacitacion y salud ocupacional, se enmarcan dentro de las metas 
establecidas en el Plan Estrategico de la entidad.
Las respuestas emitidas a las solicitudes relacionadas con novedades de personal responden a las politicas y 
normas de la entidad en materia de gestion humana.

1 V.RANGOOCAMPODEAPLICACI6N% . f . I'fi 1

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naiurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

.. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES •'
Tuncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
iroliticas, planes y programas de Administracion de Personal 

^uidacibn de nomina, prcstaciones sociales y demas novedades de la planta de personal. 
' .(echo Laboral
;Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimaticas;

;:,i yV•I’l.v.'!: yii;evidences : t

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7,

c
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De producto;
Necesidades de bienestar social
Planes y programas relacionados con la salud ocupacional, higienc y scguridad industrial 
Consultas

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Tltulo Profesional en Administracibn de Empresas, Ingenieria 
Industrial, Sicologia, Administracibn Publica, Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES '
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion pordos (2) arios de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional._____ ________________________________________

G
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0 7 OCT. 2011
RES0LUCI6N NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2011 u, Hoja No. 181fe - o o i -

“Por la cual se adopta el Manual ffspecifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planla de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
• ' • ;):■ ■: : :l. )DENTIFiCACl6N - ij! :'-j> ;^ *

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo; 2028
Grade: 14
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)___________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

!| : ILPROPGSITO PRINCIPAL !!:

Desarrollar los planes, programas y proyectos que se requieran para garantizar la prestacion de servicios de la 
enlidad en relacion con las necesidades de personal reporladas por las dependencias.

' III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES j .

1. Defmir, revisar y hacer seguimiento del Plan Anual de Vacantes de acuerdo con los estudios tecnicos
respectivos y en concordancia con lo senalado en la normalividad vigenle.___________________• • -
2. Absolver consultas que en maleria de administracion de personal sean presenladas por usuarios internes y
extemos en relacion con los procesos de provision de empleos en la enlidad. ______________________
3. Adelantar los tr&mites requeridos para garantizar el proceso de vinculacibn del personal a la entidad a traves
de los concursos a cargo de la Comisidn Nacional del Servicio Civil adem&s de lo establecido en la normalividad 
vigente sobre la materia.  -
4. Realizar y hacer seguimiento de los movimientos de personal requeridos por las diferentes unidades de
decision de la entidad con fundamento en la normalividad vigente sobre la materia.____________________
5. Hacer seguimiento de las actividades, tramites y requerimientos realizados en las Direcciones Territoriales en
relacion con la planta de personal asignada a las mismas._________
6. Mantener y presentar al superior jerarquico la planta de personal de la entidad actualizada y registrada en los
sistemas disehados para tal fin.______________________________________________________
7. Llevar el control de los procesos de ingreso. permanencia y retiro del personal de la entidad, realizando las
recomendaciones a las quo haya lugar para asegurarla prestacion del servicio.___________________
8. Presentar los informes que se requieran sobre los planes, programas y proyectos a su cargo.
9. Apoyar prolesionalmente los asuntos que en materia de bienestar social sean requeridos por el superior
jerarquico de conformidad con la normalividad vigente sobre la materia.___________________________
10. Atender los asuntos que sean requeridos por el superior jerarquico en relacion con la administracion del 
talento humano.
11. Desempehar las dernas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

'V-. ‘: • IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El proceso de ingreso del personal se realiza en forma oportuna y con observancia de la normalividad vigente 
sobre la materia.
Las consultas son absueltas de conformidad con las directrices serialadas por el superior jerarquico.
El Plan Anual de Vacantes se encue'ntra actualizado de acuerdo con las necesidades de personal de la entidad.

. V. RANGO O CAMPO DE APLlCACl6N ‘ -f ■ ’ t \ t •

! ’V

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teieconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal,'presencial.

j t . Vj-CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES'

tu

XI*.
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Funcionamiento y normatividad general del Eslado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Llquidacldn de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal. 
Derecho Laboral
Conoclmlento en herramientas administrativas, operatlvas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desemperto:
Observacion real en el puesto de trabajo de los descmpenos del 1 aMO.

Oe producto;
Actos Administratlvos 
Consultas
Plan Anual de Vacantes 
Planta de personal actualizada 
Apoyo profeslonal

t

De conocimiento: 
Prueba verba).

VIII; REQU1S1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Trece (13) meses de experiencia 
profeslonal relacionada.

Tllulo Profeslonal en Administracldn de Empresas, Ingenieria 
Industrial, Stcologia, Administracion Piiblica, Derecho.
Tarjeta profeslonal en los casos reglamentados por la fey.
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCIAS
Tltulo de postgrado en la modalidad de espccializacion por dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profeslonal.

©
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES!
r-K^.v, i. identificaci6n . 1 .?■*•

i ProfestonalNivel:
Prbfesional EspecializadoDenominacion del Empleo:«
2028Codigo:v_
13Grade:
Uno (01)Numero de Cargos:>.
Donde se ubique el cargoDependencia:ii

____________ Quien cjer7.a la supervision directa
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato:

r
;vr^11, PROP6SITO PRINCIPAI:: 7■ mA >i r. t

Ik t

Proyectar conceptos basados en la normatividad vigente que sean requeridos y absolver las consultas sobre los 
asuntos de caracter administrativo que se relacionen con la gestibn del talento humano.♦ **

.7 : : III. DESCRIPC|6n DE FUNCIONES ESENCIALES': .•1

•r 1. Proyectar los ados administrativos que se requieran para la gestion del talento humano de la entidad._____
2. Absolver consultas en materia juridica relacionadas con el area de gestion humana de .acuerdo con las
politicas institucionales._____ _____________________________________________
3. Aplicar conocimientos y tecnicas propios de su disciplina academica en la ejecucidn de planes y programas 
relacionadas con Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial. 

C p-

4. Resolver solicitudes de los funcionarios relacionadas con afiliaciones, traslados y novedades dentro del 
slstema de seguridad social.. ' 

1
1

/i

5. -Apoyar al Coordinador en dar respuesta a los requerimientos que efectuen los organismos de control y 
vigilancia.

a
v

t 6. Actualizar el manual de funciones y requisitos de la entidad.______
7. Mantener actualizada la planta de personal de la entidad._____________________________.______
8. Absolver las consultas que se formufen sobre los sistemas de calificadon de servicios para los funcionarios de 
la entidad.

L A
j

1

9. Desempefiar las dem&s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo."i h

r.; -^y.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES1*s : •W.r 1 Las respuestas emitidas a las solicitudes relacionadas con afiliaciones, traslados y novedades de personal 
responden a las politicas y normas de la entidad en materia de Gestibn Humana.
Las respuestas dadas a las solicitudes de los organismos de control y vigilancia responden de manera oportuna 
y eficaz a los requerimientos.

1

• * Lt 'V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N V * 4
■t.

Categoria, Tipo de entidades.
Oases. Ministerio de Amblente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia, 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Oases. Escrita, digital; verbal, presencial.

h

f

i

!'
I

: * l; IVI.'CbNdCIMIENTOS bAsicos-o ESENCIALES t
■*

Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administracibn de Personal
Liquidacibn de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal. 
Derecho Laboral
Conocimiento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

:. t

I
►i

1 • . 1
'■ •*' v"’* V

• T. •' -Vll. EV1DENCIAS-) -;; * '• ?
■ 4

De desempefto: ,
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.L ;
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De producto:
Actos Administrativos 
Consultas
Planes y programas relacionados con Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial. 
Actualizacion manual de funciones 
Planta de personal actualizada

t
r

De conocimiento: 
Prueba verbal.

I VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
iESTUDIOS EXPERIENCIA t»

Tltulo Profesional en Admlnlstracibn de Empresas, Administracibn 
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho, Sicologia, Sociologia, Trabajo 
Social, Comunicacibn Social, Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

*Dlez (10) mescs de experiencla 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIAS
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacibn pordos (2) arios de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredlte el tltulo profesional._____________________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN '

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo;
Grade:

2028
13

Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Ponde se ubique el cargo______

Qulen ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROP6SITO PRINCIPAL1' ‘ :
Participar en el desarrollo de los programas de bienestar, capacitacion, salud ocupacional y de estimulos del 
talento humano y realizar acciones de apoyo para una eficiente y oportuna ejecucion del plan de gestion 
lumanadelaentidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ^
1. Realizar los procesos de induccion y reinduccion del personal que lo requiera en la entidad. _____
2. Desarrollar acciones y actividades tendienles a la implementacion y ejecucion del sisiema de capacitacion y
del sistema de estimulos para los empleados, asi como de programas y actividades de bienestar establecidos 
en la entidad, de acuerdo con las normas legates.________________________________
3. Aplicar conocimientos y tecnicas propias de su disciplina academica en la ejecucion de planes y programas
relacionados con salud ocupacional. higiene y seguridad industrial. ________________________________
4. Resolver solicitudes de los funcionarios relacionados con afiliaciones, traslados y novedades dentro del
Sistema de Seguridad Social. _________________ __ _______________________________________
5. Proyectar los actos adminislraiivos relacionados con las novedades y siluaciones administralivas del personal
de ia entidad.  '
6. Aplicar los conocimientos y tecnicas propias de su disciplina academica en la ejecucion del plan de gestion
humana y el logro de los objetivos y melas alii conlemplados.______________________________________
7. Manteneractualizada la planta de personal de la entidad._______________________________
8. Apoyar el Coordinador en dar respuesta a los requerimientos que efectuen los organismos de control y
vigilancia.__________________________________________________________________ _________
9‘. Desempenar las dernas funciones asignadas por la autoridad competentc. de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo,

M ^. t. ; IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos de induccion y reinduccion se realizan en forma oportuna y de conformidad con lo establecido en 
la normatividad vigenle.
El sistema de capacitacion y de estimulos se ejecuta de conformidad con la normatividad vigente y en 
observancia de las instrucciones impartidas.

’ ^ ':i! V.;RANGO O CAMPO DE APLICACl6N; ;i'vi- - ^'-1.

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
iCategoria. Comunicaciones utilizadas
jClases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia. foro virtual)
(Categoria. Informacion
jClases. Escrita, digital, verbal, presencial._________ __________________________________
I ' J,: VlJcdNOCIMIENTOS^ASICpSO'E^ENCI^tESC^^fe ^

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administracibn de Personal 
Politicas de Administracion del Talento Humano
Conocimiento en herramientas administralivas, operativas y ofimaticas..

o
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VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1,2,3 y 5.

De producto:
Procesos de induccion y reinduccion
Acciones para desarrollar el sistema de capacitacibn y de estimulos 
Actos administrativos

De conocimlento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Ingenieria Industrial, Derecho, Sicologia, Sociologla, Trabajo 
Social, Comunicacion Social, Economia.
Tageta profesional para los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en &reas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia 
relacionada.

IX. EQUIVALENCES
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
TiT7' TTdENTIFICACION rh :■!: ; '

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno(01)____________
Dondc se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla 
SUBDIRECCION ADMiNiSTRATIVA Y FINANCIERA

• v
II. PROPOSITO PRINCIPAL r :

Asislir, geslionar y hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de desarrollo y mejoramienlo
organizacional y del talento humano que conlribuyan a la potencializacion a nivel ’profesional, intelectual y 
familiar del sen/idor do conformidad con las politicas de la entidad.

■'{. -yu . .. • III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES 1 'K.'-

1. Coordinar y controlar las actividades para los procesos de seleccion, vinculacion e induccion del personal,
actualizacibn del manual de funciones y perfiles de cargos de la Entidad de acuerdo con la normalividad 
vigente y las politicas institucionales.______________________/__________________ '
2. Actualizar la conceptualizacion de los difercntes proccdimicntos administrativos y normas legalcs vigentcs e
inherentes a la entidad y la Adminislracibn Publica._________________________________ • • •.
3. Orientar en la elaboracion de documentos con informacion referente a novedades y temas laborales 
relacionados con el personal que se presenten en las diferenles ierritoriales y dependencias de la entidad.
4. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los organismos de
control y entidades oficiales que en el desempefio de sus funciones deban presentar.__________________
5. Disefiar y desarrollar la logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y
salud ocupacional, lo mismo que hacer el seguimiento y control de la ejecucion de los mismos.___________
6. Manlener actualizada la base de dates de la planta de personal por renuncias, nombramientos, traslados o
cualquierotra situacion administrativa._________________________________________________
7. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que
lidere la Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad._____
8. Verificar y presentar oportunamente ios informes del resultado de la aplicacion de la evaluacion de
desempefio do acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.________________ .
9. Desempefiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo, 

• t

' y

■,. IV; ;CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' \' ;F*-i
Los diferentes procesos administrativos de personal realizados se ajustan a las normas legates vigentes, a las 
politicas de la entidad y a los lineamientos de los organismos de control.
Los planes y programas de capacitacion, bienestar y salud ocupacional estan de acuerdo con las necesidades 
institucionales y.del personal de la entidad.
La base de datos de la planta de personal de la entidad actualizada garantiza informacion confiable a los
requerimientos hechos por las diferenles dependencias de la enlidad. ________

V.RANGO OCAMPO DE APLICACION; .
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion

: isos, Escrita, digital, verbal, presenciai._____________________ ■ _____________
l . VI.-CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES-: - ' . ! i

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal
Liquidacion de'nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.■V y

y
©
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Derecho Laboral
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observaciin real en el puesto de Irabajo de los desempefios del 1 al 7.1

De producto:
Procesos de seleccion, vinculacion e induccion del personal. 
Actualizacion del manual de funciones y perfiles de cargos.
Diseno de actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional 
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesiona! relacionada.

Titulo Profesiona! en Irabajo Social, Psicologia, Sociologia, 
Ingenieria Industrial, Administracion Publica.
Tarieta profesiona! en los casos reglamentados por la ley.

IX. EQUIVALENCES

e
1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N .i’V<*1 .f* • •?»

ProfesionalNivel:
Profesional UniversilarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:
06Grado:

Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

‘ :i!: II. PROPOSITO,PRINCIPAL.'!f ",
Ejecutar los planes, programas y proyeclos en materia de taiento humano conforme a las directrices 
establecidas por el superior jerarquico y en cumplimiento de las nonmas correspondientes.

1 ■: III.' descripciQn de funciones ESENCIALES '' \ -
• { • ‘l

1. Participar en ia formulacidn, diseno, organization, ejecucion y control de planes y programas que sean de 
competencia de la dependencia.
2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestatidn de los servicios a su cargo y el 
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponibles   
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyectos y las aclividades propias de la dependencia.________
4. Proponer e implantar los procedimienlos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacibn de servicios a 
su cargo.;   
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas._______
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.______________ _
7. Desempenar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

».r- ' l: IVilCONTRIBUCIONES INDIVIDLlXLES i : ' ■'. 1 • A
. •tr*

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacibn de los servicios. a cargo 
de la dependencia. 

H;.. i i iV.'RANGO O CAMPQ DE APLICAClQNj ::if " * I - '■ •-n
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, loro virtual)
Categoria. Informacibn 
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

!

:• Vm .c VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l ' '
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administration de Personal 
Derecho Laboral
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

*

:*• <*i :‘:: VII. EVIDENCIAS’m--
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.

De producto:
Formulacibn, disefio, organizacibn, ejecucibn y control de planes y programas. 
Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos de gestibn para la dependencia.f V <

i
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Oe conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Quince (15) meses de experlencia 
Publica, Ingenieria Industrial, Oerecho, Sicologia, Sociologia, Trabajo profesional relacionada.
Social, Comunicacibn Social, Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IX. EQUIVALENCES I

I
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
 UDENTIFICACI6N !' ' , •

Nivel: Tecnico
Denominaci6n del Empleo: 
Codigo:’

Tecnico Adminislralivo
3124

Grado: 13
Numero de Cargos:
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

Uno (01)
Dondo se ubique el cargo

, _ _______  Quien ejerza la supervision direcla
subdirecci’6n adminTstrativa Y FINANCIERA

•ii, prop6sito principal!--!:,! ■ ■■
Realizar el proceso dc liquidacion, elaboracion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades del 

personal de la enlidad.
i III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES r

1. Liquidar de acuerdo con la normatividad vigenle las preslaciones sociales de funcionarios y ex funcionarios de 
aentidad.

2. Liquidar y preparar el reporte mensual al Fondo Nacional del Ahorro de las cesahlias de los funcionarios de la 
entidad, asi como consolidarlos anualmente.
3. Recibir, clasificar, codificar y grabar las novedades de nomina para su elaboracion, liquidar haberes laborales,
boras extras y proyectar las resoluciones de reconocimiento correspondienles.____________________
4. Verirlcar las hojas de vida. liquidar y transcribir los datos correspondienles para la expedicion de los bonos
pensionales de funcionarios y ex funcionarios de la enlidad, asi como llevar el regislro correspondiente de 
acuerdo con las normas legates vigenles.________________________________________________
5. E(aborar los certificados de tiempo y para pension de jubilacion de funcionarios o ex funcionarios de la
entidad.  
6. Tramitar y proyectar los actos administrativos correspondienles a las solicitudes de vacaciones, aplazamiento 
e interrupcion de las mismas, de los empleados de la Unidad. 
7. Elaborar la nbmina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de la entidad. _________
8. Elaborar la liquidacibn de los Fondos de Salud y Pensiones de los funcionarios de la entidad._______.
9. Elaborar y redactar oficios para dar respuesta a los juzgados por embargo de los funcionarios de la entidad.
10. Elaborar y tramitar los reportes referentes a cesantias con el Fondo Nacional del Ahorro. 
11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo. 

IV'. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ! 1 •.i'-L.
Las liquidaciones de las prestaciones sociales realizadas a funcionarios y exfuncionarios de la entidad se 
ajustan a la normatividad vigenle para tal efecto.
Las novedades de nomina tramitadas responden en terminos de oportunidad a las necesidades del personal de 
la entidad.

V.'RANGO OCAMPO DE APLICACION ';
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio.de Ambiente y Desarrollo Sostenible * Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prOsencial.

, - ■—:-----------------------------------------------------------------------------------*----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L ■
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Liquidacion de nomina, prestaciones sociales y dem^s novedades de la planta de personal. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

'VI::CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES-1 ^ i\., .v--.. v■’

J ■
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VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observaciin real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Registro de los pagos electronicos de las obligaciones, Irasferencias, traslados de fondos y demas operaciones 
Registro de los ingresos y egresos efecluados en los aplicalivos 
Certificados deRetenckmen la Fuente, Industrie yComercioe ICA

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en Recursos Humanos y/oNueve (9) meses de experiencia 
Relaciones Industriales, Sistemas y computacion, Administracibnrelacionada o laboral 6 Seis (6) mesesde 
Pubiica 6 Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en experiencia relacionadao laboral. 
Administracibn Pubiica, Conladuria Pubiica, Adminislracibn de 
Empresas, Ingenieria Industrial. 

IX. EQUIVALENCES
Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formaclbn tecnolbgica o de formacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y vice versa.

*
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .
. UDENTIFICACI6N, ,

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Adminislralivo
Codigo: 3124
Grade: 11
Numero de Cargos:
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

Uno (01)
Dondc sc ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision direcla

i '•.!

SUBDIRECCI6N administrativa Y FINANCIERA ‘
; II. PROPOSITO PRINCIPAL, :

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos en materia de talento humane dando cumplimiento a la 
normatividad aplicable.  •

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES' *
1. Apoyar en la realizacidn de actividades que permitan garantizar los planes, programas y proyectos dc la
dependencia.__________________________________________________ |________________
2. Brindar asistencia tdcnica, administrativa u operativa, de acucrdo con instruccioncs recibidas, comprobando
la eficacia de los melodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.____________
3. Adelantar esludios y presenlar inlormes de caracter tecnico y estadislico._________________________
4. Preparar y presenlar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 
5. Desempehar las demas funciones asignadas por la auloridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV.’ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES' '
.os planes, programas y proyeclos ejecutados permiten dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable a 
a Administracion del Talento Humario.

' V; RANGO O CAMPO DE APLICAC|6n . i*;
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES • :!! .iTV. . ,* . ■

:uncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
jquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.
Conocimienlo en herramientas adminislrativas, operativas y ofim^ticas.

VII. EVIDENCIAS; 'l':1T.';'
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 2.'

De producto:
Asistencia tecnica en la ejecucion de los planes, programas y proyeclos de la dependencia.

:i)e conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA' ^-'> i;! l •
EXPERIENCIAESTUDIOS
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Titulo de Formaci6n T6cnica Profesional en Recursos Humanos y/oTres. (3) meses de experiencia 
Relaciones Industriales, Administracion Publica 6 Aprobacion de dos relacionada o laboral 6 Doce (12) meses 
(2) anos de educacion superior en Administracion Publica, Contaduria de experiencia relacionada o laboral. 
Publica, Adminislracidn de Empresas, Ingenieria Induslrial.|

• IX. EQUIVALENCIAS
Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnologica o de formacion lecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

f

V •
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del Empleo: Secrelario EjecutivoA
C6digo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn direcla

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROP6SITO PRINCIPAL,t'

Apoyar la gestidn de la dependencia medianle el desarrollo de las labores secrelariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad. 

■ W/DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y exierna de la dependencia._____
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios internes y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacidn que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documcntos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con !a oportunidad y
periodicidad requerida. _________________________________________________________

6. Mantener actualizado el archive de gestidn de la dependencia segun las normas vigentes y pollticas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desempefiar las dem6s funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

l IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .f*
•1.* *

La correspondencia interna y externa es tramitada 2igil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato est£n actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacibn brindada a los usuarios internos y externos cs precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestibn estbn actualizados segun las normas vigentes y pollticas institucionales acerca del 
manejo y organizacibn documental.
La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los par£metros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

J \ IV. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION i- »•
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, lelefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Infonriacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.____________________________________ 'w y|gw6ciMIEi#bSBASICOSbESENCIAEES^jp|^^i!^-;^^

Funcionamlento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencibn documentalV

#

I V rzr~ "intr■> *«! •
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T6cnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencion y serviclo al cliente

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,3,4,5,6 y 8.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa do la dependencia 
Agenda
Atencibn telefbnica a usuarios externos e internes.

De conocimlento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral

Diploma de bachiller.

IX. EQUIVALENCES
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacibn de cuatro (4) anos de educacibn basica secundaria 
y un (1) afto de experiencia laboral.__________

tIi
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
________ ____ ___ L__'__UDENTIFICACION 1 j: ■

 AsistencialNivel:
Penominacion del Empleo: Secrelario Ejeculivo
Codigo: 4210
Grado; ' 18
Niimero de Cargos: Uno (01J_______ ;______

Dondc se Ubique el Cargo_____
Quien ejerza la supervision directa 

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

! II. PROPOSITO PRINCIPAL- ; :
Apoyar la geslion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secrelariales de acuerdb con Ios 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Recibir, radicar, clasificar, dislribuir y (ramilar la correspondencia inlerna y externa de la dependencia.

2'. Llevar el control diario de Ios compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole 
oportunamente sobre cllos, de acuerdo con sus instrucciones.______________._____ ;_____________
3. Atender y orienlar a Ios usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacibn que sea requerida.
4. Redactar y transcribir documentos que se generen cn la dependencia segun instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.;
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida. ,
6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y polilicas 
institucionales acerca del manejo y organizacibn documental.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo,
i . - IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES- .

La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con Ios lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan aclualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacibn brindada a Ios usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con Ios 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan aclualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacibn documental.
La documentacion generada es tramitada. organizada y archivada de acuerdo con Ios parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
Ios procedimientos establecidos por la Entidad. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION'. ;■;=)- ' V»
jCategoria. Tipo de entidades.
Ciases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
;Ljvegoria. Comunicaciones utilizadas
■Ciases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
X'atcgoria. Informacibn
biases. Escrita, digital, verbal, presencial.

v V." CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCiAiSls^
• i. , ■ . r, . i i 1 i_________________________ i ■■ i • i , . .. i-.: ii • n. •» • 1 .. f

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano 
Conocimientoen herramientas administrativas, operatives y ofimaticas.

o

in riT‘?
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Tablas de retencibn documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec 
Atencibn y servicio al cliente

VII. EVIDENCIAS
Dedesempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda
Atencibn telefbnica a usuarios extemos e internos.

Deconocimiento: 
Pmeba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Quince (15) meses de experiencia 
laboral.

Diploma de bachiller.

IX. EQUIVALENCES *' 4
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacibn de cuatro (4) aftos de educacibn basica secundaria 
y un (1) ario de experiencia laboral__________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denomlnacibn del Empleo: Asesor
Cbdigo: 1020

13Grado:
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe (nmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

SUBDIRECClON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPbSITO PRINCIPAL •

Coordinar la aplicacibn de los procedimicntos contractuales que sc lleven a cabo a Nivel Central y Territorial de 
acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccibn Administrativa y Flnanciera.

lll.'DESCRIPCltiNDE FUNCIONES ESENCELES ;
1. Asesorar al Subdirector Administrative y Financiero en relacibn con los procedimientos precontractuates,
contractuales y postcontractuales requeridos por parte del Nivel Central y Territorial de acuerdo con las politicas 
y directrices impartidas.__________________________________________________________
2. Asesorar en la celebracibn, ejecucibn y supervisibn de los convenios requeridos por la entidad de acuerdo con 
las politicas y directrices impartidas. 
3. Emitir conceptos y absolver consultas sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos.
4. Asesorar y dirigir en los aspectos juridicos relacionados con el proceso de contratacibn y demas actos 
administrativos que deben ser sometidos a consideracibn de la Subdireccibn Administrativa y Flnanciera y / o 
Direccibn General.
5. Articular las actuaciones contractuales de las Direcciones Temlonales con el fin de garantizar el cumplimiento de la 
normatividad vigente sobre la materia.I
6. Presenter informes sobre las actividades desarrolladas dentro de la oportunidad y la periodicidad requeridas 
por el Subdirector._______________________________________________________________

•L
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7. Desempenar las demas funciones asignadas por la auioridad compelenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INPIVIDUALES : , t..

r • Los procesos judiciales adelantados en los temas relacionados con la Subdireccion Adminislraliva y Financiera 
responden a las politicas institucionales y a la normatividad que para su efecto se expida.
Los informes juridicos presentados responden en lerminos de oportunidad y periodicidad a las solicitudes de la 
Subdireccibn Adminislraliva y Financiera.

• 1 ;V.'RANGO OCAMPO deaplicaciOn ;pj
Categoria. Tipo de entidades.
Clases, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

&. • •

: VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES '
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Administrative
Oerecho Administrative
Derecho Constitucional
Derecho Publico
Conocimiento on herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.I ■

* Vti, EV10ENCIAS 4 • 1 ''.
* t *

De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempefios 1 al 4. 
De producto:
Asesoria Juridica.

)e conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA =!'• ? ■

EXPERIENCIAESTUDIOS
Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Administracibn Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.:

if. : IX. EQUIVALENCIAS : !:-
Titulo de postgrado en la modalidad de especiatizacibn por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional

Y

©

t- .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identificaciGn

ProfesionalNivel;
Profesional EspecializadoDenominaci6n del Empleo:
2028C6digo:

Grado: 18
Uno(01)NOmero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar e implementar la aplicacibn de los procedimientos contractuales que se Heven a cabo a Nivel Central y 
Territorial de acuerdo con las politicas y direclrices impartidas por la Subdireccibn Administraliva y Financiera.

in: DESCRIPCttiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar el cumplimiento de los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales a nivel
Central y Territoriat.______________________________________________________________
2. Preparar, elaborar y revisar informes que sean solicitados por las instancias del Nivel Central y organismos de 
control.
3. Participar en el seguimiento presupuestal, verificacibn de certificados de disponibilidad presupuestal y 
regislros presupuestales, en conjunto con la Coordinacibn Financiera para la optimizacibn de la ejecucibn 
presupuestal.
4. Dar curso a la documentacibn relacionada con las solicitudes asociadas en materia de contratacibn.
5. Recopilar normas y documenlos juridicos para mantener actualizada la base de datos juridicos que estb al 
servicio de la entidad.
6. Coordinarel manejo. actualizacibn y archive de la informacibn contractual.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente. de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo. 

. ■. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' -
Procesos contractuales del brea acorde con la Ley.
Informes consolidados sobre los asuntos del area presentados con oportunidad y claridad para ser remitidos a 
organismos extemos o a nivel interno.
Normas y documentos juridicos actualizados sobre contratacibn estataL
La ejecucibn presupuestal es realizada de acuerdo con los lineamientos definidos por la entidad para tal fin.
Los archives de contratacibn estan actualizados y organizados de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos para tal fin.■

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ,> - «■

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolto Sostenibte - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ultlizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrative
Derecho publico
Contratacibn Estatal
Gestibn administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

j

9

f.\
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t..'VII. EVIDENC1AS

i • -ii'" r i •I

De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:
Procedirnienlos preconlractuales, contracluales y poslcontracluales 
Ejecucion presupuestal

'A •
f

De conocimiento: 
Prueba verbal./

i^ VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXRERIENCIA1^ j M'
ESTUDIOS EXPER1ENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Adminislracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Tilulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.___________________

■; iti,ix. equivalencias'1!- i;
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn pordos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acrediie el titulo profesional.__________________"

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional reiacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTJFICACI6N

Nivel: Profesional
Oenominaclon del Empleo: Profesional Especializado
Codiqo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (01)

Donde se Ubique el CargoDependencia: t

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA »

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Ejecutar los procedimientos precontracluales, contracluales y postcontractuales requeridos por parte del Nivel 
Central y Territorial de acuerdo con las pollticas y directrices impartidas por la Subdirecclon Administrativa y 
Financiera.  

p
III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los acciones necesarias para dar cumplimiento a ios procedimientos precontractuales, contractuales
y postcontractuales requeridos por el nivel Central y o Territorial. _______________________________
2. Resolver las consultas que se presenten en relacidn con los procesos de celebracibn, ejecucidn y liquidacidn
de contratos formulen las diferentes dependencias de la entidad, y los particulares.____________________
3. Mantener actualizado el sistema de informacidn diseftado para tal fin para diligenciar, publicitar, registrar y
hacer seguimiento de ios procesos contractuales._________________________________________
4. Adelantar los tr&mites requeridos para reaiizar los procesos de celebracibn, ejecucibn y liquidacibn de
convenios con el fin de garantizar que estos se ajusten al marco legal y a los planes, programas y proyectos de 
la entidad. ■

*

5. Reaiizar los informes que sean requeridos sobre las acciones desarrolladas por la dependencia en materia
contractual.__________________________________________________________________
6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales se efectiian con oportunidad y con 
observancia de la normatividad aplicable sobre la materia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
;Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo
Derecho publico
Contratacibn Estatal
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

M
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.v:

De pro'ducto:
Procedimientos preconlracluales, conlracluales y poslconlraciuales
Consultas
Informes
Sistema de informacion

:

De conocimiento: 
Prueba' verbal.

. [I- VIII: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA; .•■.’I- j-'vLL •j

ESTUDIOS EXPERIENCIA!
Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica. •
Tarjela profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de espccializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses-de i experience 
profesional relacionada. .•

r
f: •

!«*»-
J

i IX. EQUIVALENCIAS' ^ .>L' (
Titiilo de poslgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de exp'eriencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional._____ ____________ • ______________ '
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

TecnicoNivel:
Tccnico AdministrativoDenominacion del Empleo:
3124Codigo:
11Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerea la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimienlos en maleria conlractual dando cumplirriiento a la 
normalividad aplicable.  

III. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

.1. Apoyar en la realizacion de actividades que permitan garantizar los planes, programas y proyectos del area 
de conlratos.
2. Brindar asistencia tecnica, administraliva u operaliva, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando 
la eficacia de los metodos y procedimienlos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
3. Adelantar esludios y presentar informes de caracter tecnico y estadlstico.
4. Preparar y presenter los informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.
5. Desempenar las dentes funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeflo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los planes, programas y proyeclos ejecutados permiten dar cumplimiento a la normalividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N.
Calegoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Calegoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Contratacibn Estatal
Gestibn administraliva y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
Dedesempeno;
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempefios 1.

De producto:
Asistencia tecnica en la ejecucibn de los planes, programas y proyectos de la dependencia.
Estudios
Informes f

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE
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Titulo de formacion tecnica profestonal cn Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, 6 Aprobacion de dos (2) anos de 
educacibn superior en Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Derecho,

Tres (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Doce (11) meses 
de experiencia relacionada o laboral.

'i:IX. EQUIVALENCES , j•*r»r i <

Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profcsionalj 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._______________________^_______ ' _______ l
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MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENcfAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asislencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 4044
Grade: 22
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: __ _______ Quien ojerza la supervision directa

SUBDIRECCIGN ADMINisfRATIVA Y RNANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presenter o expedir por parte del &rea, de 
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establocidos,

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Revisar, clasificar y archivar los documentos que se reciben y generan en el area, de acuerdo a las normas y 
procedimientos establecidos para tal fin. ’ _____________________ ____ ______
2. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en el area._________________
3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos 
establecidos para tal fin.
4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi
como oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas._________________________
5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.______________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno.del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
.os informes son elaborados y presentados en la periodicidad y la oportunidad requerida,
.as bases de datos y los archivos que se manejen en el area son actualizadas con la periodicidad requerida,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ___________________
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial._______ _______________________________

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tecnicas de oficina 
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de ios desempenos del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacion y archive de documentos
Bases de datos
:lnformes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

iaiiSiPt:vm ■‘hi-* U'i
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■t " Ifi-ymi'REQUISUOS DE ESTUDIO Y:EXP,ERIENClA• i

:«J
ESTUDIOS EXPERIENCIA

.1 >• Aprobacibn de dos (2) aftos de educacibn superior en Administracibn 
de Empresas, Administracibn Publica, Conladuria, Contabilidad 
Ingenieria Industrial, Econo.mia, Finanzas.

Se.is (6) meses de < experiencia 
re'lacibnada o'laboral.i

• >;|m IX. EQUIVALENCIAS ■r i | •1
- •' -i [:• - 'i

• • I •

'l!1 1 '•! v- .•
f* I • r ■Un (1) ano de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa;• :
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

AsislencialNivel:
AuxiliarAdminislralivoDenominacion del Empleo:
4044Codigo:
11Grado;
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien cjerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROP6SITO PRINCIPAL .

Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presenter 0 expedir por parte del area, de 
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasificar y archivar los documentos que se reciben y generan en el area, de acuerdo a las normas y 
procedimientos establecidos para tal fin. 
2. Mantener aclualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en el area.
3. Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos para tal fin.___________________________________________________________
4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi
como oficios y memorandos para dar Ir^mile a las solicitudes presenladas._________________________
5. Elaborar y presenter los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.
6. Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los informes son elaborados y presentados en la periodicidad y la oportunidad requerida.
Las bases de datos y los archivos que se manejen en el area son aclualizadas con la periodicidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria, Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASfCOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tecnicas de oficina 
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacion y archive de documentos
Bases de datos
Informes

V •
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de cuatrb (4) anos de educacion basica secundaria.
_______________________ ___ IX. EQUIVALENCES______________________________
Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) mcses de experiencia laboral y'viccvcrsa 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.__________ __'___________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel; Asislenciai
Denominaci6n del Empleo: Secrelario Ejecutivo
Codigo:. 
Grado:

4210
18

Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: QuiSn ejerza la supervisibn directa

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' II. PROP0SITO PRINCIPAL1

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de-las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

• III. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES •’ r • »

1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Uevar el..control diario de los compromisos del jefe inmediato .segun corresponda,- informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacion que sea requerida.:
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segiin instrucciones impartidas por el
jefe inmediato._____________________________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y
periodicidad requerida.____________________;___________________________
6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.y politicas
institucionales acerca del manejo y orqanizacidn documental.__________________________________
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo,.

• • IV. CONTRIBUCIONES1NDIVIDUALES • •'• r •
La correspondencia interna y extema es tramilada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato esl£n actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por 6I. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Entidad.
Los archives de gestibn estbn actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Entidad. 

; V.’ RANGO 0CAMPO DE APUCACIO^ ^j!’' v>j i ••■r

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

i

«uk

BiMMli!cbNsciMiENTqs;Msicbs'6;iia^sM|iii^^
FuncionamientOty normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento eh herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tbcnicasdeoficina
Normas Icontec'
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Atencion y servicio al clicnte
i,: 1 :!i v' ■!! 1L - Tyii. ‘evideWcias: :!-1-1 ii*; . i”

■ ir: Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de Irabajo de los desempenos del 1 al 3. *

'7.

iDe product©:
Tramite correspondencia interna y externa 
Agenda del superior jerarquico 
Archive actualizado ‘

I..

/*. ••V

f
De conocimiento: 
Prueba verbal.

■ VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERlENCIA*
EXPERlENCIA:ESTUDIOS >

Quince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller
•iIX. EQUIVALENCIAS : :h: ; l • ! .. >.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualro (4) arios de educacion b^sica secundaria 
y un (1) ario do experiencia laboral._ _________________ _______________ ;_________j_____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codigo:
16Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:

Dependencia:_______
Cargo de) Jefe Inmediato;

___________Donde se ubique el cargo________
___________Quien ejerza la supervision directa
subdirecciGn ADMINISTRATIVA y FINANCIERA

II. PROP0SITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar los planes y programas referidos a la administracion de los recursos fisicos de la entidad
asi como controlar y resguardar los elementos necesarios para el desarrollo normal de los procesos 
administrativos teniendo en cuonta los principios de eficiencia y eficacia y las politicas institucionales.

‘III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar las actividades concernientes al almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos
y otros bienes necesarios para el eficicnte funcionamiento de la entidad.___________________________
2. Realizar las acciones pertinentes en coordinacion con juridica sobre las reclamaciones y reposiciones de las
compafiias aseguradoras por la ocurrencia de siniestros de los bienes de la entidad.___________________
3. Liquidar y mantener actualizados los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles de la 
entidad.
4. Disenar y aplicar mecanismos que faciliten el control del consume de elementos y presentar el programa de
requerimientos correspondiente de acuerdo con las necesidades de cada dependencia.________________
5. Disefiar e implementar procedimientos que se requieran para el oportuno y correcto manejo de los recursos
fisicos de la entidad de conformidad con la normatividad viqente. ______________________
6. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento, transporte y registro de los elementos.
7. Elaborar bajo la coordinacibn del Subdirector Administrativo y Financiero y junto con Juridica la programacibn
anual de adquisiciones de conformidad con las necesidades de cada dependencia. * •_________________
8. Registrar y verificar trimestralmente el inventario general de la entidad por cada una de las dependencias y
presentar el informe correspondiente.____________ __________________________
9. Realizar la conciliacibn contable del inventario fisico de la entidad con el 4rea contable.
10. Mantener actualizado el sistema de informacibn de almacen e inventarios aplicando los mecanismos e
instrumentos que permilan delerminar la situacibn y ubicacibn de los bienes e inmuebles. _____________
11. Verificar peribdicamente los registros, codtficacibn y plaqueteo de elementos que permitan actualizar los
inventarios._________ __ _____________________________________
12. Presentar informes al Subdirector Administrativo y Financiero sobre ei eslado, situacibn y control del
dlmacbn,___________________________ __________________________________
13. Difundir las politicas y procedimientos a seguir en materia de almacbn e inventarios en las Direcciones
Territoriales.______ __ _____________________________________
14. Dirigir y controlar tos servicios de mantenimiento que se requieran en la entidad.______________
15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CQNTRIBUCIONES1NDIVIDUALES
Las actividades relacionadas con almacenamiento, inventario y suministro de elementos, equipos y otros bienes
jse ajustan a las necesidades institucionales y de) personal de la entidad.
El control del consumo ejecutado de los elemenlos responde a un sistema planificado acorde con las 
necesidades de cada dependencia.
Los procedimientos utilizados para el manejo de los recursos fisicos de la entidad se ajustan a la normatividad 
vigente y a las politicas institucionales.

V*RANGO O CAMPO DE APL1CACI6N *- .
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Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfercncia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

*

: VL CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES f '
Funcionamiento y. normatividad genera! det Estado Colombiano
Manejo de bienes e inventarios
Seguros
Conocimiento en herramientas ofimaticas

» v____________________________ ;_______ _______________

. v

VII. EVIDENCIAS ''f *
l

De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 3.

De producto:
Almacenamiento, invcntario y suministro de los elementos, equipos y otros bienes
Liquidacion y actualizacibn de los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles
Programacibn anual de adquisiciones
Revision inventario general de la entidad
Conciliacibn contable del inventario fisico
Actualizacibn del sistema dc informacion de almacen e inventarios

r-:
f,

L

!;
De conocimiento: 
Prueba verbal.

.! iVIII.REQUISITOSDEESTUDlOYEXPERIENClA;:r v > '.1. • •

EXPERIENCIAESTUDIOS
Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesionat relacionada.

Titulo Profesional en Administracibn Publica, Administracibn de
Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial o Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo

. iY

: IX. EQUIVALENCIAS * H!i • [ ■ !l . - : t• J ,I

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre q'ue se acredile el titulo profesional._________________j____________________________

• i
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MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ...___ .

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codiqo:
16Grado:
Uno (01)Niimerode Cargos:
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervisibn directa

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Dirigir y supervisar los contratos de obra, formulando los mecanismos y sislemas que oplimicen el uso de los 
recursos destinados por la entidad, u otros entes administrativos para su construccion y ejecucion de acuerdo 
con lo dispuesto por la entidad.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
I.Evaluar, proyectar y realizar los disenos y pianos arquitecldnicos de las diferentes conslrucciones 
programadas a ejecutarse en las £reas del Sistema de Parques.
2. Elaborar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las diferenles
conslrucciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sislema de Parques.______________________
3. Emitir conceptos tecnicos respecto a las obras de infraestructura propuestas para ejecutarse en las areas del 
Sistema de Parques Nacionales Nalurales.
4. Proyectar para revision del superior inmediato, terminos de referencia para la apertura de invitaciones 
publicas, licitaciones y concursos para la realizacion de obras de infraestructura en fas £reas del Sistema de 
Parques.
5. Efectuar la interventoria y/o supervisidn y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las £reas del 
Sistema de Parques.
6. Evaluar y conceptuar sobre propuestas tecnicas y econdmicas presenladas en las diferentes invitaciones 
publicas, licitaciones o concursos para la ejecucion de obras en las dreas del Sistema de Parques.

7. Realizar los estudios tecnicos que se le encomienden sobre la infraestructura de las areas del Sistema de 
Parques, asi como efectuar el diagnostico de necesidades de la misma.

8. Realizar en coordinacidn con la Subdireccion Administrativa y Financiera y las Direcciones Territoriales el
Plan de Mantenimiento de la infraestructura en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.______
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las obras de infraestructura realizadas en las areas' del Sistema de Parques se ajustan a las politicas y 
lineamientos dados por la Direccibn de la entidad. .
Los estudios tecnicos generados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques responden a las 
necesidades de cada Srea ya las politicas de la entidad formuladas para tal efecto.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN'
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicactones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.

i

VI. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES\

©
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Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Contratacidn Estatal 
Obras Infraeslructura
Planificacion, evaluacion y geslion de proyectos 
Conocimienlo en herramienlas ofimalicas

-!• i i. i• v. VII. EVIDENCES.i.

De desempeno:
Observacion real en el pueslo de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Discnos y pianos arquitcctonicos 
Cuadros de cantidades de obra y presupueslo 
Conceptos tecnicos 
Terminosde referenda 
Estudios tecnicos

V ;

De conocimiento: 
Prueba verbal.

: ■: ; VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y'EXPERIENCIA'! .
ESTUDJOS EXPERIENCE • >

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada,

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, Administracion 
Publica.

, V
w.'. ■

*
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. i ‘

•i .]•5 . V' •IX., EQUIVALENCES ‘ • •
’ it •

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesioncjl y viceyersa 
siempreque se acredite el titulo profesional. _____________ ,______‘____

t *
I •

£
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivel:
Profesional UniversilarioDenominacidn del Empleo:
2044Codigo:
11Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECClON aoministrativa y financiera
II. PROP6SITO PRINCIPAL ’

Establecer la factibilidad de los proyectos y obras de infraestructura mediante la investigacibn,' diseno y 
desarrollo de los estudios de caracter tecnico que fundamente su realizacion, en funcion a la normatividad 
vigente y calidad requerida.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos tbcnicos para la formulacibn y desarrollo de los planes y programas definidos 
para el brea, asi como para su seguimiento y evaluacion correspondiente.
2. Elaborar los disefios y pianos arquitectbnicos de las diferentes conslrucciones programadas a ejecutarse en
las breas del Sistema de Parques.____________________________________________________
3. Supervisar y evaluar el desarrollo de las obras bajo su responsabilidad, asi como el cumplimiento de sus
objetivos y aplicacibn de normas y lineamientos establecidos.__________________________________
4. Realizar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectbnicos de las diferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.______________________
5. Efectuar la interventoria y / o supervision y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las areas del 
Sistema de Parques.
6. Realizar las actividades. estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presentar
los informes correspondientes.______________________________________________________
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las obras de infraestructura realizadas en las areas del Sistema de Parques se ajustan a las politicas y 
lineamientos dados por la Direccibn de la entidad.
Los estudios tbcnicos generados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques responden a las 
necesidades de cada area y a las politicas de la entidad formulados para tai efecto.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClGN''C9

Categoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Contratacibn estatal
Planificacibn, evaluacion y gestibn de proyectos 
Obras de infraestructura 
Normatividad vigente
Conocimiento y manejo de herramientas ofimaticas 
Procedimientos administrativos

VII. EVIDENCES ► : •

De desempeno:

e
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X '

Observacion real en el puesto de Irabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Procedimienlos tecnicos 
Disenos y pianos arquitectonicos
Cuadros de canlidades de obra y presupuesto de los disenos arquileclonicos
Inteventoria, supervision y recibo de obras de infraeslruclura
Gstudios

i

K •i
V

r • ;

De conocimiento: 
Prueba verbal.

i

- . V ■; ^m'REQUISITQSDEESTUDIQYEXPERIENCIA--^{ ■i ■»
*l-i... i

EXPERIENCIA •ESTUDIOS

d-i I-.- Titulo Profesional en Arquitectura, Ingeniefia Civil.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24)' mesas ’de experiencia 
[profesional relacioriada. ' ’ '

ix;-EQUivALENCiASvi-f*;VTvv • •'r*
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivet:
Profesional UniversilarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:
08Grado:
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmediato;

SUBDIRECClON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular mecanismos y sislemas que oplimicen el uso de los recursos destinados por la enlidad u dtros entes 
administrativos para la construccion de obras de infraestructura.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los disenos y pianos arquilectdnicos de las diferentes construcciones programadas a ejecutarse en
las areas del Sistema de Parques._________ __________________________________________
2. Realizar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquiteclbnicos de las diferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las ^ireas del Sistema de Parques.______________________
3. Realizar los estudios tecnicos que se le encomienden sobre la infraestructura de las areas del Sistema de
Parques. asi como efectuar el diagnostico de necesidades de la misma.___________________________
4. Proyectar para revisibn del superior inmediato, terminos de referenda para la apertura de invitaciones
publicas, licitaciones y concursos para la realizacion dc obras de infraestructura en las areas del Sistema de 
Parques._____________________________________________________________________
5. Realizar la valoracibn de las propuestas tecnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones 
publicas, licitaciones o concursos para la ejecucion de obras en las areas del Sistema de Parques.
6. Efectuar la interventoria y/o supervisibn y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las breas del 
Sistema de Parques.
7. Realizar las actividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presenter 
los informes correspondlentes. 
8. Desempenar las demas functones asignadas por la autoridad competente. de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el brea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las obras de infraestructura reaiizadas en las areas del Sistema de Parques se ajustan a las politicas y 
lineamientos dados por la Direccibn de la entidad.
Los estudios tecnicos generados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques responden a las 
necesidades de cada brea ya las politicas de la entidad formuladas para tal efecto,

. V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN :
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES•i.r

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacibn, evaluacibn y gestibn de proyectos
Obras de infraestructura
Normatividad en contratacibn estatal
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES

o
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De desempeno;
Observacibn real en el puesto de Irabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
Disenos y pianos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas 
Cuadros de cantidades de obra y presupueslo de los disenos arquitectbnicos 
Estudios tfecnicos 
Terminos de referenda
valoracibn de las propuestas lecnicas y economicas 
Interventoria y/o supervision de obras de infraestructura 
Estudios

De conocimiento: 
Prueba verba).

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Arquitectura. Ingenieria Civil, Administracion 
Publica.
Tarjeta profesional en los casos reqlamentados por la Icy.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada

IX. EQUIVALENCES

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
. I. IDENTIFICACI6N . * .• *

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Universilario
Codiqo: 2044

i Grado; 06
Numero de Cargos: Uno (01)

!r
Dependencla: Donde se ubique el cargo'
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
i;;s-! !i» ii.prop6sitoprincipal' 'l’t"

t
Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencla de conformidad con las directrices sefialadas por 
la autoridad competente y dando cumplimiento a la normatividad aplicable.rr~-

■^^V.UllfDE^CRIPClO^DE FUNCIONES ESENCIALESt^
1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de 
competencia de la dependencia.
2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponibles______________________________________________________
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.__________________________________________________________________
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacibn de servicios a 
su cargo.•

J
4 f

5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempeno del cargo.
£&ir- IV.iCONTRIBUCIONES INDIVIDUALESv i • :r,
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices sefialadas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacibn de los servicios a cargo 
de la dependencia.,

r.
V ‘

l
V' 4 r•' V.lRANGO O CAMPQ DE'APLICA'ClQN iv*‘.

Categoria. Tlpo de entidades.
Biases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chati e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. ________________________
^^V.'.;-^v.-:'':V.:VlJCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES • : •. r>. .

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de bienes e inventarios
Seguros
Conocimiento en herramientas ofimblicas

De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

. -y

De producto:

o
#*.
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Formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y conlrol de planes y programas 
Estudios e investigaciones 
Procedimientos e instrumentos

•r*.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE •
ESTUDIOSm.: X EXPERIENCIA ^

♦IV Titulo Profesional en Adminislracion de Empresas, Administracion 
Publica, Economla, Conladuria Publica, Finanzas o Ingenieria 
Industrial.

Quince (15)’ meses’ de. '.experiencia 
profesional relacionada.'fcl

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. *r t : IX.’EQUIVALENCIAS’!< ’L'.'-l*
■ :■
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

t

Nivel: Tecnico
Tecnico AdministrativoDenominacion Del Empleo:
3124Codigo:

Grade: 13
Numero De Cargos: 
Dependencia:

UnojOD__________ _
Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ojerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar tecnicamente en la gestion corporativa analizando la informacion de los inventarios por dependencias
cuentadante y sugerir mejoras en terminos de eficiencia en su manejo.______________________________

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica, de acuerdo con las instrucciones recibidas en la formulacion, elaboracion y
seguimiento de los procedimientos relacionados con seguros a cargo del Grupo de Gestion corporativa.______
2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos presupuestales, bienes y sistemas de 
informacibn del Grupo de Gestion Corporativa 
3. Actualizar y hacer seguimiento a los procesos de reciamaciones ante las aseguradoras, tendientes a obtener
las indemnizaciones correspondientes.______________________________________________________
4. Efectuar seguimiento y control de los recursos destinados al programa de seguros.____________________
5. Cuantificar y comunicar los recursos requeridos para el aseguramiento de nuevos bienes a partir de tasas 
contratadas.
6. Realizar el seguimiento al cumplimienlo de los tiempos establecidos por las aseguradoras para la 
indemnizacion de los bienes reclamados.
7. Cuantificar por cada ramo amparado los recursos presupuestales utilizadas por la entidad,______________
8. Proyectar solicitudes para la expedicion del SPAT y su distribucion._______________________________
9. Actualizar la base de datos sobre los bienes generadores de impuestos y hacer seguimiento a los tramites y 
sus respectivos pagos. 
10. Hacer seguimiento a las necesidades presupuestales y tramites.de acuerdo al pago de los impuestos 
realizados por las Direcciones Territoriales.
11. Consolidar los pagos de impuestos realizados por las Direcciones Territoriales y sus areas adscritas.
12. Apoyar los diferentes procesos a cargo de la Coordinacion del Grupo de Gestion Corporativa.
13. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo,

IV. CONTRIBUCJONES INDIVIDUALES
Los procesos relacionados con el manejo de los recursos presupuestales, de bienes y de sistemas en materia 
de seguros se realizan de conformidad con las directrices sehaladas por el superior jerarquico.
El seguimiento y la actualizacion de datos permiten un inventario actualizado de bienes reclamados y de bienes 
indemnizados.
La elaboracion de informes mensuales por ramos de los recursos utilizados por la entidad permite mantener 
todos los seguros actualizados.
El control de los bienes generados de impuestos permite pagos oportunos y mayores garantias para la entidad.

RANGO O CAMPO DE APLICACIONl j
Dtcgoria. Tipo de entidades.

iGiases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques f 
^ategoria. Comunicaciones utilizadas 

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, for'. 
Categoria. Informacion 
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

•tales Naturales de Colombia

i\)

i
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: CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES-
Funcionamienlo y normatividad general del Eslado Colombiano 
Normatividad on materia dc seguros 
Conocimiento en herramientas ofimalicas

i.

I
Tv7 VII. EVIDENCIAS;
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 2.

De producto:
Asistencia tecnica
Seguimiento y actualizacion de ios procesos de reclamaciones 
Solicitudes
Consolidacibn pago de impuestos

y

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA/ ..’v y
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en Administracion de Nueve (9) meses de experiencia 
Empresas, Adminislracibn Seguros, Ingenieria Industrial, relacionada o.laboral o Seis (6) meses de 
Administracion Publica, Sistemas de Informacibn',' Contaduria b experiencia relacionada olaboral. 
Aprobacibn de tres (3) anos de educacibn superior en Administracion 
de Empresas, Administracion Seguros, Ingenieria Industrial,
Administracibn Publica, Sistemas de Informacibn, Contaduria. r ______

EQUIVAUENCtAS
Tres (3) ahos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolbgica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmentc exigido, y viceversa.• . < • '' - •’' 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Tecnico_______ _
Tecnico Administrativo 
3124

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Codigo:
Grado: 11

________ _____ UnoJOl]_________________
_____________ Donde se ubique el cargo_______
______________ Qjjien ejerca la supervision directa
subd]recci6n adminTstrativa y FINANCIERA

Numero de Cargos: 
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO principal
Apoyar tecnicamente a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimienlo a los planes y programas previsios en el area.

ill. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implemenlacion de los distintos subprogramas orientados por el area.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar 0 expedir por parte del area, de acuerdo 
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas del area.

4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa de 
area 0 dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar inlormes, hacer seguimiento y preslar apoyo en las actividades del grupo 0 del area.
6. Responde por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion que se
genera en el area._______________________________________________________________
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como 
suministrar la information 0 documentation solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos.
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los proyectos son formulados y evaluados oportunamente teniendo en cuenta las directrices defmidas para tai
fin.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Ciases. Ministcrio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Ciases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Information
Ciases. Escrita, digital, verbal, presencial.________________

i
!

V
"• _______ ; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
PlanificaciOn, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyeci 
ilndicadores de gestiOn
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimatica1

VII. EVIDENC1AS r
De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al ‘

De producto:

h
c
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Formu!act6n e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive dc documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de datos de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

; VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE ■ : -i

EXPERIENCIAESTUDIOS
Ires (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Doce (12) meses 
de experiencia relacionada o laboral.-.

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en Administracion de 
Empresas, Administracion Seguros, Ingenieria industrial, 
Administracion Publica, Sistemas de Informacion, Contaduria 6
Aprobacion de dos (2) ahos de educacion superior Administracion de 
Empresas, Adminislracion Publica, Administracion Ambiental, 
Ingenieria Industrial, Contaduria.

IX. EQUIVALENCIAS
Tres (3) ahos de experiencia relacionada por'titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.______________________ ;_______________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: _______________ Donde se ubique el cargo______

Quicn ejerea la supervision dirccta 
^UBDfREC^ Y fTnANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades administrativas referentes al manejo de documentos, archive y recursos fisicos que 
faciliten la ejecucion de las labores de la dependencia.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que la correspondencia que sea producida en las dependencias de la entidad sea distribuida 
conforme a los lineamientos sehalados.
2. Administrar, elaborar y verificar la aplicacion y el cumplimiento de las Tablas de Retencion Documentos de la 
entidad de acuerdo con los parametros definidos para tal fin.
3. Comprobar que el Sistema de Informacion establecido para la Gestion Documental de la entidad se 
mantengan actualizado y realizar los informes que sean requeridos.
4. Realizar el plan de transferencia anual de los documentos de acuerdo con su tipologia documental y series 
identificadas al archivo central.
5. Colaborar en el transporte de documentos y elementos que se requieran movilizar. de acuerdo con las
instrucciones que reciba.________ ___________________________
6. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia en la que se encuentra asignado.______________________________________
7. Desarrollar labores de empaque y despacho oportuno de las mercancias a las Direcciones Territoriales y 
areas del Sistema de Parques.
8. Adelantar las actividades de caracter administrativo que le sean asignados,
9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El Sistema de informacidn sobre la gestion documental y el archivo organizado y actualizado conforme a la 
normatividad vigente sobre la materia y los procedimientos establecidos en la entidad facilita los procesos 
desarrollados en la entidad. !■

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION H

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archivo y manejo tablas de retencion documental 
Manejo de correspondencia
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:

©
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Observacion real en el pueslo de Irabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Tablas de retencion documenlal
Sistema de informacion de Gestion Documental actualizado
Plan de transferencia anual
Organizacion de materiales, equipos y demas elementos

De conocimiento: 
Prueba verbal

0 VIII.'REQUIStTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnica profesional en Archivistica y / oTres (3) meses de experiencia 
Bibliotecologia, Adminisfracibn Publica 6 Aprobacibn de dos (2) anos relacionada o laboral b Doce (12) meses 
de educacibn superior en Administracibn de Empresas.de experiencia relacionada o laboral. 
Administracibn Publica, Bibliotecologia.L

■. IX. EQUIVALENCES . . jj- =■ ]■■■■ .
Ires (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoibgica o de formacion tecnica profesional 
.adicionai al inicialmente exigido, y viceversa. _____ ______________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClbN

AsistencialNivel:
Auxiliar AdministrativoDenominacion Del Empleo:
4044Codigo:
13Grado:
Uno (01)Niimero De Cargos: 

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejer7a la supervision directaCargo Del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con cl recibo, despacho, traslado, empaque y control de los elementos 
devolutivos y de consumo de la entidad, de acuerdo con los lineamienlos y directrices dados por el Jefe 
Inmediato. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las labores de la Sede Central de la entidad.__________________________________________
2. Despachar los elementos devolutivos y de consumo a las diferentes dependencias de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.________________________________
3. Efectuar el recibo de los elementos adquiridos por la entidad.____________________________________
4. Movilizar y entregar los elementos solicitados a las diferentes dependencias de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato. __________________________

5. Transportar los equipos para su mantenimiento fuera de la Entidad bajo la supervision del jefe inmediato.
6. Lievar el control del kardex, manual de elementos devolutivos y de consumo que existan en la bodega.
7. Apoyar y realizar labores de empaque y despacho oportuno de mercancias a las Direcciones Territoriales y 
Areas del Sistema de Parques. 
8. Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del servicio asi se requiera._________________
9. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los elementos devolutivos y de consumo despachados se ajustan a las necesidades de las diferentes 
dependencias de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
El empaque y despacho oportuno de mercancias facilila el desarrollo de las actividades propias de las 
Direcciones Territoriales y areas del sistema.

RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible * Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en inventarios
Procedimiento para empaque y despacho de mercancias 
Mantenimiento de instalaciones fisicas 
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCIAS ' i
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 ai 7.
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i
De producto:
Manlenimiento general de la infraestructura fisica
Inventarios
Control de Kardex

De conocimiento: 
Prueba verbal.r

VIII. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA I
ESTUDIOS ■ EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica secundaria
'V . IX. EQUIVALENCIAS ji

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral yviceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacion basica pnmana.__ ___ _ ___________ ________ ,__________ ;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Asistencial________
Auxiliar Administrative

Nivel:
Denominacion Del Empleo:

. 4044Codigo:
13Grado;
Uno (01)Numero De Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quicn ojerza la supervision diroctaCargo Del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCI6N ADMiNISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion de actividades operativas referentes al manejo de documentos, archivo y recursos fisicos 
que faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia que sea generada en (as areas y
dependencias de la entidad.______________________________________________________________
2. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de acuerdo a los parametros y lineamientos 
definidos para tal fin. 
3. Mantener actualizado el Sistema de informacion sobre gestion documental en la entidad y producir reportes o
informes que le sean requeridos.__________________________________________________________
4. Promover la aplicacion y cumplimiento de las tablas de retencion documental en la sede central de la entidad.
5. Realizar el plan de transferencia anual de los documentos de acuerdo con su tipologia documental y series 
identificadas al archivo central.
6. Colaborar en el transporte de documentos y elementos que se requieran movilizar, de acuerdo con las 
instrucciones que reciba.
7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para el desarrollo de las actividades 
propias de la dependencia en la que se encuentra asignado.
8, Mantener organizado y actualizado el archivo que le sea asignado.________________________________
9. Apoyar y realizar labores de empaque y despacho oportuno de mercanclas a las Direcciones Territoriales y 
areas del Sistema de Parques.

10. Adelantar las actividades de caracter administrative que le asigne su superior inmediato.
11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica. virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prosencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en inventarios
Procedimienlo para empaque y despacho de mercanclas 

•■♦onimiento de instalaciones fisicas 
smiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desempefio:
,Observaci6n real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.
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De producto;
Distribucibn, despacho y entrega de correspondencia 
Tablas de retencion documental

.■Is

IDe conocimiento: 
Prueba verbal.

VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA : 7 ;. -!•
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica secundaria
IX. EQUIVALENCIAS ■ : r i.r

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria._____________________________ ._____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. identificaci6n

AsistencialNivel:
Auxiliar AdministrativeDenominacion Del Empleo:
4044C6digo:

Grado: 11
Numero De Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supen/ision directsCargo Del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROP6SITO principal

Realizar aclividades relacionadas con el recibo, despacho, traslado, empaque y control de los elementos 
devolutivos y de consume de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y directrices dados por el Jefe 
Inmediato.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las labores de manlenimienlo general de la infraestruclura fisica de la Sede Central de la entidad.
2. Despachar los elementos devolutivos y de consumo a las diferentes dependencias de conformidad con las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
3. Efectuar el recibo de los elementos adquiridos por la entidad.
4. Movilizar y entregar los elementos solicitados a las diferentes dependencias de conformidad con las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
5. Transportar los equipos para su manlenimienlo fuera de la Entidad bajo la supervision del jefe inmediato.
6. Llevar el control del kardex, manual de elementos devolutivos y de consumo que existan en la bodega._____
7. Apoyar y realizar labores de empaque y despacho oportuno de mercancias a las Direcciones Territoriales y 
Areas del Sistema de Parques.
8. Conducir los vehicuios de la entidad cuando por necesidad del servicio asi se requiera._______________
9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los elementos devolutivos y dc consumo despachados se ajustan a las nccesidades de las diferentes 
dependencias de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
El empaque y despacho oportuno de mercancias facilita el desarrollo de las aclividades propias de las 
Direcciones Territoriales y areas del sistema. 

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministcrio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Kardex
Empaque y despacho de mercancias 
Mantenimiento de instalaciones fisicas 
Normas sobre inventarios 
Normas de Transito y Transporte

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 8.
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De producto:
Mantenimiento general de la infraestructura fisica 
Despacho de elementos devolutivos y de consumo 
Control de Kardex 
Conduccion de vehiculos

■;

De conoclmiento: 
Prueba verbal.

1 VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
IX. EQUIVALENCIAS

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa 
siempre y cuando se acredite la formacion basica prirnari_a_.____________________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Central
Denominacion Del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 4044
Grade; 11
Numero De Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejer7a la supervision directaCargo Del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL .

Realizar actividades relacionadas con mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles, 
equipos y demas herramientas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar y atender las reparaciones que se requieran en el area de su especialidad y que le sean solicitadas.
2 Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos de la entidad y efectuar los 
controles periodicos necesarios._____________________________________________________
3. Responder por el uso y mantenimiento de los elementos y equipos de trabajo que le sean confiados, como
herramientas. dotaciones y demas._____________________________________________.______
4. Prestar los servicios de mantenimiento necesarios para la conservacion de instalaciones, equipos y la 
adecuada presentacion del espacio fisico de la entidad, segun las instrucciones recibidas al respecto.
5. Informar a los superiores sobre reparaciones mayores o preventivas que se requieran para garantizar el 
adecuado mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario de la entidad.
6. Colaborar en la elaboracion de cronogramas de trabajo, determinacion costos de materialcs y equipos que sc 
requieran en la planeacion y ejecucion de programas que se establezcan para la reparacion, evaluacibn y 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles al servicio de las areas y dependencias de la entidad.
7. Desempehar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El mantenimiento preventivo y correctivo realizado a elementos y equipos de trabajo asignados permiten su 
optimizacion y favoreccn el desarrollo de las actividades de la dependencia.
Las reparaciones y el mantenimiento iocativo realizados contribuyen a las politicas de seguridad de las 
instalaciones fisicas y mobiliario de la entidad.

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleco'nferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y mantenimiento de equipos
Mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario
Manejo de documentacibn y archives

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 8.
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De producto:
Manlenimiento general de la infraestruclura flsica 
Despacho de elementos devoiutivos y de consumo 
Control de Kardex 
Conduccidn de vchiculos

£

De conocimiento: 
Prueba verbal.

' .VIII. reQuisitos de estudio y EXPERIENCE 1.
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basics secundaria
IX. EQUIVALENCES :

Aprobacion de un (1) ano de educacion basics secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa 
siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria. _____ ___________________
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MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Asislencia!Nivel:
Secrelario EjeculivoDenominacion Del Empleo:
4210C6digo:
18Grado:
Uno (01)Numero De Cargos:

_____________Donde se ubique el cargo______
______________Quien ejerza la supervisidn directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCfERA

Dependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la dependencia medianle el desarrollo de las labores secretariates de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmedialo segun corresponda, informandole
oportunamente sobre olios, de acuerdo con sus instrucciones.__________________________________
3. Atendcr y orientar a los usuarios internes y externos telefonica y/o personalmente suministrando la 
informacibn que sea requerida. 
4. Redactar y transcribir documenlos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.______________________________________ ;_______________________
5. Tramitar y hacer seguimionto a ia documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas
institucionales acerca del rnanejo y_organizacion documental.__________________________________
7. Desempehar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIViDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Enlidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada. organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos. 
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con 
los procedimientos establecidos por la Enlidad. 

RANGO O CAMPO DE APLICACibN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utiiizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, ioro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecmcas de retencibn documental
Tecnicasde oficina
Manejo de herramientas ofimaticas

c
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■jVII. EVIDENCIAS '■It
.It

Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Tr&mite de la correspondencia inlerna y exlerna de la dependencia 
Agenda del Jefe de Oficina.
Atencion telefonica a usuarios exlemos e internos

is:!

De conocimiento: 
Prueba verbal.

.iV 7: : ' VIILREQUISITOSDE'ESTUDlOYEXPERIENblA^ 'i'^fcwD: - - •
ESTUDIOS EXPERIENCEvl

Ouince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller
il . ; IX. EQUlVALENCIASi j !'Li

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por scis (6) meses de experiencia laboral y.viceversa, 
isiempre y cuando se acredite la formacion basica primaria._________ __________________________:

1

)
'e.

i ■■

I im !5j■J M ■



l\
vARESOLUCION NUMERO 001 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2011 Hoja No. 238

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
. Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

2. NIVEL DESCONCENTRADO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directive
Director TerritorialDenominacion del Empleo:

Codigo: 0042
17Grado:

Numero de Cargos: Seis (06)
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Director GeneralCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas tecnicas a nivel territorial y de las Areas del 
Sistema de Parques que le sean asignadas para el desarrollo de programas y proyectos sostenibles de manejo, 
aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacion de los recursos naturales.'

: iii.descripci6ndefuncionesesenciai.es
1, Orientar la formulacibn y ejecucion del plan de manejo de las 6reas asignadas teniendo en cuenta los
lineamientos fijados por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas protegidas,______________________
2. Orientar la gestion regional que se adelanta en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales que le 
sean asignadas.
3. Dirigir el manejo administrative y de gestion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales que 
sean adscritos a la Territorial de acuerdo a las normas legales y procedimientos administrativos.
4. Asesorar y orientar el manejo y planificacion de los recursos naturales de las areas del Sistema de Parques y
de los Sistemas Regionales de areas protegidas.__________________________
5. Orientar el desarrollo e implementacion de los mecanismos y objetivos de conservacion de las areas del
Sistema de Parques y de los Sistemas Regionales do areas Protegidas._____________________________
6. Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con os diferentes adores institucionales y sociales 
para el uso, manejo y conservacion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y de los 
Sistemas Regionales de areas Protegidas en el marco de las polilicas del Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Sostenible.

■

7. Formular y gestionar a nivel regional los planes, programas, proyectos y estrategias de sostenibilidad 
financiera en las areas del Sistema de Parques y en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.
8. Orientar a nivel regional los diferentes componentes tecnicos para la implementacion de la politica de
participacion social en la conservacion tales como monitoreo, planificacion, sistemas agrarios sostenibles, 
educacidn ambiental, ecoturismo, investigaciones con participacion social, entre olros.___________________
9. Orientar las actividades que se relacionen con la prestacion de servicios ecoturisticos en las areas que le 
sean asignadas, en armonia con las directrices impartidas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas 
protegidas.
10. Atender los diferentes asuntos que le sean delegados, acorde con las competencias reguladas en la ley.
11. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio 
del cargo.‘'

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I: i !
El plan de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales se encuentra formulado y 
ejecutado de acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas 
protegidas.
El manejo administrative y de gestion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales se direcciona 
en cumplimiento de las normas legales y de los procedimientos administrativos.
El manejo y la planificacion de los recursos naturales de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 
y de los Sistemas Regionales de areas protegidas garantizan la sostenibilidad de los mismos.______________

o
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Los procesos de interaccion a nivel regional se adelantan en el marco de las politicas del Ministerio de Ambienle 
y Desarrollo Sostenibie. ^ -
La prestacion de servicios ecoturisticos on las areas se realize do conformidad con las directrices impartidas por 
la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas prolegidas.:____________________________________

' ~ V.RANGO OCAMPO DEAPLICACl6Nf :
Categona. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y. Desarrollo Sostenibie - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categona. Comunicaciones utiiizadas
Clases. Verbal, tclcfonica, virtual (chat, e-mail, teieconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordiriacion intersectorial e internacional
Mecanismos de fmanciacion de la Gestion Ambienlal
Planificacibn, desarrollo y evaluacion-de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

. \

VII. EVIDENCES i1 I I i*..

De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 a! 10.

De producto:
Plan de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 
Gestion regional de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 
Manejo administrative y de gestion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 
Orientacibn en la prestacion de servicios ecolunslicos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

Vlli; REQUISITOS DE.ESTUDIO Y EXPERIENCIA:r;;:^n!v,|,4 : : •
. >EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo ProfesionaL en Antropologia, Biologia, Biologia Marina, 
Ingenieria Industrial, ingenieria Ambientai, (ngenieria Civil, Ingenieria 
Foresta.l, Ecologia, Sociologia, Sicologia, Derecho, Ciencias Politicas, 
Economia, Administration Publics, Administracibn de Empresas, 
Agronomia, Zootecnia, Geografia, Linguistica, Comunicacibn Social, 
Ingenieria Agronbmica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Cincuenla y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada;

'y .

IX. EQUIVALENCES- ; r ui ;
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional._________________________________ ;__________ _

I •.-Tr'/w* *r
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

!Nivel: Profesional_________
Profcsional EspecializadoDenominacion del Empleo:

Codigo:
Grade:

2028
18

Numero de Cargos: 
Dependencia:

Cinco (5)
Donde se Ubique el Cargo_____
Quicn ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION TERRITORIAL
II. propOsito principal

Coordinar, bajo la orientacidn del Director Territorial la gestion tecnica regional con base en la planeacion, 
seguimiento y articulacion interinstitucional en el niarco de la implementacion y fortalecimiento de las politicas 
misionalesde la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar al Director Territorial, en la implementacion de los lineamientos definidos para la gestion tecnica y 
misional de las areas del Sislema de Parques Nacionales Naturales.
2. Apoyar al Director Territorial, en la implementacion de los lineamientos tecnicos lendienles a la conformacion
de los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.__________________________________________
3. Generar documentos tecnicos con base en el analisis de Planes de Manejo y procesos de los Sistemas 
Regionales de Areas Protegidas encaminados a la construccion de una vision de region.
4. Asesorar a las areas del sistema en la formulacion de los planes estrategicos y POAS y hacer seguimiento a 
su eiecucion.
5. Participar en los procesos tecnicos regionales interinstitucionaies de los que forme parte la Direccion 
Territorial.
6. Coordinar, bajo la orientacion del Director Territorial la gestion de los profesionales del area tecnica asignados 
a la Direccibn Territorial.
7. Participar en la formulacion y seguimiento de proyectos regionales, nacionales e internacionales que
involucren la jurisdiccion de la Direccion Territorial._________________________________________
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones generados estan de acuerdo con la formulacion e 
implementacibn del Plan de Manejo.
El documento del Plan Estrategico Regional generado esta de acuerdo con los resultados del seguimiento 
realizado en las breas protegidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION '
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Dcsarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Biologia de la Conservacion
Ordenamiento y planeacion regional
Administracibn y planificacibn ecoturistica
Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacibn de proyectos.
Legislacibn Ambiental
Atencibn, prevencibn de riesgos y amenazas
Manejo sostenible y.areas protegidas________________

©
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Instrumenlos economicos y polilicas ambientales 
Parlicipacion social y comunilaria 
Gestion y sistemas dc intormacion 
Desarrollo comunilario 
Politicas institucionales

■5^

vr
f

j,- : VII. EVIDENCIAS •
De desempeno:
Observation real en el pueslo de Irabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto: 
Lineamientos tecnicos 
Documentos tccnicos 
Asesoramiento 
Procesos Tecnicos

v

f::

F:
De conocimiento: 
Prueba verbal.

Vlll: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA v; i i ; • '

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, 
Administration Turistica y Hotelera, Ciencias Politicas, Agronomia, 
Derecho, Ingeniero Forestal, Administracion de Empresas 
Agropecuarias, Administracion Ambiental, Administracion Publica, 
Zootecnia, Veterinaria, Comumcacion Social,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

• Im
3£

IX. EQUIVALENCES ,
Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre'que se acredite el titulo profesional. 

■>.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICAClON
ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028C6digo:

Grado: 18
Uno (01)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de los procesos de planificacidn del &rea protegida asl como de la Otreccion Territorial en 
el marco de la implementacion y fortalecimiento de las politicas misionales de la entidad.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contnbuir en el proceso de impiementacibn de los lineamientos definidos para la gestibn tecnica y misiona 
del brea protegida para garantizar el logro de los objetivos propuestos porla Direccibn Territorial.
2. Orientar tecnicamente en el ajuste del Plan de manejo del area del sistema, aportando lineamientos tbcnicos y
metodologicos para su gestion.______________________________________________________
3. Participaren la formulacibn y desarrollo del Plan de Control y vigilancia del area protegida teniendo en cuenta 
los lineamientos establecidos para su ejecucibn.
4. Concepluar y gestionar los mecanismos pertinentes para el fortalecimiento del SIRAP (Sistema Regional de
Areas Prolegidas) y los procesos de ordenamienlo de cuencas del brea protegida.____________________
5. Participar en la formulacibn y seguimiento de proyectos regionales, en el marco de los procesos tecnicos en
ios que forme parte la Direccibn Territorial cuando le sea requerido porel Superior Jerarquico.____________
6. Desempefiar las dembs funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y ei area de desemperio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los lineamientos definidos para la geslibn (bcnica y misional del area protegida garantizan el logro de los 
objetivos propuestos por la Direccibn Territorial.
El Plan de Manejo y el Plan de Control y Vigilancia del brea protegida estb de acuerdo con lo serialado en la 
normatividad vigente sobre la materia y conforme a los lineamientos eslablecidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencla, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombiano
Biologia de la conservacibn
Ordenamiento y planeacibn regional
Administracibn y planificacibn ecoturistica
Formulacibn, gestibn, seguimiento y evaluacibn de proyeclos
Legisiacion ambiental
Atencibn, prevencibn de riesgos y amenazas 
Manejo sostenible y breas protegidas 
instrumentos econbmicos y politicas ambientales 
Participacibn social y comunitaria 
Gestibn y sistemas de informacibn 
Politicas institucionales

i

©
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Vi

VII. EVIDENCIAS ’! f; •!r i c*•. •
De desempeno:
Observation real en cl pucsto de trabajo dc los dcsempenos del 1 al 5.

De producto:
Implemeiitacibn de los lineamientos definidos para la geslion lecnica y misional 
Ajuste del Plan de manejo
Formulacibn y desarrollo del Plan de control y vigilancia 
Formulacibn y seguimienlo de proyectos regionales

ft

* •
.i

De conocimiento; 
Prueba verbal. *

iVIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE " !
4

EXPERIENCE • . • ■ESTUDIOS f
*

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Agronomia, Ingeniera 
Forestaj. Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental. 
Administracibn de Empresas Agropecuarias. Administracibn 
Ambiental, Administracibn del Medio Ambiente, Administracibn 
Publics.

t > •

Tarjeta profesional en los casos reglamenlados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de espccializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

• ’ V"
%

V'i I i- '
, I I .fix. EQUIVALENCES :i i ■

i.i'!Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siembre que se acredite el titulo profesional. .*
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. identificaci6n

ProfcsionalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

2028Codigo:
Grado: 16
Numerode Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar conceptualmente en la idenlificacion, ejecucidn y seguimienlo de planes, programas y proyectos de la 
Direccion Territorial, que contribuyan al fortalecimiento del Sistema Nacional de Areas Protegidas y al logro 
misional de la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conceptuar en relacidn a la implemenlacidn de los lineamienlos definidos para la gestidn t6cnica y misiona 
de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
2. Conceptuar en relacion a la implementacion de los lineamienlos tecnicos tendientes a la conformacion de los
Sistemas Regionales de Areas Protegidas. ____________________________________________
3. Elaborar y presentar documentos tecnicos con base en el analisis de Planes de Manejo y procesos de los 
Sistemas Regionales de Areas Protegidas encaminados a la construccibn de una visibn de regibn.
4. Participar en los procesos tecnicos regionales interinstitucionales de los que forme parte la Direccion 
Territorial.
5. Participar en la formulacibn y seguimienlo de proyectos regionales, nacionales e intemacionales que
involucren la jurisdiccibn de la Direccion Territorial. _____________________________________
6. Proponer y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas relacionadas 
con la Direccibn Territorial.

1- 7. Desemperiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES1NDIVIDUALES
Los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones generados estan de acuerdo con la formulacibn e 
implementacibn del Plan de Manejo.
El documento de) Plan Estrategico Regional generado estb de acuerdo con los resultados del seguimienlo 
realizado en las areas protegidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleco'nferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita. digital, verbal, presencial.________________________________________

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
'Planes Nacionales Ambientales 

j'tticas Ambientales del Estado 
‘ canismos de coordinacibn intersectorial e internacional 
-cjnismos de financiacibn de la Gestibn Ambienta!

-..trumentos de participacibn social y comunitaria
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES

G
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De desempeno;
Observacion real en el pueslo de Irabajo de los desempefios del 1 al 6.

Deproducto:
Lineamientos dcfinidos para la gestion tecnica y misional de las areas del Sistema de Parques Nacionales 
Nalurales.
Documentos t§cnicos sobre el analisis de Planes de Manejo y procesos de los Sislemas Regionales de Areas 
Protegidas
Procesos tecnicos regionales inlerinstilucionales
Formulacion y seguimiento de proyectos regionales, nacionales e internacionales

v

■\ ■' !r >

:a

.VDeconocimiento: 
Prueba verbal.

. > VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE -v. J:54;^ - '■ > 
ESTUDIOS

♦

EXPERIENCIA. '
Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada. • * ■ •

Titulo Profesional en Ingenieria Ambienlal, Adminislracion Ambiental, 
Ingenieria Forostal, Biologia, Geologia, Gcografia, Ingenieria 
Industrial, Adminislracion Piiblica, Adminislracion de Empresas, 
Adminislracion del Medio Ambicnte.
Tarjela profesional en los casos reglamenlados por la ley. 
Tilulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacioriadas con las funciones del cargo.

i I,’ . IX. EQUIVALENCIAS -I; '.. -• r *
•v *

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional.________ ______________ • _____ l__
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC1AS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N
ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028C6digo:
13Grado:
Tres (03)Numero de Cargos:
Donde so ubique el cargoDependencia:
Quifen ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director Territorial en la programacion, ejecucion y administracion de los planes y programas 
adoptados por la Territorial.

III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar apoyo en los asuntos de caracter administrative y articular los procedimientos de esta naturaleza con 
el Nivel Central.
2. Desarroilar y recomendar las acciones que deban adoplarse respecto a ia elaboracidn de los planes de
accion, programas y proyectos de la Direccion Territorial, asi como la ejecucion de estos._______________
3. Proyectar respuesta a las comunicaciones, pelictones y demas actuaciones administrativas que se le asignen 
dentro de los tiempos establecidos.
4. Recopilar, procesar y produclr informacion que sirva de apoyo a las distintas £reas y definir los procesos para 
mejorar la gestidn de la Direccion Territorial.
5. Realizar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios o acuerdos que 
deban realizar en la Direccidn Territorial y sus areas adscritas.
6. Efectuar seguimiento tecnico a los convenios que se desarrollen al interior de las £reas del Sistema de
Parques, relacionados con investigacidn, uso, manejo y conservacibn de estas.______________________
7. Desarroilar acciones tendientes a la elaboracion, actualizacibn e implementacion de planes regionales de
investiqaeibn. _______
8. Revisar propuestas, preparar conceptos y realizar seguimiento al desarrollo de los planes y proyectos que se
lleven a cabo.________________________ __________________________ _
9. Apoyar en la consecucibn de recursos para la ejecucibn de proyectos y programas en las Areas del Sistema
de Parques Nacionales.________________________________________________
10. Desemperiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el brea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES-
Los procesos de caracter administrative ejecutados guardan coherencia con los procedimientos y lineamientos 
dados a nivel central.
Los planes y proyectos implementados responder a un proceso permanente de seguimiento y control de 
acuerdo con las politicas institucionaies.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACibN1
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconference, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e internacionaf 
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.

4>
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. VH. EVIDENCES ; n1.

.tDedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 9.

De producto:
Apoyo en los asunlos de caracler administrativo
Planes de accion, programas y proyectos de la Direccion Territorial
Comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas
Tramites administralivos ' ‘ .
Consecucidn de recursos para la ejecucidn de proyectos y programas en las Areas del Sistema de Parques 
Nacionales.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

V -VIII. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE ::
. EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion 
Publica, Administracibn de Empresas, Conladuria, Economia, 
Administracion Ambiental, Ingenieria Ambicntal, Sociologia, Salud 
Ocupacional.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diez (10)- meses de experiencia 
profesional relacionada. - •5 i

y

IX. EQUIVALENCES ; ^ 't *

Titulo de postgrado en la modalidad de cspecializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceyersa. 
siempre que se^credite el titulo profesional.__________ _______________ v-. y ' * • * •'__• • ''
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N
ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028C6digo:

Grado: 13
Seis (06)Numero de Cargos:

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

direcciGn territorial

II. propGsito principal
Orientar juridicamente a la Direccion Territorial y sus areas adscritas para el cumplimiento de la mision 
institucional.

III. DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar y verificar los diferentes procedimientos juridicos de acuerdo a la politica institucional en asuntos
relacionados con conlratacidn y convenios, segun la competencia de la Direccidn Territorial.______ :______
2. Proyectar los actos administrativos que se requieran para la qesli6n de la Direcci6n Territorial.__________
3. Preparar y elaborar informes que sean solicitados por las instancias del nivel central y organismos de control
relacionados con asuntos de su competencia._____
4. Prestar asistencia judicial y extrajudicial a la Naci6n-Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en los 
asuntos de competencia de la entidad.
5. Compilar y difundir las normas, jurisprudencias y doctrinas relacionadas con la misibn institucional.
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente* de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Contratos y convenios elaborados de acuerdo a la normatividad legal vigente.
Procesos contractuales de la Direccibn Terrilorial acorde con la Ley.
Informes consolidados sobre los asuntos del area presentados con oportunidad y claridad para ser remitidos a 
organismos extemos o a nivel interno.
Actos administrativos expedidos con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las demandas son presentadas y respondidas con oportunidad de acuerdo a las normas vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APUCACiGN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Derecho publico
Derecho administrative
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimlento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

e
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De producto:
Procedimienlos juridicos en asunlos relacionados con conlralacidn y convenios, 
Ados administrativos ■ . • »
Informes .
Asistenciajudicialy extrajudicial '■ --
Compilacidn y difusion de normas, jurisprudencias y doclrinas relacionadas

« * A

De conocimiento: 
Prueba verbal. , ;

J ••VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA : • i

ESTUDIOS EXPERIENCIA « 4

Titulo Profesional on Derecho, Cicncias Politicas 6 Administracion 
Publica.

Diez (10) meses do experiencia 
profesional relacionada./

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo, de posgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo,

»

IX. EQUIVALENCIAS -
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y vicevcrsa, 
sie'mpre que se acredite el titulo profesional. __________________________ •

f?v
/

r

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES •
•: I. IDENTIFICACION

ProfesionalNivel:
Denominacidn del Empleo:_
Codigo:__________________
Grado:

Profesional Especializado
2028
13

___ TresJOS)__________________
Donde se ubique el cargo______

____Quicn ejerza la supervision directa
DIRECCI6N TERRITORIAL

Numero de Cargos: _ 
Dependencia:

7 .Cargo del Jefe Inmediato:

- ♦: II. PROPOSITO PRINCIPAL ' , . TJ .

Apoyar en la formulacion y geslion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de planes y programas en 
materia de Investigacion en articulacion con los niveles local y regional, que aporten en el cumplimiento de la 
mision institucional.  .

. t■ III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES \1

1. Apoyar tecnicamente al Director Terrilorial en la elaboracibn de los planes de accion y la ejecucion de los 
planes y programas adoptados en materia de investigacion. > .

2. Apoyar tecnicamente al Director Territorial en el seguimiento a convenios con fines de investigacion, uso,
manejo y consen/acion de las areas pertenecientes a la territorial.__________ ________________
3. Coordinar con las areas de la territorial la elaboracibn, actualizacibn y/o implementacibn de planes regibnales
de investigacion y definicibn de lineas de investigacion.____________ ~ ___
4. Apoyar al Director Territorial en la revision de propuestas, elaboracibn de conceptos tecnicos y seguimiento al
desarrollo de proyectos de investigacion con el concurso de las areas protegidas de la territorial, manteniendo 
actualizado el inventario de invesligaciones. ________■, ____________________ ~
5. Apoyar en la emision de conccptos relacionados con aspcctos tbcnicos para la conservacibn, manejo'y 
planificacibn de los recursos naturales de las areas de la territorial en temas como monitoreo, investigacion y 
sistemas sostenibies.

i

6. Orientar en la construccibn de programas de monitoreo ambiental para las areas protegidas pertenecientes a 
la territorial....  * _______' _____________V

o

>■

4
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7. Desarrollar procesos de formacion y socializacion al personal de las areas protegidas en relacibn con
resultados de proyectos de investigacibn._______________________________________________
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el &rea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL'S
Los planes y programas adoptados en materia de investigacion se ajustan a los lineamientos y politicas dados 
por la enlidad.
Los programas de monitoreo ambiental diseriados responden a las necesidades y caracteristicas del area 
proteqida y a las politicas Institucionales, 

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacidn inlerseclonal e mternacional
Mecanismos de financiacibn de la Gestion Ambiental
Instrumentos de participacibn social y comunitaria
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
De producto:
Planes de accibn y la ejecucibn de los planes y programas adoptados en materia de investigacibn. 
Seguimiento a convenios con fines de investigacibn, uso, manejo y conservacibn de las areas. 
Planes regionaies de investigacibn 
Propuestas 
Conceptos tecnicos
Seguimiento al desarrollo de proyectos de investigacibn 
Programas de monitoreo ambiental

De conocimiento: 
Prueba verbal. i

.VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Bioiogia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Geografia, Agronomla, Administracibn 
y Geslibn Ambiental, Antropologia, Ingenieria Pesquera, Ingenieria 
Agroecolbgica, Ingenieria Agronbmica, Contaduria, Derecho, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Administracibn Publica, 
Administracibn de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las.funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacibn por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional._________________•_____________

«
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPEIENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION :

Nivei: Profesional _ _____
_ _ Profesional Especializado 

2028" ”
Denominacion del Erripleo:
Codigo:_______________
Grade:_________________
Numero de Cargos:________
Dependencia:

13
Dos (2)
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision directa 

DIRECCION TERRITORIAL
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL ' .
Apoyar en. la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de planes y programas en 
materia de Educacion Ambiental, Ecoturismo y Servicio de Guardaparques Voluntaries en articulacion con el 
nivei local y regional, que aporten en el cumplimiento de la mision institucional.;• 

;1 HL DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES - 1 • ; :;✓
1. Apoyar y hacer seguimiento al Programa de Guardaparques Voluntaries en articulacion con el Director
Territorial y cl Nivel Central._____________________________________________ , • . ■
2. Desarrollar actividades de capacitacion y formacion en Educacion Ambiental para los' funcionarios,
contratistas, Guardaparques volunlarios y comunidades de las areas protegidas de acuerdo con las necesidades 
detectadas en la Dircccibn Territorial._________________________________________ . _______
3. Proyectar informes lecnicos relacionados con las funciones a su cargo cuando estos sean requeridos por el
Director Territorial o las diferentes dependencias de la entidad._____________ .____________________
4. Apoyar en la formulacibn, desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos que se Heven a cabo en la
Direccion Territorial. _________•______ -

■ t

V .

5. Proponer acciones que deban adoptarse para contribuir a la formulacion e implementaciqn de proyectos que
aporten a la Educacion Ambiental, Ecoturismo y al Programa de Guardaparques Voluntaries en las. areas 
protegidas._______________________________ ______________________________ ________
6. Coordinar la ejecucion de programas de Educacion Ambiental de la Direccion Territorial y sus areas adscritas.
7. Coordinar de manera conjunta con las areas el manejo de actividades ecoturisticas, de acuerdo co'n los
lineamientos dados por el Nivel Central._____________________________ ;_____ L________ .
8. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el .nivei,. la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

\my

, ^

. r

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES r :>;
Los informes tecnicos presentados se ajustan a los requerimienlos, lineamientos y especificaciones dadas por el 
Director Territorial.
Las actividades de capacitacion y formacion en Educacion Ambiental realizadas se ajustan a las necesidades 
del personal en beneficio de las areas protegidas._______________ '__________________ ^________

V-

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES’!'- ^ "r‘ . v
• ^ (■ .

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Educacion ambiental
Instrumentos de participacion social y comunitaria 
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 

•y;lmicnto en herramientas administrativas, operatives yofimaticas.

>7

. v •> vii. evidences- jCM1 i "
Ue desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
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De producto:
Seguimiento al programa de Guardaparques 
Informes t6cnicos
Formulacibn, desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos 
Ejecucidn de programas de Educacidn Ambiental

V
De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE t

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, IngenierlaDiez (10) meses de experiencia 
Forestal, Ingenierla Ambiental, Geografia, Agronomia, Adminislracibn profesional relacionada. 
y Gestidn Ambiental, Antropologla, Ingenieria Pesquera, Ingenieria 
Agroecolbgica, Ingenieria Agronbmica, Contaduria, Derecho,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracidn Publica,
Administracibn de Empresas.
Taijeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas ' 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. EQUIVALENCES S r
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el titulo profesional. ___

e

* •*
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
, UDENTIFICACI6N I ; ' !j

Nivel: Profcsional
Denominacion del Empleo: _
C6digo:________ _^_____
Grade: ■

Profcsional Universitario 
2044

711
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Dondc sc Ubiquc el Cargo __
Quicn ejerza la supervision directa 

DIRECCIONliRRITORIAL •
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos propios de la dependencia conforms a las directrices establecidas 
por el superfor jerarqulco y en cumplimiento de las normas correspondienfes. •

• ,• 111. DESCRIPCIONjDE FUNCIONES ESENCIALES , ^. * :
1. Participar en la formulacion, disefio, organization, ejecucion y control de planes y programas que sean de
competencia de la dependencia.___ __________ _______________________ ________________
2. Participar en la realization de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como en la ejecucion y utilizacion 
optima de los recursos disponibles_________________________ ___________ _______ /
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyeclos y las actividades propias de la dependencia.________
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumenlos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo.______________________ ___________________ ___________________________
5. Desarrollar las acciones que deban adoplarse para el logro de los objetivos y las metas propueslas._______
6. Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia de la dependencia._______ ’_________
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y et area de desempeflo del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INPIVIDUALES '
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y conlrolados conforme a las directrices sefialadas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia..

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION : ^
Categoria. Tipo de entidades.
Oases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Oases. Escrita, digital, verbal, presencial.j

’■n-:

j

:■ VI. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES' ”‘
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordination intersectorial e international
Mecanismos de financiacion do la Gestion Ambiental
Instrumentos de participation social y comunilaria
Planificacion, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

. VII. EVIDENCES'' ;.l •'.i

De desempeno;
Observation real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

y .
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De producto:
Formulacion, diseno, organizacidn, ejecucion y control de planes y programas. 
Estudios e invesligaciones
Procedimientos e instrumentos de gestion para la dependencia.

De conocimiento: 
Prueba verbal

i

' VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA * ,
ESTUDIOS EXPERIENCIA ,

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Geografia, Agronomia, Administracion 
y Gestibn Ambiental, Antropologia, Ingenieria Pesquera, Ingenieria 
Agroecologica, Ingenieria Agronomica, Contaduria, Derecho, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Administracibn Publica, 
Administracion de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

‘ ' IX. EQUIVALENCIAS 5

i

i

r
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
:: - I. IDENTIFICACION ,,,j S- *

Nivel: Profesional______ __
Profesional Universilario
2m"~

Denominacion Del Empleo: ; 
Codigo:
Grado: 09
Numero De Cargos: Dos (02)___________

Dondc se ubique cl cargoDependencia:
Cargo Del Jefe Inmedlato: ___ Quten ejerza la supervisidn directa

direcciCn TERRITORIAL'
'! II. PROPCSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de la geslion contractual, humana, financiera y administrativa de la Direccion Territorial y 
de sus areas protegidas con el fin dc optimizar los procesos y procedimientos establecidos por la e'ntidad y de 
conformidad con los criterios, direclrices y lineamientos definidos por la Subdireccidn Administrativa y Financiera 
de la entidad.

' • : III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar los contratos y drdencs de pago que suscriba el Director Territorial como ordenador del gasto
garantizando el seguimienlo a la geslion administrativa en materia contractual._______________________
2. Hacer seguiiniento de los procedimientos contractualcs relacionados con las publicaciones realizadas en el
portal unico de contratacion y en el diario unico de contratacion publica, asi como los ocasionados por el registro 
y publicacion en el SICE._____________________;______________________________  .
3. Llevar el control sobre los tramites de adquisicidn, almacenamiento (inventario) y suministro de bienes y 
elementos necesarios para el funcionamiento de la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas.
4. Oxientar al Director Territorial en relacion con los procesos y procedimientos en materia administrativa y
financiera y sobre el manejo de los recursos fisicos,____________________________________
5. Apoyar al Director Territorial en los procesos administrativos que se adelanten con las instancias de
cooperacion Internacional, de acuerdo a las directrices establecidas por las mismas.___________________
6. Presenter los informes solicitados por la Subdireccidn Administrativa y Financiera en materia de la geslion 
contractual, humana, financiera y de almacen de la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas.

7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

' IV. CONTRIBUCIONES INDlVlDUALES ^
Los procedimientos en maleria contractual, administrativa y financiera se efectuan en cumplimiento de la 
normatividad vigente sobre la materia y en observancia de las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
•'iases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
^diegoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

„ VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES
jFuncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
jNormatividad en materia de Finanzas Publicas 
Normatividad en materia de Presupueslo Publico 
Normatividad en materia de Administracibn de Recursos Publicos 
Normatividad en materia de Contratacion Estatal 
Normatividad en materia de Gestibn Documental 
Normatividad en materia de Recursos Humanos

G
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Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas admlnistrativas, operativas y ofimbticas.

VII. EVIDENCES
De desempeflo:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto;
Procedimientos contractuales
Trbmites de adquisicibn, almacenamienlo (invenlario) y suministro de bienes y elementos
Procesos y procedimientos en materia administrativa y financiera
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

Villi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERlENCIA .
ESTUDIOS EXPERlENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administration 
Publica, Administracibn de Empresas, Contaduria, Economia, 
Administracibn Ambientai, Ingenieria Ambiental, Socioiogia, Finanzas 
y Negocios Internationales.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada.

' IX. EQUIVALENCIAS

©
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
M ' udentificaciOn : I■f

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:___
Cddigo: 

Profesional Universitario
2044

Grado: 09
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno_(01[___________
Donde se Ubiquo el Cargoi.-

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIALrr'

1 ii. propOsitqprincipalt ;. !. »•

Ejecutar los planes, programas y proyectos propios do la dependencia conforme a las directrices establecidas 
)or el superior {erarquico y en cumplimiento de las normas correspondientes.

. :■ HI. DESCRIPCI6N DE FUNCldNES ESENCIALES •
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y conlrol de planes y programas que sean de
competencia de la dependencia._________________;__________ ._____________________
2. Participar en la.realizacion de estudios e investigaciones quo permitan mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como en la ejecucion y utilizacion 
optima de los recursos disponibles_________________________________ . . ______________
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyectos y las aclividades propias de la dependencia,
4. Proponer e implanlar los procedimienlos e inslrumenlos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo._____________________________ ________________________________________
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objelivos y las melas propuestas.______
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia. _____________
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disenados, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices senaladas por la autoridad competente.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo 
de la dependencia. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION- i. i •' * V;‘ ' \ '

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.;

: i; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
^lan Nacional de Desarrollo

K ,

• v:
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intcrnacional
jMecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
‘••'osodologias de Investigacion en materia ecoldgica y social
jpianificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas adminislralivas, operativas y ofimaticas.

K •

i • ■ ’ VII; EVIDENCIAS
De desempeno:

i'>
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas. 
Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos de gestion para la dependencia.

De conocimiento: 
Prueba verbal

.4.- < .VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA' : ; •r t-
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en £reas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y Gestibn Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
Agroecolbgica, Geologia, Administracibn de Empresas 
Agropecuarias, Administracibn Piiblica, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Administracibn Ambiental.
Tarjeta profesional en los casos replamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada.

a'

i

IX. EQUIVALENCIAS -

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACl6N‘,

Nivel; Prafesional_________
Profesional UniversilarioDenominacion del Empleo:

Codiqo: 2044
Grado; 08
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Dos (02)
Donde se Ubique el Cargo_____
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
ii. prop6sito principal! •• y

Apoyar en la formulacibn y gestidn del proceso de consolidacion y fortalecimienlo de estrategias regionales en 
articulacidn con los niveles local y regional, que aporten en el cumplimiento de la mision institucional. 

;■ III. DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES . ‘ : 1 r« J * *

1. Proyectar documentos de orientacion tecnica para cl desarrollo de procesos adelantados en las areas de 
acuerdo con las lineas estrategicas institucionales definidas.
2. Apoyar al Director Territorial en la formulacion de estrategias regionales sobre las lineas temalicas.que 
incluyan los procesos a dosarrollar on las areas protegidas de manora articulada con los niveles local y regional.
3. Apoyar al Director Territorial en la formulacion y gestion de proyectos para la busqueda de recursos que 
permitan ejecutar las estrategias regionales.
4. Coordinar bajo la orientacion del Director Territorial el proceso de consolidacion del Sistema de Informacion 
Regional con conectividad hacia las areas y el nivel central.
5. Apoyar a la Direccion Territorial y las areas en los procesos de capacitacion y transferencia tecnologica 
requeridos para el desarrollo de las estrategias regionales de manera articulada.
6. Coordinar bajo la orientacion del Director Territorial el proceso de consolidacion de la estrategia para el
manejo de los recursos hidrobiolbgicos en las areas.____________
7. Desemperiar las'demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.;

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES' .
.as estrategias regionales de pesca, sistemas de informacion y demas lineas temSticas responden a las 
necesidades de las areas del Sistema de Parques Nacionales Nalurales y las politicas dictaminadas por la 
entidad en este tema.
Los procesos desarrollados en materia de capacitacion y tran*sferencia tecnologica se ajustan a las necesidades 
y requerimientos del personal de la entidad.
.as estrategias regionales del pesca, sistemas de informacion y demas lineas tematicas desarrolladas 
ortalecen el relacionamiento con las areas y el nivel central.

• V

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

. VI; CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e internacional
Manejo de recursos hidrobiolbgicos___________________

©
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Planificacion, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.

VII, EVIDENClAS: ; •,
De desempefio;
Observactbn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Documentos de orientacibn tbcnica
Formulacibn de estrategias regionales sobre las lineas (ematicas
Formulacibn y gestibn de proyectos
Consolidacibn de la estrategia para el manejo de los recursos hidrobiolbgicos en las breas

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vlll. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tituio Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agronbmica, Geografia, 
Agronomia, Administracibn de Empresas, Administracibn Publica, 
Administracibn y Gestibn Ambiental o Antropologia.
Tarjeta profesional en los reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

inequivalences V"'V
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
■ ’ I.IDENTIFICACI6N '!;• .'i*.:;

■<.

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grade: 06
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se Ubique el Cargo_____
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL'.'/i

Apoyar el desarrollo, seguimienlo y ejecucion de los programas, proyectos y estrategias relacionados con la 
sostenibilidad financiera de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES • r

1. Apoyar en la dcfinicion y evaluacion de esquemas y estrategias de sostenibilidad financiera para la 
generacidn de recursos de la Direccion Territorial.
2. Realizar acciones que permitan la definicion de alianzas estrategicas para la promocibn, reconocimiento y uso
sostenible de los bienes y servicibs ccosistemicos del Sistema do Parques Nacionales Naturales.________ _
3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el 
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los 
recursos disponiblcs 

• 4

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo.______________________________ _______________________________________
5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.

.• i

6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el brea de desempefio del cargo.
£'27: V - IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: ^
Los esquemas y estrategias de sostenibilidad financiera responden a las necesidades de la entidad.
Las alianzas estrategicas establecidas para la promocion, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y 
servicios ecosistemas permiten garantizar la operacionalizacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales. . vV.'RANGOOCAMPODEAPLICAC|6n ! - -
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

r>

VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES'
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
‘Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
jiJecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Administration de sen/icios ecoturisticos
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

'r VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 2.

V y .
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De producto:
Esquemas y estrategias de sostenibilidad financiera
Alianzas estrategicas
Estudios e investigaciones
Procedimientos
Instrumentos

De conocimiento: 
Pmeba verbal

' ■ VIK. REQUISITOS DE ESTUPIO Y EXPERIENCIA ;; r ;
EXPERIENCIAESTUDIOS!

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologla, Ingenierla Quince (15) meses de experiencia 
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenierla Agronomica, Ingenieria profesional relacionada.
Pesquera, Geografia, Agronomia, Administracion de Empresas,
Administracibn y Gestibn Ambiental o Antropologia, Administracibn 
Publics, Contaduna, Economia, Finanzas y relaciones 
internacionales. . ,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IX: EQUIVALENCIAS ! ;
i

J
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V DE COMPETENCIAS LABORALES
■ .<I. IDENTIFICACION • •. i

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo:
Codigo:_____________
Grado:

Tecnico Administrative
3124
13

Numero de Cargos:' 
Dependencia:

Cuatro (04)
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision direclaCargo del Jefe Inmediato;

DIRECCI6N TERRITORIAL
‘ t.-• ■ II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director Territorial en el manejo presupueslal de acuerdo con las hormas legates que lo regulan.
. III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de solicitudes de disponibilidad presupueslal, r'egistros presupueslales y ordenes de 
pago, asi como del informe presupucstal mensual.
2. Brindar asistencia tccnica en la elaboracion de los respectivos ajustes eh materia presupuestal al ‘Plan
Operativo Anual._____________________________________________________ ___________
3. Apoyar en la planificacion y consolidacion del presupuesto asignado a la Direccion Territorial, de conformidad 
con los distintos planes anuales de compras.
4. Preparar informes tecnicos relacionados con temas presupueslales y con las distintas normas que la regulan.
5. Efectuar control periddico a los recursos del presupuesto y sus adiciones, para que eslos se ajusten a los
proyectos definidos en el Plan Operativo Anual._______________
6. Apoyar al Director Territorial en la emision de conceptos relacionados con presupuesto de acuerdo a las 
normas que lo regulan.
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraieza y ei area de desempeho del cargo.

• iIV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ■ .■
El apoyo prestado al manejo presupucstal de la Direccion Territorial responde a un sistema planificado de 
conformidad con los planes anuales de compras.
El control periodico del presupuesto realizado se ajusta a los proyectos definidos en el plan operativo anual.

i V. RANGO O CAMPO DE APUCACltiN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

’ >i VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES K !yr V
Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombiano 
Normatividad en materia financiera, contable y tributaria 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

■' VII. EVIDENCES -’K s'

De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

,0c producto:
Solicitudes de disponibilidad presupueslal, registros presupueslales y brdenes de pago 
Asistencia tecnica
Planificacion y consolidacion del presupuesto

©
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Informes tecnicos 
Acciones de control

De conocimiento: 
Prueba verbal

/ VIII: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA, '» i . J

EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo de Formacidn T^cnica Profesional en Saneamiento Ambiental, 
Administracibn de Empresas, Gestibn de Recursos Naturales, 
Ciencias Agropecuarias, Contaduria Publica, Administraclbn Publica, 
Produccibn Agricola b Ires (3) anos de educacibn superior en 
Administracibn de Empresas, Conladuria Publica, Administracibn 
Publica, Administracibn Ambiental.

Nueve (9) meses de experiencia 
reiacionada 0 laboral b Seis (6) meses de 
experiencia reiacionada 0 laboral.

IX: EQUIVALENOAS ;
Ires (3) anos de experiencia reiacionada por titulo de formacibn tecnolbgica 0 de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____•___________

%\ •

1 •
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
.T I. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico_________

Tecnico AdministrativeDenominacion del Empleo:
Codigo;______________
Grado:

3124
13

Niimero de Cargos: Uno (01)___________________
Donde sc ubique el cargo_____
Quien ejerza la supervisibn directa •

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

DIRECCiON TERRITORIAL
: II. PROPtiSITO PRINCIPAL ‘ < <

Brindar asistencia tecnica en las actividades de tipo administrative que se requieran presentar o expedir por 
)arte de la Direccion Territorial, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos para tal fin.

' • III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES * .
. ♦ ■

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico administrative, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondienles._______ ^__________________________ -__
2. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que lc sean asignados, asi 
como oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.

. V
?

3. Reproducir documentos y distribuiiios internamenle de acuerdo con instrucciones previamenle impartidas.
4. Informaral superior, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y corrcspondencia encomendadas._______ ;____________________________
5. Mantener actualizado el archive asignado conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar la 
informacibn, expedientes y demas documentos encomendados.
6. Elaborar cuadros comparatives e informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo. 
.V-- ' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES •*
La documentacibn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los paramelros establecidos.
Los registros de caracter tecnico administrative son actualizados verificando la exactitud de los mismos.
Los documentos generados son elaborados con un lenguaje ciaro, concise y de acuerdo a los procedimientos 
establecidos por la Direccion Territorial,

V. RANGO OCAMPO DEAPLICACION
Categpria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconlcrcncia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO.ESENCIALES'\ '' r> .
- .-V'

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Tecnicas de oficina
Archivo Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS : i-.

)e desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desernpehos del 1 al 6.

De producto:
Solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y brdenes de pago 
Asistencia tbcnica ' y

G
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Planificacidn y consolidacidn del prcsupucsto 
Informes fdcnlcos 
Acciones de control

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
EXPERIENCIAESTUDIOS

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Seis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

Titulo de Formacibn Tdcnica Profesional en Saneamiento Ambiental, 
Administradon de Empresas, Gestion de Recursos Naturales, 
Ciencias Agropecuarias, Contaduria Publica, Administradon Publics, 
Produccidn Agricola 6 Tres (3) anos de educacion superior en 
Administradon de Empresas, Contaduria, Administradon Publica, 
Administracibn Ambiental.

• tIX. EQUIVALENCIAS V ’

Tres (3) afios de experiencia relacionada por tilulo de formacibn tecnolbgica o de fonmacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

n
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MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION'

Nivel: Tecnico ____
Tecn[co_  Administrative
Ywa

Penominacidn del Empleo: 
Codigo:______________
Grado: 13
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo_____
Quien ejerza la supervision directaCargo deUefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
' ‘ i II. PROPOSITO PRINCIPAL^

Apoyar tecnicamente en la administracibn, conirol y manejo de los bienes adquiridos y la informacibn que se 
genere, mqnitoreando el uso de los mismos en el desarrollo de los procesos a cargo de la entidad. - . . - ,i

i , III. DESCRJPCION DE FUNCIONES ESENCIALES' ; ...
1. Realizar las actividades concernienles al almacenamiento, invenlario y suminislro de los elementos, equipos y 
olros bienes necesarios para el eficienle (uncionamiento de la enlidad. .

■v.• *v.-,

2, Registrar, codificar y plaquetear los elementos que permitan actualizar los inventarios.
3. Realizar actividades concernientes al almacenamiento. inventario y suminislro de los elementos, equipos y
otros bienes necesarios para el funcionamienlo de la entidad.______________________________
4. Elaborar los reportes sobre los movimientos generados por el almacen con destino a Financiera. _____
5. Monitorear la prestacibn de los servicios piiblicos y el mantenimiento de los bienes en la sede de trabajo.___
6. Realizar los tramites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo de la 
Unidad. 
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo..1

i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESii V. /.r-,-
Inventario de bienes registrados y actualizados en los aplicativos definidos para tal fin de acuerdo con las 
normasvigenles. '
Toma fisica de inventarios y activos fijos realizada con oportunidad y la periodicidad requerida.
Espacios acondicionados para la organizacibn y almacenamiento de los bienes de acuerdo a los requerimientos 
de las areas.
Los bienes adquiridos son entregados a las diferentes dependencias con oportunidad y de acuerdo a los 
requerimientos realizados por las mismas.
Entradas, salidas y traspasos de almacen realizados con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las actas, inventarios, boletines, proyeclos de resolucibn para baja de bienes y resumenes de movimientos de 
almacen son elaborados y presentados con la oportunidad y periodicidad requerida.

!•:j
t:

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) 
jCategoria. Informacibn
Iciases. Escrita, digital, verbal, presencial. _____________ ______________________

' ‘VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' :V
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Tbcnicasdeoficina
Manejo de Inventarios
Conocimientos basicos en contabilidad
Archivo
Conocimiento'en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

i

i
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VIL EVIDENC1AS . ■ .
De desempefto:
Observaci6n real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Almacenamienlo, inventario y suministro de los elementos, equipos y otros bienes 
Reporte
Tr£mites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles

De conocimiento: 
Prueba verbal

• J viil, REQUiSITOS DE estudio y experiencia;
EXPERIENCEESTUDIOS

Tftulo de Formacidn T6cnica Profesional en Saneamienlo Ambienlal, 
Administracion de Empresas, Gestion de Recursos Naturales, 
Ciencias Agropecuarias, Adminislracidn Publica, Produccibn Agricola, 
Contadurla Publica 6 Tres (3) anos de educacibn superior en 
Administracibn de Empresas, Contaduria, Administracion Publica, 
Administracibn Ambiental.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral 6 Seis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

L : IX. EQUIVALENCIAS. !
Ires (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica 6 de formacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

v.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES*
I. IDENTIFICACION ■ ■ •; -

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: __
Dependencia: „ „ _
Cargo del Jefe Inmediato:

_Uno_(01)_______________ • ■
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision direcla

«•

DIRECCION TERRITORIAL
:r-" pR6p6sitoPRiNCiPAUJ;:vii'l?:.v:.it,‘,--!,:>s" I; •: .

Administrar, controlar y manejar los equipos, elementos y otros bienes asignados a la Direccibn Territorial con el 
fin de garantizar la gestion de la dependencia.

; III. DESCRIPCl6NDEFUNCIONES€SENCIALES^F *

1. Responder por la reccpcibn, el almacenarnicnto, el inventario y el suministro oportuno de los equipos.
elementos y otros bienes requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia. de ac'uerdo con la 
normalividad viqente y dando cumplimiento a los procedimientos establecidos en la entidad.______
2. Monitorear la prestacibn de los servicios publicos y cl mantenimiento de los equipos, elementos y demas
bienes asignados a la dependencia. ___________ ___________________________._________ .____
3. Realizar los Iramites para el pago de impuestos y lasas sobre los bienes muebles emmuebles asignados a la 
dependencia.

y ■■

4. Preparar informes peribdicos y los que le sean solicitados sobre el funcionamiento del almacen.

5. Realizar las actividades administrativas que se requieren conforme a las directrices y procedimiehlos
establecidos tendientes garantizar la oportuna prestacibn del servicio. __________________________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.j

, :

■ IV.iCONTRIBUCIONES INDIVIDUALES’ *’" .• *, \.c 'r La recepcibn, almacenamiento, inventario y suministro de los equipos, elementos y otros bienes requeridos se 
realiza en forma oportuna y con obseryancia de las directrices y procedimientos establecidos en la entidad.
La prestacibn de los servicios publicos es permanentemente monitoreada
Los tramites para el pago de impuestos y de las tasas sobre los bienes muebles e inmuebles asignados a la 
dependencia.
Los informes peribdicos son presenlados en forma oportuna
Las actividades administrativas se realizan conforme a las directrices y procedimientos establecidos en la 
entidad'. 

- * ,\

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N. •
Categona. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chal, e-mail, teleconferencia. foro virtual)
Categoria. Informacibn
■Clases. Escrila, digital, verbal, presencial._____________________

lj. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES - : '; - - l ■ : .
IFuncionamiento y normalividad general del Estado Colombiano 
'Tbcnicas de oficina
iManejo de Inventarios
Planes de cuenta
Conocimientos basicos en contabilidad 
Manejo de canales de comunicacibn

c
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Vil. EVIDENCIAS ' .* •

De desempeno:
Observaci6n real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos y otros bienes 
Tramites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles

De conocimiento: 
Prueba verbal

. VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA*5 r *
EXPERIENCIA ‘ESTUDIOS

Titulo de Formacibn Tbcnica Profesional en Saneamiento Ambiental, 
Administracion de Empresas, Gestibn de Recursos Naturales, 
Ciencias Agropecuarias, Administracibn Publica, Produccibn Agricola, 
Contaduria Publica b Ires (3) anos de- educacibn superior en 
Administracibn de Empresas, Contaduria, Administracibn Publica, 
Administracibn Ambiental.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral b Seis (6) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

IX, EQUIVALENCIAS i-
Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

©
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
_________: ; - UDENTIRCACI6N I’ -P.*.* . -CI ■ * ;1

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: 
Cddigo:

Tecnico Adminislralivo
3124

Grado: 11
Numero de Cargos: ___
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

Ires (03)______________ ____
______ Donde se ubique el cargo______
_____ Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

i . :;:.ii:prop6sito'principal!ii"1'’;i- • '-r-
Apoyar tecnicamcnte a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacipn de los procedimientos ytecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el area.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implemenlacion de los dislinlos subprogramas orientados por el area.

2. Apoyar en las actividadcs de tipo tecnico quo sc rcquieran presentar o expedir por parte del area, de acuerdo 
con las inslrucciones y procedimientos establecidos,

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proycctos que aporten al cumplimiento de metas del area.
4. Adelanlar la radicacibn, tramile, dislribucibn y archive de documentos y correspondencla interna y externa del 
area o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las aclividades del grupo o del area.
6. Respondc por la custodia. tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion que se
genera en el area.__________________________________________________________
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como 
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos.
8. Desempenar las demas' funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel' la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.
* ■ v IV.'CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES!* •

.os proyectos son formulados y evaluados oportunamente teniendo en cuenta las directrices definidas para tal
in.

.*■ V.' RANGO O CAMPO DE APLICACION ’"r'
Categona. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, tclefonica, virtual (chat, e-mail, tctccohfcrencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V VI: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ^ I f- • i:-! ■f • -S

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Indicadores de gestibn
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

w- . •: ■, :r:- ‘t HIW:::-: vh;EViDENCiASV.i:|it1:i-:,‘:;,;^:;i::^t
:Oe desempeno:
Observacibn real en e! puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 7.

De producto:'"

c
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Formulaci6n e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia tecnica
Radicacibn, tramite, distribucibn y archive de documentos y correspondencia interna y externa del brea 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de datos de informacibn

Oe conocimiento:
Prueba verbal •

VIII. REQU1SITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo de formacibn tbcnlca profesional en Saneamiento Ambiental.Tres (3) meses de experiencia 
Administracibn de Empresas, Gestibn de Recursos Naturales.relacionada o laboral 6 Doce (12) meses 
Ciencias Agropecuarias, Administracibn Publica, Produccibn Agricola, de experiencia relacionada o laboral. 
Contaduria Publica b Aprobacibn de dos (2) ahos de educacibn 
superior en Administracibn de Empresas, Contaduria Publica,
Administracibn Publica, Administracibn Ambiental, Ingenieria 
Industrial, Economia.

IX. EQUIVALENCES v v !•. • i.

Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tbcnica profesional 
adlcional a) inicialmente exigido, y viceversa.

f

o !
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClbN, .v .i;

Nivel; Tecnico
Denominaci6n del Empleo: T6cnico Administralivo
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

_____ DosJ02)._________________
______Donde se ubique el cargo______

Quien ejerza la supervision direcla
v-

Cargo del Jefe Inmediato:
DIRECCI6N TERRITORIAL

■ i: il propOsitqprincipal'F ! '•
• j

Apoyar tecnicamente en la gestibn y desarrollo del area a travbs de la efectividad on la aplicacion de los 
procedimientos y tecnicas administrativas relacionadas con las operaciones y procesos financieros o 
)resupuestales de la Direccion Terrilorial.

III. DESCRIPCl6N.DE FUNCIONES ESENCIALES ‘7

1. Revisar y analizar los informes contables de la Direccion Territorial en los aplicativos definidos para tal fin.
2. Reportar y analizar la informacion contable que genera la Direccion Territorial en el aplicativo definido para tal
fin.
3. Analizar las cuentas del Balance y sus respectivos ajustcs en cl aplicativo definido para tal fin.
4. Apoyar tecnicamente en la presentacion de los Estados Financieros de la Direccion Territorial.__________
5. Brindar asislencia tecnica en el analisis de las cuenlas del balance y sus respectivos ajustes.___________
6. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos sobre las actividades desarrolladas en el area de 
desempeno. 
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con cl nivel. la 
naluraleza y el brea de desempeno del cargo. 

■ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ; ' * 5 f,;. f■ i ; -i

Los informes contables son revisados y analizados con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las cuentas del Balance son analizadas y ajustadas de acuerdo a los lineamientos, politicas y-normas 
establecidas. 

• . v.;rangoocampode apucaci6n-** :

Categoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parqucs Nacionales Naturales de Colombia. 
Calegoria. Comunicaciones utilizadas
Clases, Verbal, lelefonica. virtual (chal, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES' '.i

oKnamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
; iunnatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
. ^qislacibn tributaria
. •.ximiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas.

. VII. EVIDENCIAS , >! liL'-, ■ ■ ■<'<V

'Dc desempeno:
OL'servacibn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
Analisis informes contables 
Cuentas del balance 
Asistencia tecnica

• v

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA• j.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacibn tecnica profesional en Saneamiento Ambiental.Tres (3) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Gestibn de Recursos Naturales, relacionada o laboral b Doce (12) meses
Ciencias Agropecuarias, Administracibn Piiblica, Produccibn Agricola, de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria Publica b Aprobacibn de dos (2) afios de educacibn
superior en Administracibn de Empresas, Contaduria, Administracibn
Publica, Administracibn Ambiental, Ingenieria Industrial, Economia. ’ 

;
i. JX: EQUIVALENCES , •

i Ires (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa. ______

i

t
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
' ■ . I. IDENTIFICACI6N : : ; J.

 Tecnico
. •-*

Nivel:
Denominacion del Empleo: Tecnico Adminislralivo 

3124Codiqo:
Grade: 11
Numero de Cargos:
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

Uno (01)
Donde se ubique ei cargo 
Quien ejerza la supervisibn direcla

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPbSITO PRINCIPAL.L-irf.r ■ :; • • 'i ;

Srindar asistencia tecnica en la administracion y ejecucion de los recursos financieros asignados a la Direccion 
Territorial con el fin de dar cumplimiento a los objetivos inslilucionales.  •

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAlES
1. Uevar el control de la ejecucion del PAC (plan anual de caja) asignado a la Direccidn Territorial de acuerdo a
las normas legales vigentes. ' .
2. Verificar el registro realizado de las transacciones financicras gencradas en la Direccion Territorial en los 
libros oficiales de pagaduria
3. Elaborar los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos 
que se generen en la Direccibn Territorial.

4. Presentar los informes financieros requeridos en forma oportuna y de acuerdo con las directrices imparlidas.
• i c

5. Realizar el tramite de legalizacion de los Certificados de Disponibilidad Presupueslal asi como de los registro 
presupuestales de acuerdo a las apropiaciones distribuidas en la rcsolucion que para tal el efecto se clabore en 
cada viqencia fiscal,
6. Apoyar en los tramites administralivos que se desarrollen en la Direccion Territorial.

7. Desempefiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de dcsemperio del cargo.

• IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES'i

El P.A.C. asignado es ejecutado de acuerdo a la normatividad vigente y basado en los principios de eficiencia, 
eficacia y transparencia.
Los pagos son realizados oportunamente cumpliendo con los planes operatives y el porcentaje asignado por la 
Direccion Territorial.
Los compromisos adquiridos por la Direccion Territorial son pagados oportunamente y bajo los lineamientos 
establecidos con sus respectivos soportes de ley.

' v'rAngoocampodeapliGaciGn:1.
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria, Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Closes. Escrita, digital, verbal, presencial.

• :!■. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Vv>; I. • • J.•2 ,•••-

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
•iiofmas basicas contables, financieras y tributarias 
Vxematica basica
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

vii. evidences' 1 ''M;:..\t t '

iOe desempefio: y

c
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Plan anual de caja 
Transacciones financieras 
Boletines diarios de caja y bancos 
Certificados de disponibilidad presupuestal 
Registros presupuestales 
Tr&mites administrativosi'.

De conoclmiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERlENClA
ESTUDIOS EXPERlENClA

Tltulo de Formacibn Tecnica Profesional en Contaduria Piiblica, 
Adminislraclbn de Empresas, Administracibn Publica b Aprobacibn de 
Dos (02) aftos de educacibn superior en Contaduria Publica, 
Administracibn de Empresas, Administracibn Publica, Economia.

Ires (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral b Doce (12) meses 
de experiencia relacionada o laboral.

M ;ix,:equivalencias T;r:1 t■

Ires (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tbcnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa. ___

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
!; ii.identificaci6n.' f.';.; r I;"'

Asistencial
;V: MV •

I

Nivel:
Denominacidn del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4014
Grado: 22
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Seis (06)
_____Donde se ubique el cargo______
___ Quien ejerza la supervision direcla

C)IRECCl6N TERRITORIAL
Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROPbSITO PRINCIPAL!: -: jvr: r V '
Apoyar en la administracion y cjecucion de los recursos financieros asignados de manera eficiente. eficaz y 
transparente para conlribuir a la ioma de decisiones en el cumplimienlo de las melas y objetivos defmidos por la 
entidad.
i-

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar, controlar y ejccutar cl PAC (plan anual de caja) asignado .a la direccion territorial de acuerdo a las 
normas legales vigentes. j • .
2. Realizar el control documental de acuerdo con la normatividad legal vigente para etecluar el pago de los
compromisos adquiridos por la DirecciOn Territorial_____________________________ v.'
3. Registrar en los libros oficiales de pagaduria las transacciones financieras que se generen en la Direccion 
Territorial.
4. Elaborar los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos 
que se generen en la Direccion Territorial.  •
5. Elaborar y presenter oportunamente los informes financieros requeridos por el Nivel Central, Territorial y 
Entes de Control.
6. Legalizar los certificados de disponibilidad.presupuestal de acuerdo a las apropiaciones distribuidas en la 
resolucion que para tal el efecto se elabore en cada vigencia fiscal. , 
7. Legalizar los correspondientcs registros presupucstales de acuerdo a las normas legales vigentes.

8. Archivarde acuerdo a los parametros establecidos la documentacion generada en la pagaduria.

9. Apoyar en los Iramiles adminislrativos que se desarrollen en la Direccibn Territorial.

10. Desempehar las demas functones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempcno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESr,
I

El P.A.C. asignado es ejecutado de acuerdo a la normatividad vigente y basado en los principios de eficiencia, 
eficaciay transparencia.
Los pages son realizados oportunamente cumpliendo con los planes operatives y el porcentaje asignado por la 
Direccion Territorial.
Los compromisos adquiridos por la-Direccibn Territorial son pagados oportunamente y bajo los lineamientos 
establecidos con sus respectivos soportes de ley.
Libros oficiales actualizados de acuerdo a la normatividad vigente para tal fin.
Informe mensual contable consolidado y elaborado con sus respectivos soportes con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
tnformes financieros elaborados y presentados oportunamente a la Direccion Territorial, al Nivel Central y Entes 
de Control.
La documentacion generada es archivada de acuerdo a los parametros establecidos.

v V. RANGO O CAMPO DE APLICACi6N.s:^-'i^i 71 *1 V.

Categoria. Tipo de entidades.

c
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Oases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Oases. Escrita, digital, verbal, presencial,

v VI. CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES' .‘i.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de fmanzas, presupuesto y tributacion. 
Conocimientos bastcos en contabilidad 
Matemdticas b^sicas
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 9.

De producto:
Ejecucion del PAC 
Control Documental
Registro de las transacciones financieras 
Boletines diarios de caja y bancos 
Informes financieros
Legalizacion de los certificados de disponibilidad presupuesta! 
Legalizacidn de los registros presupuestales 
Trbmites administrativos

*.1

De conocimiento: 
Prueba verbal

■ VIII.’REQUISiTOSDEESTUDIO'YEXPERIENCIA*.r
■ i

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) ahos de educacidn superior en Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, 
Admintslracibn de Empresas Agropecuarias, Gestibn empresarial, 
Adminislracibn Municipal, Secretariado General. 

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada 0 laboral.

IX. EQUIVALENCIASi' •

Un (1) ano de educacibn superior por un (1) aho de experiencia y viceversa.

it
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
‘ i. identificaci6n' :vr . 4->

■ ,1

Nivel: Asislencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative'
Codigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: 
Dependencia:

____ Cualro (04)_____________-
____ Donde se ubique cl cargo_____

_____Quien ejerza la supervision directa
direcci”6n TERRITORIAL

Cargo-del Jefe Inmediato:

H. PROPQSITO PRINCIPAL;: , " -4 •
1

Proyectar y desarrollar los proccdimientos inherentes al proceso de liquidacion, elaboracion de nomina. 
preslaciones sociales y dem£s novedades del personal adscrito a las Direcciones Terriloriales.

• ' ii III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ‘
t

1. Recepcionar, clasificar c ingresar al sistema las novedades de nomina gue se generen al interior de la entidad
y fuera de ella. _____________________
2. Proyectar y hacer seguimiento a los ados administrativos relacionados con la liquidacion de la noniina._____
3. Elaborar y reportar al nivel central el informe mensual do cesantias de los funcionarios adscritos a la Direccion
Territorial. ___________________' ________ •
4. Clasificar y archivar la documentacion relacionada con las novedades del personal de planta adscrito a la 
Direccion Territorial.

£

5. Hacer seguimiento y reportar al nivel central la informacion relacionada con la evaluacion del desempeno de 
los funcionarios adscrilos a la Direccion Territorial.
6. Apoyar el desarrollo de los programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacion del personafadscrito a 
la Direccion Territorial bajo los lineamientos definidos por el nivel central. *
7. Reatizar los tramites necesarios para la liquidacion de comisiones, viaticos y gastos de-viaje.de los 
funcionarios y contratistas de la Direccion Territorial. _____ _•_______ '
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.  r . 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:
Nomina elaborada y presentada con la oportunidad requerida
Ados administrativos relacionados con la liquidacion de nomina elaborados y entregados oportunamenle. 
Informe mensual de cesantias de los funcionarios elaborado y reportado al nivel central de acuerdo a las 
directrices definidas para tal fin.
Las novedades de nomina tramitadas responden en terminos de oportunidad a las necesidades del personal de 
'L* entidad.
ii-os archives e historias laborales del area estan organizados y actualizados de acuerdo a la normatividad 
vigente.__________________________________________

w , V/RANGO OCAMPO DE'APUCACI^N-^i!!:;^^^;!^!^ 7^^: v. >’ .TV?.• » ** * ■ V

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naiurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, prcsencial.

, I •• VI.'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ii:'':
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Nomina y preslaciones sociales

o
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Conocimientos basicos en contabilidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

^ . VII. EVIDENCIAS' ' ;
De desempefio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:
Novedades de nomina
Actos administrativos
Informe mensual de cesantias
Proceso de evaluacibn del desempeno
Programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacibn
Liquidacibn de comisiones, vibticos y gastos de viaje

p‘

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y'EXPERIENCfA: :
EXPERIENCEESTUDIOS

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

Aprobacibn de dos (2) afios de educacibn superior en Administracibn 
Publica, Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Gestibn empresarial, 
Administracibn Municipal. Secretariado General.

IX. EQUIVALENCIAS :!
Un (1) ano de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. t . jdentifjcaci6n • )

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo:
Grado:

40'14
22

Numero de Cargos: Tres (03)______ ___
Donde se ubique el cargoDependencia:________

Cargo de) Jefe Inmediato: *•»Quisn ejerzala supervisibn direcla
DIRECCI6N territorial

II. PROPPSITO PRINCIPALI •

Administrar, controlar y manejar los bienes adquiridos y la informacion que se genere, monitoreando el uso de 
los mismos en el desarrollo de los procesos a cargo de la entidad.
••Vv-v -’•V' 
y&rt-S.r V:-. >i Mil. DESCRIPCiGN DE FUNCIONES ESENClALES /.
1. Coordinar las actividades concernientes al almacenamiento. inventario y suministro de los elementos.'equipos 
y olros bienes necesarios para el eficienle funcionamiento de la entidad. •
2. Registrar, codificar y plaquetear los elementos que permitan actualizar los inventarios.
3. Realizar actividades concernienles al almacenamiento, invenlario y suministro de los elemenlos, equipos y
otros bienes necesarios para el funcionamiento de la entidad._______ _____________ ;______ ______

4. Elaborar los reportes sobre los movimientos generados por el almacen con destine a Financiera.

5. Monitorear la prestacion de los servicios publicos y el mantenimiento de los bienes en la sede de trabajo. *

6. Realizar los tramites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo de la 
entidad. '•
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area dc desempeno del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES*
Inventario de bienes regislrados y actualizados en los aplicalivos definidos para tal fin de acuerdo con las 
normas vigentes.
Toma fisica de inventarios y activos fijos realizada con oportunidad y la periodicidad requerida.
Espacios acondicionados para la organizacidn y almacenamiento de los bienes de acuerdo a los requerimientos 
de las areas.
Los bienes adquiridos son entregados a las diferentes dependencias con oportunidad y de acuerdo a los 
requerimientos realizados por las mismas.
Entradas, salidas y traspasos de almacen realizados con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las.|ctas, inventarios, boletines, proyectos de resolucion para baja de bienes y resumenes de movimientos de 
almacen son elaboradas y presentadas con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las necesidades de mantenimiento de los equipos, vehiculos o bienes a cargo son reportadas con oportunidad. 
Los formularies para la liquidacion de impuestos y/o solicitud del estado de cuentas de los bienes muebles e 
inmuebles son diligenciados con la oportunidad y periodicidad requerida y acorde a las normas legates vigentes.

•- w-

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION : ' -
Categoria. Tipo de entidades.
Ciases. iVlinisterio de Ambicnte y Desarrollo Sostcniblc - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
jCategoria. Comunicaciones utilizadas
jCfases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
iCategoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. % •
fewSi ' • • , 1'VI.'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES^ i::.,Ml • . :
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

y .
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Manejo de inventarios 
Conocimientos b^sicos en contabilidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS. ^
Dedesempeno:
Obsen'acion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6,

De producto:
Almacenamiento, inventario y suministro de los elemenlos, equipos y otros bienes necesarios 
Trdmites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE ~ ^:
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacibn de dos (2) anos de educacibn superior en Administracibn 
Publica, Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Geslibn empresarial, 
Administracibn Municipal, Secrelariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

\'f. .*•ix. equivalenciAs ;
Un (1) aflo de educacibn superior ppr un (1) aiio de experiencia y vicevensa.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
'1. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administralivo
Codigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: 
Dependencia:________
Cargo del Jefe Inmediato:

______Ires (03)________________
Dondcse ubiquc cl cargo_____

_____ Quie ne j erza la supervision direcla
’ DIRECCI6N TERRITORIAL
'll. PROP6SITO PRINCIPAL: i1 :* i

Apoyar en la administracion y ejecucion de los recursos linancieros asignados a la Direccion Territorial para 
contribuir a la loma de decisiones en el cumplimienlo de las melas y objelivos definidos por la entidad.

Ill, DESCRIPCIGNDE FUNCIONES ESENCIALES , *' ■ •: ,
1. Solicitar, controlar y ejecutar el PAC (plan anual de caja) asignado a la direccion lerrilorial de acuerdo a las
normas legates vigentes._________________ _________________________________________
2. Elaborar las ordenes de pago de los diferentes compromises adquiridos por la Direccion Territorial.

3. Registrar la imputacion contable de las ordenes de pago de la Direccion Territorial.

4. Realizar el control documenlal de acuerdo con la normalividad legal vigente para efectuar el pago de los 
compromises adquiridos por la Direccion Territorial.
5. Registrar en los libros oficiales de pagaduria las transacciones financieras que se generen en la Direccion
Territorial.____________________________________________• _____ __________•
6. Elaborar los bolelines diaries de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresps y egresos
que se generen en la Direccion Territorial._______________________________________________
7. Elaborar y presenlar oportunamente los informes financieras requeridos por el Nivel Central, Territorial y 
Entes de Control.
8. Legalizar los certificados de disponibilidad presupueslal de acuerdo a las apropiaciones distribuidas en la 
resolucion que para tal el efecto se elabore en cada vigcncia fiscal.

9. Legalizar los correspondientes registros presupuestales de acuerdo.a las normas legates vigenles.

10. Desempenar. las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.

; IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES; *• v.;,/-:': .ir i • ,

El P.A.C. asignado es ejeculado de acuerdo a la normalividad vigente y basado en los principios de eficiencia, 
eficaciay transparencia.
Los pagos son realizados oportunamente cumpliendo con los planes operatives y el porcentaje asignado por la 
Direccion Territorial.
Los compromisos adquiridos por la Direccion Territorial son pagadqs oportunamente y bajo los lineamientos 
establecidos con sus respectivos soportes de ley.
Libros oficiales actualizados de acuerdo a la normalividad vigente para tal fin.
Informe mensual contable consolidado y elaborado con sus respectivos soportes con la oportunidad y 
periodicidad requenda.
!informe$ financieras elaborados y presentados oportunamente a la Direccion Territorial, al Nivel Central y Entes 
•de Control. ________________________________________

' V.RANGO O CAMPO D£APUCACl6N::':LI,:( ':r-
Calegoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas v

ilSiiM ■M
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Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASiCOS OESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano 
Normas basicas contables, financieras y tributarias 
Matemdtica b£sica
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
Oe desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 at 9.

De producto:
Plan anual de caja
Control documental
Transacciones financieras
Boletines diaries de caja y bancos
Certificados de disponibilidad presupuestal
Registros presupuestales
Tramites administrativos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprebacion de dos (2) ahos de educacibn superior en Administration 
PCiblica, Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Gestibn empresarial, 
Administracibn Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
reiacionada o laboral.

IX. EQUIVALENCES .V

Un (1) ario de educacibn superior por un (1) aflo de experiencia y viceversa.

f
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
■1 i • ■ UDENTIFICACI6N ;K

Nivel: Asistcncial . >

Denominaclon del Empleo: AuxiliarAdminislrativo
Codigo: AQ44
Grade: 22
Numero de Cargos: Tres(03)_________ j______

Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervision direcla

Dependencia:
« iCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
: II. PROP6SITO PRINCIPAL' !'

■ •;»

Apoyar las actividades administrativas referentes al tramite, organizacion, archive de documentos que faciliten el 
desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion Territorial.
mPP •*' ■ III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES;;,. ;.;

1. Clasificar, organizar y archivar los diferentes documentos que se tramitan en la Direccion Territorial.
^ *

2. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de acucrdo a los lineamientos definidos para tal fin.

3. Organizar el archive de la Direccion Territorial dc acuerdo con las normas de Gestion documental.

4. Digitar documentos que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la Direccion Territorial.

5. Reproducir documentos y dislribuiiios internamenle de acuerdo con instrucciones previamerite impartidas.
•vv

6. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen cn la Direccion Territorial.

7. .Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente. de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempcho del cargo.

'v ,\v r- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES' 1 .; I ■■

Correspondencia, solicitudes, informes y documentos tramitados de acuerdo con las instrucciones recibidas, ■ 
Archive de gestion organizado y actualizado segun las normas de archives publicos 
Documentos digitados segiin las indicaciones recibidas/

♦. •/ V.'RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N •' •..!
. ny

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
^Categoria. Informacion
• ..iases, Escrita, digital, verbal, presencial.____________________ ;___________________

XT,

• VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES: 'T.i

;!-uncionamienlo y normatividad general del Eslado Colombiano 
Normalividad en archive
Conocimiento en herramientas administrativas. operativas y olimaticas.

v*.’’•• : !*• • IVII. EVIDENCIAS I i ) -*• . • 1 ! •. i

De desempeho:
•Observaciin real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Tablas de retencion documental 
Archive
Documentos digitados 
Tramites administrativos

. \.

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal

, - VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y SXRERIENClA :
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacidn de dos (2) anos de educacidn superior en Administracibn 
Publica, Contaduria Piiblica, Administraoibn de Empresas 
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Gestibn empresarial 
Administracibn Municipal, Secretariado General. 

Sels (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.✓

. IX, EQUIVALENCES ; :
Un (1) ario de educacibn superior por un (1) ario de experiencia y viceversa.

e

c
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MANUAL ESPECIFICODE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ' ’! -

Nivel; Asjstencial^____
Auxiliar AdminislralivoDenominacion del Empleo:

Codigo:
Grade: 22
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: _____Donde se ubique el cargo______

Quien ejerza la supervision direcla 
DIRECCI6N TERRITORIAL '

Cargo del Jefe Inmediato:

:; II. PROP6SITO principals .!*T r . :.
Apoyar en las actividades administrativas que faciliten el desarroilo y ejecucion de las labores de la Direccion 
Territorial - Sub sede Popay^n, con el fin de dar cumplimienlo a los planes y programas definidos. .

1 • III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: 1 ‘ • * i

1. Apoyar en los tramites adminislralivos que se desarrollen en la Direccion Territorial Sub sede PopaySn que le
sean asignados.____________________________ ____________________________________
2. Atender y orientar a los usuarios internes y externos telefbnica y / o personalmente suministrando la
informacion que sea requerida.____________________________ ___________________________
3. Redactar y transcribir documentos que se generen en la Sub - sede Popayan segun instrucciones impartidas
por el jefe inmediato.____________. _________________________________________
4. Apoyar en el desarroilo de la logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion 
y salud ocupacional, asi como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices definidas para 
tal fin. 

\

5. Apoyar en la elaboracion de los diferentes documentos referentes a novedades de personal y demas temas
laborales que se presenlen en la Sub - sede Popayan.____________________________
6. Recepcionar, hacer seguimiento y remitir a la Direccibn Territorial las programaciones especiales de trabajo
de las areas adscritas a la Direccion Territorial.________________________________________ .
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo. 

i

T

i

i

■ V, 4 ■: iv. contribuciqnes individuales;. i y\i-

Las actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional se realizan conforme a las instrucciones y 
directrices definidas para tal fin. 

t'
'?

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION. 1 '• *
Categoria. Tipo de entidades.
Clases; Ministerio de Ambiente y Desarroilo Sostenible - Parques Nacionalcs Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

r. i" '. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALESp! ',* *

Manejo de correspondencia 
:'!iucedimientos administrativos
IConocimiento en herramientas administrativas, operalivas y ofimalicas.____________________

VII, EVIDENCES • -Kill ^ ^ --"v • V'. • •

De desemperio;
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios 1.

De producto:.
Tramites administrativos 
Atencibn telefonica y personalizada

c
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Redaccibn y transcripcion de docu'mentos 
Actividades de bienestar, capacitacibn y satud ocupacional 
Novedades de persona!
Seguimiento a las programaciones especiales de trabajo.

De conocimiento: 
Prueba verbal

~ vin. r'equisitos de estudio y:experiencia. ' ;;• %
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de dos (2) aflos de educacibn superior en Administracibn Seis (6) meses de experiencia 
Publica, Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, reiacionada o laboral.
Administracibn de Empresas Agropecuarias, Gestidn empresarial,
Administracibn Municipal, Secretariado General.. ‘l .

IX.: EQUIVALENCESi

Un (1) ano de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa

✓

i

>
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N - r

Asistcncial

' t

Nivel:
Denominacion del Empleo: Auxiliar Adminislrativo 

4 Q4 AC6digo:
Grado: 2^
Numero de Cargos: 
Dependencia:

JJnqJOl)__________
Dondc sc ubique el cargo

" ; 
X /

Cargo del Jefe Inmediato: Quifen ejerza la supervision direcla
DIRECCI6N TERRITORIAL ;

:'ii:prop6sito principal-ii rp1! ^v . ■ •

Apoyar la gestion administrativa de la Direccion Territorial con el tin que contribuya para el cumplimiento de las 
metas inslitucionales.

III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES . • • i

1. Revisar, organizar y archivar los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de 
ingresos y egresos que se generen en la Direccion Territorial y trasladados a la pagaduria.
2. Realizar el archivo de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de los Registros Presupuestales
contorme a los procedimientos eslablecidos seftalados por el Grupo de Gestion Financiera y en cumplimiento de 
la normatividad sabre la materia._______________ _______ ______________________-
3. Archivar de acuerdo a los parametros eslablecidos a la documentacion generada en la pagaduria________
4. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial garantizando el 
correspondiente archivo de los documentos que se produzcan, r- *
5. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naluraleza y el area de desempeho del cargo.

iIV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' '
' I

Los boletines diarios de caja y bancos se organizan conforme a las directrices sehaladas por la entidad.
Los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales se encuentran debidamente 
archivados conforme a las instrucciones sehaladas por el Grupo de Gestion Financiera y en cumplimiento de la 
normatividad vigente sobre la materia.
Los tramites administrativos se efectuan con oportunidad permitiendo garantizar la gestion de la dependencia.

' V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION ' • ^ ; r L-'•;

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionalcs Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
C&ses. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita. digital, verbal, presencial. * . /

t ••VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES ' '•
Normas b^sicas contables y financieras
Matematicas basicas
Normatividad en presupuesto
Normatividad en tributacion
Metodos, procesos y procedimientos de la entidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

• i

VII. EVIDENCIAS : .*

De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.

De producto: "
■ v

c

TOEO
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Tramites admlnistrativos
Atencion teiefonica y personaltzada
Redaccidn y transcripcibn de documentos
Actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional
Novedades de personal
Seguimiento a las programaciones especiales de trabajo.

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vlli: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE *■ » f ♦

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacibn de dos (2) anos de educacibn superior en Admimslracibn 
Publica, Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, 
Administracibn de Empresas Agropecuarias.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

IX, EQUIVALENCIAS# .
Un (1) afio de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa

o

%■: . V/hK'
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N •;

Nivel: Asistoncial
Denominacion del Empleo: 
Codigo:

Auxiltar Adminislralivo
4044

y Grade: ^ 20
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Dondc sc ubique ei cargo______

Quien ejerza la supervisibn directaCargo del Jefe Inmedlato:
DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO principal

Apoyar las actividades administrativas relerentes al (ramite, organization, archive de documentos que faciliten el 
desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion Territorial..

v -«, ■ ^H|, DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES.;?.^-^>..cl •

1. Clasificar, organlzar y archivar los diferentes documentos que se tramitan en la Direccion Territorial.

2. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de acuerdo a los lineamientos definidos para tal fin.

3. Organizarel archive de la Direccion Territorial de acuerdo con las normas de Gestion documental.

4. Digitar documentos que sean requeridos en el desarrollo de las aclividades de la Direccion Terrilorial.

5. Reproducir documentos y distribuirlos inlernamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

6. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

• -1 •! : IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: i 1

Correspondencia, solicitudes, informes y documentos tramitados de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
Archive de gestion organizado y actualizado segim las normas de archives .publicos 
Documentos digitados segim las indicaciones recibidas

f : •"V.'RANGO-OCAMPODEAPLICACidN'fc. =:
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clas’es. Verbal, lelefonica, virtual (chat, e-mail, leleconferencia, foro virtual)
Categoria. Information
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archive
Conocimiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas.

li: L VII. EVIDENCES'. : ' i . ■■■ivT’i :• '■
Do desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Archive
Tablas de retencion documental 
Documentos digitados 
Tramites administrativos

i

V

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal

.. VIII.'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE . .
EXPERIENC1AESTUDIOS

Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral

Diploma de bachiller

if' '• '.-.•r. IX. EQUIVALENCIAS -fa « ... . if

Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y vlceversa.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ■ • f

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Adminislralivo
Codigo: 4044
Grado: 13
Numero de Cargos:
Dependencia:

Uno (01)
Dondc se ublque el cargo______
Quien ejerza la supervision direclaCargo del Jefe Ihmediato:

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL !*

Desarrollar las acciones relacionadas con el almacenamiento, inventario y suministro de los elementos. equipos 
y bienes de la enlidad garanlizando la preslacion del servicio de la entidad.

I III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES--
. 3

1. Realizar las acciones nccesarias para garanlizar cl ahnuccnvmicnto, inventario y suministro do los elementos,
equipos y bienes de la enlidad............................ ....................... ..... ........................ .............................
2. Efectuar el regislro, codificacion y plaqueteo de los elementos con el fin de manlener acluafizado los
inventarios._________ ___ _____ ___ __ __ ____________________________________
3. Elaborar los informes quo Ic scan requeridos en rclacion con los movimientos del almacen remitidos al area 
financiera. 

i;.

i

4. Llevar el control sobre la prestacion de los servicios piiblicos y el mantenimiento de los bienes sehalados.
5. Efectuar los Iramites pertinenles para el pago de impuestos y lasas sobre los bienes muebles e inmuebles a 
cargo de la entidad. 
6. Desempefiar las demas lunciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES I
nventario de bienes registrados y actualizados en los aplicalivos defmidos para lal fin de acuerdo con las 
normas vigentes.
Toma fisica de inventarios y activos fijos realizada con oportunidad y la periodietdad requerida.
Espacios acondicionados para la organizacidn y almacenamiento de los bienes de acuerdo a los requerimientos 
de las areas.
Los bienes adquiridos son entregados a las diferentes dependencias con oportunidad y de acuerdo a los 
requerimientos realizados por las mismas.
intradas, salidas y traspasos de almac&n realizados con la oportunidad y periodicidad requerida.
.as actas, inventarios, boletines, proyectos de resolucibn para baja de bienes y resumenes de movimientos de 
almacen son elaboradas y presentadas con la oportunidad y periodicidad requerida.
.as necesidades de mantenimiento de los equipos, vehiculos o bienes a cargo son reportadas con oportunidad. 
.os formularies para la liquidacion de impuestos y/o solicitud del estado de cuentas de los bienes muebles e 
inmuebles son diliqenciados con la oportunidad y periodicidad requerida y acorde a las normas legates vigentes.

* .V. RANGO O CAMPO.DE APLICAClON: > . *
^ I

jCategoria. Tipo de entidades.
ICIases. Ministerio de Ambionte y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
iCategoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, lelefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial,

; r-' VI.' CONOCIMIENTOS BASICOS 0:ESENCIALES j v ..;-y- i• (•
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de inventarios
Conocimientos basicos en contabilidad 

c
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
' ‘ VII: EVIDENCIAS V ‘ 1 \ <

Oe desempeno:
Observaci6n real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 5.

De products:
Almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos y otros bienes necesarios 
Trcimites para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vlll/REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de cinco (5) ar\os de educacibn b^sica secundaria.
IX. EQUIVALENCES „

Un (1) anodeeducacibn superior porun (1) ano de experiencia y viceversa.

©
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE GOMPETENCIAS LABORALES 
• • I. IDENTIFICACI6N i " ............

Nivel: Asistencial_____
Operario Calificado 
4169

Denominacibn del Empleo:
Codigo:
Grade: 13
Numero de Cargos: Uno (01)
Pependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

____ Donde se ubique el cargo______
____ Quifen ejer<:a la supervisibn direcla
direcciCn TERRITORIAL

■ L " II. prop6sito'principal';1 1/ : • '* •
Realizar actividades referentes al tramile, organizacibn, archive de documentos que facililen el desarrollo y 
ejecucibn de las labores de la Direccibn Territorial.

Tv ! r ' III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccibn Territorial.

2. Organizar las historias laborales del personal activo e inactive de la Direccibn Territorial de conformidad con lo
establecido en la normatividad expedida en la materia, garantizando su permanente actualizacibn._________
3. Mantener organizado cl archive asignado a la Direccibn Territorial relacionado con los temas de gestibn 
humana.
4. Reproducir documentos y distribuirios internamente de acuerdo con instrucciohes previamente impartidas.

5. Mantener aclualizadas las tablas de retencibn documental de acuerdo a los lineamientos definidos para tal fin.

6. Promover la aplicacibn y cumplimiento de las tablas de retencibn documental en la Direccibn Territorial.

7. Realizar el seguimiento y control al mantenimiento, aplicacibn de las normas vigentes y politicas 
institucionales del manejo, clasificacibn, organizacibn y archivo documental de la Direccibn Territorial.

8. Apoyar las labores de mensajeria que scan requeridas en la Direccibn Territorial en los asuntos relacionados 
coneltalenlo humano.
9. Desempeftar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
‘as tablas de retencibn documental son aclualizadas de acuerdo a la normatividad definida para tal fin. 
it archivo documental de la Direccibn Territorial es manejado. clasificado y organizacibn de acuerdo a las 
normas vigentes y a las politicas institucionales.

ItXWyfrA O'■ j j: u v: RANGO O CAMPO DE APLICACION.'v '
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconterencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

'e

■t ■

i: VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .-.TO : O
[Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
iNormatividad en archivo 
■Manejo de correspondencia
•Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

■ -■ vi|]EVIDENCIAS::"^r0^jr^^l0':^-pvr-O':' '-Q Q
De desempeno:

Art:
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Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

De producto:
Tramites adminlstrativos 
Mistorias laborales 
Archivo
Tablas de retencibn documental 
Labores de mensajeria

De conocimiento: 
Prueba verbal

. VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE ..
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de cinco (5) aiios de educacibn superior
IX. EQUIVALENCES it - V K .

Aprobacibn de un (1) ano de educacibn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacibn basica primaria.___________________________________

c
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“Por la cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de la Planla de
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MANUAL ESPECinCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
'.V' --v- ^ . IDENTIFICACI6N - 'i; l <

Nivel: Asistencial
Penominacion del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grado: 13
Nuroero de Cargos: Uno (01)

s' .

Dependencia:____ •__
Cargo del Jefe Inmediafo:

____ Donde so ubiquo ol cargo_____
_____ OuK-n ejerza la supervisidn direcla
DIRECCI6N TERRITORiAL______ "
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico a la Direccion Territorial para el oportuno y eficaz manejo de las actividades propias de la 
dependencia..

' III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALESv ’■ ‘T
1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo en perfeclo eslado, conforme a las normas de transito,
seguridad, especificaciones tScnicas, manual de operacion y normas de la Unidad.____________________
2. Cumplir con las normas y reglamentacion sobre utilteacion, control y administracion del parque automotor
asignado a la Direccion Territorial._____________________________________________________
3. Cumplir las funciones do mcnsajero cuando asi sc Ic cncomicnde._____________________________
4. Ejercer las iabores de recibo y entrega de la correspondencia que sea generada por la Direccion Territorial,
5. Reproducir documentos y dislribuirlos inlernamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
6. Informar al superior, en forma oporluna, sobre las inconsislencias o anomalias relacionadas con los asuntos, 
elementos, documentos y correspondencia encomendadas.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . ■. .

El mantenimiento preventive y correctivo de los vehiculos asignados a la Direccion Territorial es realizado en 
forma oportuna esta de acuerdo con las normas de seguridad y las disposiciones legales vigentes.
La correspondencia generada por la Direccion Territorial es tramitada con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI6N 1 " .: 1
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

Tv

i
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion defensive y seguridad vial 
Manejo de correspondencia 
Mecanica automotriz y electrica 
Procedimientos administrativos
Manejo y mantenimiento de equipos

■ ■ VII. EVIDENCIAS’ f-Ht: ! • . t

De desempeno:
Observacion real en el pueslo de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De product©: 
Mantenimiento del vehiculo 
Correspondencia 
Labores de mensajeria

c
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De conocimiento: 
Prueba verbal

(VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCEz- ;.

ESTUDIOS EXPERIENCE
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion superior

IX: EQUIVALENCES- ■,4'
A.probacibn de un (1) af\o de educacldn bdsica secundaria per sets (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacibn bbsica primaria.___________________________________

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1 udentificaci6n ' 'j;- ?• i •

Nivel: Asislencial
Denominacidn del Empleo: Secrelario Ejecutivo •
Codiqo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)___________
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ______ Quien ejerza la supervision directa
DiRECCION TERRITORIAL

. II. PROPOSITO PRINCIPAL • I

Apoyar la geslibn de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad. 

; ' III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ; . .v*: v •.

1. Recibir, radicar, clasilicar, distribuir y tramilar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun corresponda, informandole
oportunamente sobre olios, do acucrdo con sus instrucciones._______.________________________ __
3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefonica y/o personalmente suministrandb la
informacion quo sea requcrida._______________________________________________________
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segim instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.

V

5. Tramitar y hacer seguimiento a la documenlacion generada por la dependencia con la oportunidad y
periodicidad requerida._________________________________________ _
6. Manlener aclualizado el archive de gestibn de la dependencia segun las normas vigentes y politicas
institucionales accrca del manejo y organization documental._____________________ ._________
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente. de acuerdo con cl nivel. la 
naturaleza y el area de desempefto del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES : .. ;•
.a correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo a los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
.a informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y bportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestibn estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacibn documental.
La documentacibn generada es tramitada. organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos.
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lehguaje claro, conciso y de acuerdo a 
os procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION; ’kSs;.'

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionaies Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn !
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

:: VI.'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - »*.
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archive 
Tecnicas de oftcina
Atencibn y servicio al cliente_______________________■ ' V

c
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
VII. EVIDENCIAS ' • iL1'.t

Dedesempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Tramite de Correspondencia interna y externa 
Agenda del jefe inmediato 
Atencidn telefdnica y personalizada 
Archive actualizado

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vlll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE -* 1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia 

laboral.
IX. EQUIVALENCES ^ >.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria 
y un (1) afto de experiencia laboral.

r
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“Por ia cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Plania de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia” i

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACltiN • !

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleb: Secretario Ejecutivo 

4210Codigo:
Grado: 18
Niimero de Cargos:' 
Dependencia:

Ires (03)
Donde se ubique el cargo . ___
Quicn ejer7a la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECClON TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL ' ! :*

Apoyar la gestion de la dependencia mcdiante el desarrollo de las labores secretariates de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad. y

:: m, descripci6n de funciones esenciales . :
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y Iramilar la correspondencia interna y externa de la dependencia.

tr 2. .Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segun cdrresponda, informandole 
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.  .
3. Atender y orientar a los usuarios internos y extcrnos telcfdnica y/o personalmente suministrando la
informacipn quo sea requerida.________________________________ ■ ___________________
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.__________________________________________________________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacidn generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y polilicas 
institucionalcs accrca del rnanejo y organization documental.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaieza y el area de desompeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. \
La correspondencia interna y externa es Iramitada agil y oportunamente de acuerdo a los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La information brindada a los usuarios internos y exlernos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestidn estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
rnanejo y organization documental.
La documentacidn generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos.
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a 
los procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGOO CAMPODEAPLICACI6N L ■' ‘ /vi-* v

V*' Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
ICiases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
'Categoria. Informacion
iClases. Escrita, digital, verbal, presencial.________________________________________ i •

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.;-' i :L V -• •• % *'•'
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archivo 
Tecnicasdeoficina 
Atencion y servicio al cliente

Q
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas:
VII.'EVIDENCIAS :

De desempefio:
Observacibn real en e! puesto de trabajo de los desempeftos del 1 al 6.

De producto:
Tramite de Correspondencia interna y externa 
Agenda del jefe inmediato 
Atencibn (eiefbnica y personalizada 
Archivo actualizado

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia 
iaboral.

;IX. EQUIVALENCIAS < k > ft , ,v 1*. fi' .n.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacibn de cuatro (4) aflos de educacibn bbsica secundaria 
y un (1) aflo de experiencia Iaboral. ________

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTiFICACi6N ’ i ! '

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejccutivo
Codlgo: 4210
Grado: 16
Numero de Cargos: 
Deperidencia:

Uno (01)i; Donde se ubique el cargo
i. Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N TERRITORIAL
i-1:- i iii: propositoprincipal‘i;1;ij;' .< .

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarroilo de las labores secretariales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la entidad.• 

• ' >' ' .. HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES" :•
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramilar la correspondencia interna y externa de la dependencia.
2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato segim corresponda, informandole
oportunamente sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.________________ [_____’______ ’
3. Atender y orientar a los usuarios internes y externos telefonica y/o personalmente suministrando la
informacion quo sea requerida._______________________________________________________
4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segun instrucciones impartidas por el
jefe inmediato._______________________ ______ ___________________________________
5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y 
periodicidad requerida.
6. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas 
institucionales acerca del manejo y organizacion documental.
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho del cargo.

''iv. contribuciones individuaLes
La correspondencia interna y externa es tramilada agil y oportunamente de acuerdo a los lineamientos 
establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actuaiizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por el. 
La informacibn brindada a los usuarios internes y externos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestibn estbn actuaiizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del 
manejo y organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada. organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos.
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a 
los procedimientos establecidos por la Entidad. 

y

r .

• , •iV,' RANGO OCAMPOpE APLlCAC^NlkV ‘
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarroilo Sostenible * Parques Nacionaies Nalurales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia. foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ihuncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normalividad en archivo 
Tecnicas de oficina 
Atencibn y servicio al clientei . v• i
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“Por la cual se adopts el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y otimaticas.
~ * VII.EVIDENCIAS : '"l

De desempeno:
Observaci6n real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Tramite de Correspondencia interna y externa 
Agenda del jefe inmediato 
Atencidn telefbnica y personalizada 
Archivo actualizado

De conocimiento: 
Prueba verbal
V - '£.- VIII. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCE ; * -

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral.

IX, EQUIVALENCIAS l::'* •»
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educacidn baslca secundaria 
y un (1) aflo de experiencia laboral.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
* • • • «♦ ' I. IDENTIFICACI6N . i • . ,»

Nivel: Asislencial______
Conduclor Mecanico 
Am...

Denominacion del Empleo:
Codigo:
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Uno (01)
Donde se ubique el cargo______
Quien ejerza la supervisibn directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL-j ' ! ■

Prestar apoyo logistico a la Direccion Territorial para cl oportuno y eficaz manejo de las actividades propias de la 
dependencia.

■'III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENClALES : . i, . ..

1. Conducir el vehiculo asignado manleniendolo en perfeclo estado, conforme a las normas de transito, 
seguridad, especificaciones tecnicas, manual de operacion y normas de la entidad.
2. Cumplir con las normas y reglamentacion sobre utilizacion, control y administracion del parque automotor
asignado a la Direccion Territorial._________ ______ ____________________ _______ ^_______
3. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende.

4. Ejercer las labores de recibo y enlrega de la correspondencia que sea generada por la Direccion Territorial.

5. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
6. Informar al superior, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalies relacionadas con los asuntos, 
elementos, documentos y correspondencia encomendadas.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

^ llV.'cONTRIBUCIONESINDiyiDUALES^Mil^^'if^vS:' ■■■'? .-A-:?"-
:l mantenimiento preventive y corrective de los vehiculos asignados d la Direccibn Territorial es realizado en 
orma oportuna esta de acuerdo con las normas de seguridad y las disposiciones legales vigentes.
.a correspondencia generada por la Direccion Territorial es tramitada con oportunidad.

V.RANGO O CAMPO DEAPUCACIGN- -1
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfercncia, foro virtual)
Categoria. Informacion
.Oases. Escrita, digital, verbal, presencial.________________________________________

■*

; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES ,.
i
iMocanica automotriz y electrica 
Manejo y mantenimienlo de equipos 
Normas de transporte 
Conduccion defensiva y seguridad vial 
Procedimientos adminislrativos

ij • V||, EVIDENC1AS ;
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto: •••
V y ■

*

©
*
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Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacibn de cuatro (4) aflos de educacibn basica secundaria
, IX. EQUIVALENCES <

Aprobactbn de un (1) ano de educacibn basica secundaria por sets (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacibn basica primaria_____________________

c
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3. NIVEL LOCAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACI6N ' ! •I* •

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Jefe de area protegida
Codigo: 2025
Grado: 21
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Veintidos (22)
________Donde se ubique el cargo_____

_______ Quien ejena la supervision direcla
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Cargo del Jefe Inmediato:

II. PROP6SITO PRINCIPAL • ' >
Orientar los procesos dc planificacidn, administration y gestion tendientes al logro de los objetivos de 
conservacidn del area prolegida a su cargo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular. gestionar y coordinar la ejecucion del plan de manejo del area protegida a su cargo.
2. Promover y/o coordinar alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision
de conservacibn del area protegida.____________________________________________________
3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiction del area a su cargo, de acuerdo con la 
reglamentacidn que se expida para el efecto.
4. Conceptuar y hacer seguimiento a los proyectos que afecten el area a su cargo.

85. Participar en la formulation, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos que suscriba la 
entidad relacionados con el area protegida en coordinacion con las Direcciones Territoriales.
6. Gestionar apoyos de cooperacion tecnica, operative y financiera para forlalecer la misidn'de conservacion del 
area protegida en el marco de la politica definida por la Direction General de la entidad. I

ii
7. Dirigir el equipo de trabajo en el marco de un esquema organizational que conlleve al logro de los objetivos
de conservacion del area protegida._________________ ___________ ______________________
8. Proponer criterios para la delimitation y manejo de la zona amortiguadora del area prolegida en coordinacibn
con los demas entes competentes.__________ _________________________________________
9. Asumir la representacion y relacionamiento de la entidad en el ambito local de conformidad con la politica que 
defina la Direction de la entidad.
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza ytel area de dcsempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES1
El Plan de Manejo ejecutado para el area prolegida responde a las necesidades inslitucionales, locales y 
regionales, a la politica de conservacion de la entidad'y a las normas en materia ambiental:
Las alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales concertadas permiten el fortalecimiento institutional y la 
consolidacion de procesos de participacion social para la conservacion y el beneficio del area protegida.
Las funciones policivas y sancionatorias desarrolladas estbn de acuerdo con las politicas y normas que para su 
efecto seexpidan.
Los convenios, acuerdos y proyectos suscritos para el cirea protegida responden a las necesidades territoriales, 
locales e inslitucionales en el marco de procesos de participacion social y concertacion interinstitucional.
Los apoyos de cooperacion tecnica, operativa y financiera obtenidos contribuyen a la intensificacion de acciones 
de conservacibn y al manejo del area protegida.
La gestion desarrollada con el equipo de trabajo promueve la consolidation de una estructura humana capaz de 
brindar soporte funcional al cumplimiento de la misibn y vision institutional.
La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a la funcibn social de conservation 
en el marco de la politica definida por la Direction de la entidad._________________________________

V
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Maturates de Colombia. 
Categoria. Comunlcaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente
Politicas institucionales
Ordenamiento ambiental territorial
Biologia de la conservacidn
Administracidn del Talento Humana
Metodologias participativas
Mecanismos de control y vigilancia
Formulacibn, gestibn y evaluacion de proyectos
Gestion publica
Gestion del medio ambiente
Gestidn financiera
Planes de manejo (Bases conceptuales y metodologicas para la planificacion de areas protegidas) 
Sistemas de informacibn geogrbfica

VII. EVIDENCES ,»M.

De desempeAo:
Observacion real en el puesto de trabajo de ios desempehos del 1 al 9.

De producto:
Plan de manejo.
Alianzas estratbgicas interinstitucionales y sociales
Ejecucibn de funciones policivas y sancionatorias
Formulacibn, ejecucibn y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos
Cooperacibn tbcnica, operativa y financiera para la gestion del brea protegida
Liderazgo del equipo de trabajo
Delimitacibn y manejo de la zona amorliguadora del brea protegida 
Representacibn y relacionamiento de la entidad en el ambito local 
Manejo administrative y de gestibn del brea protegida

De conoclmlento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCE '
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, IngenieriaTreinta y cuatro (34) meses de 
Agronbmica, Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria experiencia profesional relacionada. 
Agricola, Zootecnia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracibn 
y Gestibn Ambiental, Administracibn de Empresas Agropecuarias,
Administracibn Ambiental,
Oceanografia Fisica, Sociologia, Geologia, Ingenieria Agroecolbgica,
Comunicacibn Social, Economia, Geogratia e Ingenierias en breas 
Ambientales.
Jarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Administracibn Publica, Ecologia

. IX. EQUIVALENCIAS

Q
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Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el litulo profesion______________________________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
:udentificaci6n »■ '

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Jefe de area protegida
Codigo: 2025
Grado: 19
Numero de Cargos: Treinta y scis (36)

Donde se ubique el CargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
: II,PROPbSITO PRINCIPAL

Orientar los procesos de planificacion, administracion y gestidn lendientes al logro de los objelivos de 
conservacion del area protegida a su cargo..

ill. DESCRJPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES t V

1. Formular, geslionar y coordinar la ejecucibn del plan de manejo del brea protegida a su cargo.
2. Promover y/o coordinar alianzas estrategicas inlerinstilucionales y sociales para el cumplimiento de la mision
de conservacion del area protegida. _________________________________
3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn del area a su cargo, de acuerdo con la
reglamentacibn que se expida para el efeclo.__________________________________ ________ :
4. Conceptuar y hacer seguimienlo a los proyectos que afecten el area a su cargo.

5. Participar en la formulacibn, ejecucibn y seguimienlo de los convenios, acuerdos y proyectos que suscriba la
entidad relacionados con el area protegida en coordinacibn con las Direcciones Territoriales._____________
6. Gestionar apoyos de cooperacibn tecnica, operativa y financiera para fortalecer la misibn de conservacion del
brea protegida en el marco de la politica definida por la Direccibn General de la entidad. ■ ________
7. Dirigir el equipo de trabajo en el marco de un esquema organizacional que conlleve al logro de los objetivos
de conservacion del area protegida.______________________________’____ ______|_______'
8. Proponer criterios para la delimitacibn y manejo de la zona amortiguadora del area protegida en coordinacibn
con los demas entes competentes.______________ ____________________________ ___
9..Asumir la representacibn y relacionamiento de la entidad en el ambito local de conformidad con la politica que 
defina la Direccibn de la entidad. ________________________________________
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naluraleza y el area de desempeno del cargo.  ’

' ' IVi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESi *11^:
El Plan de Manejo ejecutado para el area protegida responde a las necesidades iristitucionales, locales y
regionales, a la politica de conservacion de la entidad y a las normas en materia ambiental.
Las alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales concertadas permiten el fortalecimiento institucional y la 
consolidacion de procesos de participacibn social para la conservacion y el beneficio del area protegida.
Las funciones policivas y sancionatorias desarrolladas estan de acuerdo con las politicas y normas que para su 
efecto se expidan.
Los convenios, acuerdos y proyectos suscritos para el area protegida responden a las necesidades territoriales, 
■locaies e institucionales en el marco de procesos de participacibn social y concertacibn interinstitucional.
Los apoyos de cooperacibn tecnica, operativa y financiera obtenidos contribuyen a la intensificacibn de acciones 
de conservacibn y al manejo del brea protegida.
La gestibn desarrollada con el equipo de trabajo promueve la consolidacion de una estructura humana capaz de

* y
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brindar soporte funcional al cumplimiento de la mision y vision institutional.
La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a la funcidn social de conservacion 
en el marco de la politica definida por la Dircccion de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN '
Categoria. Tipo de entidades.
Oases. Ministeno de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Oases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente
Politicas institucionales
Ordenamiento ambiental territorial
Biologia de la conservacibn
Administracibn del Talento Humano
Metodologias participativas
Mecanismos de control y vigilancia
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Gestibn publica
Gestibn del medio ambiente
Gestibn financiera
Planes de manejo (Bases conceptuales y metodolbgicas para la planificacibn de breas protegidas) 
Sistemas de informacibn geografica

t *VII. EVIDENCES
De desemperio:
Obsen/acibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 9.

De producto:
Plan de manejo.
Alianzas estratbgicas interinstitucionales y sociales
Ejecucibn de funciones policivas y sancionatorias
Formulacibn, ejecucibn y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos
Cooperacibn tecnica, operativa y financiera para la gestibn del brea protegida
Liderazgo del equipo de trabajo
Delimitacibn y manejo de la zona amortiguadora del brea protegida 
Representaclbn y relacionamiento de la entidad en el bmbito local 
Manejo administrative y de gestibn del brea protegida

De conoclmiento; 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCE , V S

ESTUDIOS EXPERIENCE

©
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!. Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, ingenieria 
Agronomica, Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria 
Agricofa, Zootecnia, Medicina Veterinaria y Zoolecnia, Adminislracibn 
y Gestion Ambiental, Administracion de Empresas Agropecuarias, 
Administracion Ambienlal, Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, 
Geolog ia, Ingenieria Agroecologica

Veintiocho (28) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Administracion Publica, 
Comunicacibn Social, Economia, Geografia e Ingenierias en areas 
Ambientales.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

fi .IX. EQUIVALENCIAS j:1; V ■ •i

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa 
siempre que se acredite el titulo profesional._____ ______ ______________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
•V f'I. IDENTIFICACI6N'' ;Y Ml

1

Nivel: ProfesionaJ_________
Profesional EspecializadoDenominacibn del Empleo:-

Cbdigo:
Grado:

2028
13

Numero de Cargos: 
Dependehcia:

Cinco (05)
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

/ ; : ii. prop6sito PRiNCiPAL|r-- jii; • :
Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacibn, administracibn y geslibn tendientes al logro de ios 
objetivos de conservacibn del area protegida a la que se cncuentra asignado el cargo.

T ill. DESC.RIPCI6N DE FUNCIONES ESENGlALES; ' • V, - •
1. Participar en el desarrollo y ajusle del plan de manejo del area aporlando lineamientos tecnicos y
metodolbgicos.______________________________________________ • ___________ .
2. -Realizar seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios en los que participe el area,
en el componente tecnico.__________________________________________________________
3. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que interactuan a
nivel local, de acuerdo con la politica definida por la Direccibn de la entidad._________________________
4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucibn de las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn
del area a su cargo, de acuerdo con la reglamentacibn que se expida para el efecto. ________________

Participar en la formulacibn de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area.

■‘1 Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.
■/’. Oesempefiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
jnnturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCiONES INDIVIDUALES" ! " ' • < -i
;■ tr \• . I

Los lineamientos tecnicos y metodolbgicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de 
conservacibn de la entidady a la normatividad en materia ambiental. :
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su.componente 
tccnico con parametros de eficiencia y eficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales del nivel local estbn de acuerdo con 
las politicas y normas definidas por la Direccibn de la entidad.
Los planes, programas y proyectos formulados y ejecutados para el area protegida responden a las necesidadesv

c
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instituclonales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacion de la entidad.
El seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un sislema planificado de gestibn del 
drea protegida acorde con sus necesidades.
La implementacibn de las estrategias de manejo y gestibn definidas para el area protegida responde a politicas 
de partlcipacibn social en la conservacibn y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucibn de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestibn del area protegida y 
responde a las necesidades institucionales.

V; RANGO 0 CAMPO DE APLICACldN1.

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates de Colombia. 
Categona. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.'CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente
Politicas institucionales
Tbcnicas de investigacibn ecolbgica
Jbcnicas de investigacibn social
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyectos
Desarrollo comunitario
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos 
Metodologias participativas 
Conocimiento en breas protegidas

VII. EVIDENCIAS
De desempefto:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Plan de manejo.
Seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios
Agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que interactuan a nivel local
Funciones poficivas y sancionatorias
Conceptos tbcnicos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tituto Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, Ingemeria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en breas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y Gestibn Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
Agroecolbgtca, Geologia, Administracibn de Empresas 
Agropecuarias, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Administracibn 
Ambiental, Administracibn Piiblica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en breas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES'

G
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) anos de experience profesional y viceversa 
siempre que se acredile el titulo profesional.__________________ ' _______

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: i. identificaciOn ;.'i .

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo; Profesional Universilario
Codigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Scis (06)
Donde so ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa ,Cargo del Jefe Inmediato: . ...£ £ ' Areas del s'istema de parques' ‘ v'x

II. PROPbSITO PRINCIPAL ; ■
Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, adminislracion y geslion lendientes al logro de los 
objetivos de conservacidn del area protegida a la que se encuenlra asignado.el cargo.

: iii. descripci6n de funciones‘esenciAles:;' m .:^| . j
1. Parlicipar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando-lineamienlos tecnicos y
metodologicos.___________'___________________________ :____________________ ______
2. Realizarseguimiento y monitoreo a los planes, programas. proyectos y convenios en los que participe el area,
en el componenle tecnico. _________________________________________________________
3. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los adores sociales e institucionales que interactuan a
nivel local, de acuerdo con la politica definida por la Direccion de la entidad.____________________'
4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones pplicivas y sancionatorias en la jurisdiccion
del area a su cargo, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto._____________
5. Participaren la formulacibn dc proyectos quc contribuyan al fortalecimiento del area._________________
6. Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.

• .t.

7. DesempeAar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

. iv: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i 1 I?

Los lineamientos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de 
conservacibn de la entidad y a la normalividad en materia ambiental.
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area -protegida cumplen en su componente 
tecnico con parbmetros de eficiencia y eficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con adores sociales e institucionales del nivel local eslan de acuerdo con 
las politicas y normas definidas por la Direccion de la entidad.
Los planes, programas y proyectos formulados y ejecutados para el area protegida responden a las necesidades 
institucionales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacion de la entidad.
El seguimienlo realizado a planes, programas y proyectos conlribuye a un sistema planificado de geslion del 
n-ea protegida acordecon sus necesidades.

</ .mentation de las estrategias de manejo y gestion definidas para el area protegida responde a politicas 
i vipacibn social en la conservacibn y a metodologias adecuadas a situaciones locales.

. -tpoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
■ ftjponde a las necesidades institucionales,______________________;________________________

:■! ^.V/RANGO OCAMPO DEAPLICAGl6Nj-b:t;>HvLil/;:7:.k-;^;i
i:
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Ctases. Verbal,-telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente
Politicas institucionales
Tecnicas de invesligacibn ecolbgica
Tbcnicas de Investigacibn social
Formulacibn, gestibn y evaluacibn de proyeclos
Conocimiento en breas protegidas
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologias participativas

VII. EVIDENCIAS ,1 >.v! i
De desempefio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Plan de manejo.
Seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios 
Agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales 
Funciones policivas y sancionatorias 
Formulacibn de proyectos 
Conceptos tbcnicos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologia, Agrologia. Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en breas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y Gestibn Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
Agroecolbgica, Geologia, Administracibn de Empresas 
Agropecuarias, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Administracibn 
Ambiental, Administracibn Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES <,'* .'^ v;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profcsional
Denommacion del Empleo: 
Codigo:

Profesional Universitario 
2044

Grado: 09
iNumero de Cargos: Cuarenta y uno (41) ;
Dependencia: ____________ Donde so Ubiq ue ei Cargo_____

____________ Quien cjerea la supervision directa
. Areas del sistema de parques

Cargo del Jefe Inmediato:

* ; :ll. PROPOSITO;PRINCIPALlr,'i!l| 1 . t !:•
Ejecular los planes, programas y proyectos propios de la dependencia conforme a las directrices establecidas 
jor el superior jerarquico y en cumplimiento de las normas correspondientes.

1 ^ III. DESC.RIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES' '
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de 
competencia de la dependencia.' 
2. Participar en la realizacidn de estudios e-invesligaciones que permilan mejorar la prestacibn de los servicios a
su cargo y ol oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como en la ejecucion y utilizacion 
bptima de los recursos disponibles _______  _____ ________ _________________ _______
3. Revisar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias de la dependencia.________
4. Proponer e implantar los procedimientos e inslrumenlos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a
su cargo,_________________________________________________________________ ~
5. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia.________________
7. Desempenar las dcmas funciones asignadas por la autoridad competentc, de acuerdo con cl nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.. - .

/

'

p,", .os planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados; disenados, organizadqs, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices sefialadas por la autoridad competente. ' '
.os estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacibn de los servicios a cargo 
de la dependencia. 

i.

nr. V

ii: , • V.'RANGO O CAMPO DE APLICACION'
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconfcrcncia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

»

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
iPoliticas Ambientales del Estado
!Vecanismos de coordinacibn intersectorial e internacional
Twecanismos de financiacion de la Gestibn Ambiental
Metodologias de Invesligacion en materia ecologica y social
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas.

i

<
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VII. EVIOENCIAS
De desempeho:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempenos 1,2,3 y 5.

De producto:
Formulacidn, dlseno, organization, execution y control de planes y programas. 
Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos de gestiOn para la dependentia.
De conocimiento:
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesionat en Biologia, Biologla Marina, Agronomia, Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, profesional relacionada.
Sociologia, Agrologia, Geografia* Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en Oreas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y GestiOn Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
AgroecolOgica, Geologla, AdministraciOn de Empresas 
Agropecuarias, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, AdministraciOn 
Ambiental, Administration Piiblica.

IX. EQUIVALENCES

•JR■SBF1 I' • -'-irVwv
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N ■ ' . i

Nivel: Profesional_________
Profesional UniversilarioDenominacion del Empleo:

Codigo:- 2044
Grado: 09<• ;
Numerode Cargos: Die^ (10)
Dependencia: . Donde se Ubique el Cargo

ft.I,:;: 4 Cargo del Jefe Inmediato: - ____ Quien ejerza la supervisibn directa ■
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES( . f

: II. PROPOSITOPRINCIPALr
Coordinar el desarrollo de los procesos de planilicacion, adminislracion y geslion tendientes al logro de los 
objetivos de conservacion del area protcgida a la que sc encucntra asig'nado al cargo.

ill. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamienlos tecnicos y
mctodologlcos._____ _____  _ _ _ _ _ _ _____________
2. Realizar seguimiento y moniloreo a los planes, programas. proyeclos y convenios en los que parlicipe el area
cn el componente tccnico._______ _ _ __ __________________ ;___________
3. Desarrollar las agendas do trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que interactuan a
nivel local de acuerdo con la politica definida por la Direccibn de la entidad._________________________
4. Apoyar al Jefe de Area Protegida en la ejecucion de las lunciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion
del area a su cargo de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.___________________
5. Participar en la formulacion do proyectos quo contribuyan al fortalecimiento del area._________________
6. ~ Proyectar conceptos tecnicos en lorcferente al desarrollo de proyectos y situaciones requeridas del area.

P

7. Desempenar las demas lunciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area do desempcfio del cargo,■i.

. -IM IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALESI • ii-
; -i 5

Los lineamienlos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajuslan a las politicas de 
conservacion de la entidad y a la normatividad en materia ambiental.
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el brea protegida cumplen en su componente 
tecnico con parametros de eficiencia y eficacia,
Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales del nivel local estan de acuerdo con 
las politicas y normas definidas por la Direccion de la entidad.
Los planes, programas y proyectos formulados y ejecutados para el area protegida responden a las necesidades 
'inrtitucionales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacibn de la entidad. 
jEi seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuyen a un sistema planificado de gestibn del 

protegida acorde con sus necesidades.
: implementacibn de las estralegias de manejo y gestibn definidas para el area protegida responden a politicas 
jdc participacibn social en la conservacibn y a metodologlas adecuadas a situaciones locales.
IEI apoyo en la ejecucibn de las aclividades administrativas desarrolladas facilila la gestibn del area protegida y 
lesponde a las necesidades institucionales.

1

1

V.RANGO OCAMPO DEAPLICACI6N' :
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates de Colombia. 
Categoria. Comunicactones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacibn 
Clases: Sscritardigital, verbal,.presencial.

;

i .
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES , • •r H

Funcionamiento y normativldad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente
PoKticas institucionales
T6cnicas de investigacion ecologica
T6cnicas de invesligaci6n social
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Conocimiento en Sreas protegidas
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologias participativas
T^cnicas de adminislracibn del talento humano

’ VII. evidencias^ •* +

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De product©:
Plan de manejo
Seguimiento a los planes, programas, proyectos y convenios 
Agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales 
Estrategias de manejo y gestidn

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vtlt. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE ' • i.

ESTUDIOS EXPERIENCE
Tltulo Profesiona! en Biologia, Biologla Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zoolecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en cireas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
Agrooecologica, Geotogia, Administracion de Empresas 
Agropecuarias, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Administracibn 
Ambiental, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional reiacionada.

^ IX. EQUIVALENCIAS ..- >*,}•> ; *-A

J
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION i :

Nivel: Profesional_______
Profesional UniversitarioDenominacidn del Empleo:

C6digo; 2044
Grado: ■ 08
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Cuarenla y seis (46) 
Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ____ Quien cjcrca la supervision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

’ ii:prop6sito principal;
Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes a! logro de los 
objetivos de conservacion del area protegida a la que se encuenlra asignado el cargo.
K-'S* ■* . • III, DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES *
1. Participar en el desarrollo y ajusle del plan de manejo del area aportando lineamientos tecnicos y
metodologicos.________________________ ____________ ^_____________ • ________
2. Realizar seguimienlo y moniloreo a los planes, programas, proyeclos y convenios en Ids que participe el area,
en el componenle tecnico._____________________________ |_________________ __________
3. Desarrollar las agenda's de trabajo concertadas con los adores sociales e institucionales que interaduan a 
nivel local, de acuerdo con la polilica definida por la Direccidn de la enlidad.

*

4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones poficivas y sancionatorias en la jurisdiccion 
del ^rea a su cargo, de acuerdo con la reglamenlacion que se expida para el efeclo.''• ;'
5. Participar en la formulacion de proyedos que contribuyan al fortalecimiento del area.

v.►

lJ 6. Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyedos y en situaciones requeridas del area.
■ > 7. Desempefiar las dentes funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con'el . nivel, la 

naturaleza y el area de desempeno del cargo. ’
«. ■

‘‘av-’--.;.--.,-: • ; IV; CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES' ' *,;
Los lineamientos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de 
conservacibn de la entidad y a la normalividad en materia ambiental. •
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su componente 
tecnico con parametros de eficiencia y cficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con adores sociales e institucionales del nivel local estan de acuerdo con 
las politicas y normas definidas por la Direcdon de la entidad.
Los planes, programas y proyectos formulados y ejecutados para el area protegida responden.a-fas necesidades 
institucionales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacion de la entidad.
El seguimienlo realizado a planes, programas y proyectos conlribuye a un sislema planificado de gestion del 
area protegida acorde con sus necesidades,
La implementacion de las estrategias de manejo y gestion definidas para el area protegida responde a politicas 
de participacibn social en la conservacibn y a metodologias adecuadas a siluaciones locales.
E! apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
responde a las necesidades instilucionales.

(

■ •: ■’ v: RANGO O CAMPO DE APUCACI6N 1

Categoria.' Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Arnbiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. tnformacibn

G

*
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Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES - >■

VII.EVIDENCIAS
Dedesempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Plan de manejo.
Seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios 
Agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e mstitucionales 
Funciones policivas y sancionatorias 
Formulacibn de proyectos 
Conceptos tbcnicos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE .
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologla, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en dreas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, 
de Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria 
Agroecolbgica, Geologia, Administracibn de Empresas 
Agropecuarias, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Administracibn de 
Empresas Turisticas y Hoteleras, Administracibn Ambiental, 
Administracibn Publica.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCES . ♦.'V.

«
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__________ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES_________
I. IDENTIFICACIONfe

Nivel: > Tecnico

t: Denominacion del Empleo: TGcnico Administrativo*c

•k'*' \ C6digo: ' 3124
Grado: 13i

Setentaycinco(75).Numero de Cargos: 
Dependenciaf

, .■>

Donde se ubique el cargo '
> .r' Cargo del Jefe Inmediato: _________ Quien ejerza la supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
II. PROPOSITO PRINCIPAL'1; ’,l''! 1, t 1 !

Desarrollar procesos de planificacion, tecnicos, adminislralivos y operalivos definidos para el area protegida.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALESi

1. Participaren la elaboration y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se definan para el area.

2. Contribuir al seguimiento de planes, programas y proyectos que sean asignados por el jefe del area.

3. Contribuir a la implementacion de eslralegias de manejo y gestion contenidas en el plan de manejo del area.

4. Apoyar la ejecucion de las actividades adminislralivas del area.
5. Acompanar y dihamizar los procesos de rolacionamicnto con adores sociales e institucionales a nivel local
de acuerdo con la politica que para el electo defina la direccibn de la enlidad.______________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del cargo. 

f

»

IV; CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES • i .;•k

El seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un sistema planificado de gestidn del 
area protegida acorde con sus necesidades.
.as estrategias de manejo y gestion definidas para el area prolegida responden a politicas de participacion 
social en la consen/acion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion do las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestidn del £rea protegida y 
responde a las necesidades institucionales,

. V.RANGO OCAMPO DEAPLICACi6n: .
Categoria. Tipo de enlidades.
Clases. Ministerio de Ambicntc y Oesarrollo Sostcnible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones ulilizadas
Clases. Verbal, (eiefonica, virtual (chat, e-mail, teleconfcrencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrila, digital, verbal, presencial.________________________ _______________

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESi

Normatividad ambiental vigente
Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos
Politicas institucionales
Participacion comunitaria
jinformatica y sistemas
:Cunocimiento en areas protegidas
Planificacion para la consen/acion de areas protegidas
Educacion ambiental

i.
~/-r

'*r

: VII. EVIDENCES ■ ,
' '‘I

• :;•* v *y 
1! < ■ ' •

,• <•i.:•:
De desempehp:
Observacion real en el puesto de trabajo de los dcsempehos del 1 al 5.■ V

'.-V •
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Oe producto:
Elaboracidn y ejecucidn de los planes, programas y proyectos 
Estrategias de manejo y gestidn
Procesos de relacionamiento con adores sociales e instiiucionales a nivel local

De conociniiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE -
ESTUDIOS EXPERIENCE

TJtulo de Formacidn Tdcnica Profesional en Gestidn de Recursos 
Naturales, Saneamiento ambiental, T6cnico profesional agricola 
Tecnico profesional pecuario, Administracion Agropecuaria y/o 
gestion Ambiental, Administracidn Publica 6 Aprobacidn de tres (3^ 
anos de educacibn superior en Btologia, Agronomia, Medicina 
Veterinaria y Zootecnia, Sociologia. 

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada 6 Seis (6) meses de 
experiencia profesional relacionada.

n* r- rfIX. EQUIVALENCES i; : H
Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.________

©

'.M
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC1AS LABORALES 
■ : >' - ■ 1.IDENTIFICACI6N!

Nivel; Tecnico_______ _
Tecnico Administrativo

;
Denominacidn del Empleo:
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: 
Dependencia:

Veinlinueve (29)
_________ Donde se ubique el cargo
_________Quteh ejerea la supervisibn directa

Areas del sistema de parques
Cargo del Jefe Inmediato:

- : • . ; II. PROPOSITO PRINCIPAL;;1
Apoyar l^cnicamente a traves de la aplicacion, seguimienlo y evaluacion de los procedimientos y'lecnicas 
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas'previstos en el area. b

■ III.DESCRIPCibNDEFUNCIONES'ESENClALES: • ..I t . *.«

1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los dislintos subprogramas orienlados por el area.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico quo sc requicran presentar o expedir por parte del area, de acuerdo 
con las inslrucciones y procedimienlos establecidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento’de metas del area.ty '

4. Adelantar la radicacibn, trbmite, distribucibn y archive de documentos y correspondencia interna y externa del 
area o dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

tr

i

!• - 5. Elaborarinformes, hacer seguimiento y prestarapoyo en las aclividadesdel grupo odel area.',y.'

6. Responde por la custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de dates de informacibn que se
genera en el area.___________________________________|~ .____ - •
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta el area, asi como 
suministrar la informacibn o documenlacibn solicilada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRI8UCIONES INDIVIDUALES
Los proyectos del grupo son formulados y evaluados oportunamente teniendo en cuenta las directrices 
definidas para tal fin.
Las acciones a adoptarsc para que los procesos y actividades del area se cumptan a cabalidad, estan de 
acuerdo con los lineamientos Institucionales.

\

j i : . V. RANGO O CAMPO DE APLICACION. • ■ .v. .; i

Categoria. Tipo de enlidades.
Glases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

£•'

VI.'CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES' . l .
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano '
Plan Nacional de Desarrollo
^oliticas Ambientales del Estado
Participation comunitaria
Educacibn ambiental
Planificacibn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.v

•i c

..
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VII. EVIDENCES • ►».it-' «....
De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area 
Asistencia t6cnica
Radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
Informes
Custodia, tenencia y conservacibn del archivo y bases de datos de informacibnt

V

De conocimiento; 
Prueba verbal

<
V li YVIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE *v;• 4

EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo de Formacibn Tecnica Profesional en Gestibn de Recursos Ires (3) meses de experiencia 

relacionada o laboral b Doce (12) meses 
de experiencia relacionada.

Naturales, Saneamiento ambiental, Tecnico profesional agricola, 
Tecnico profesional pecuario, Administracibn Agropecuaria y/o 
gestibn Ambiental, Administracibn Publica b Aprobacibn de dos (2) 
ahos de educacibn superior en Biologia, Agronomia, Medicina 
Veterinaria y Zootecnia, Sociologia, Administracibn Publica.

IX. EQUIVALENCIAS ' I ■v. I

Ires (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacibn tecnolbgica o de formacibn tecnica profesional 
adicional al inicialmente exigido, y viceversa._____________________________________________

i

e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES*)
i.- w •*-v

Nivel:r Asistencial
Denominacion del Empleo:4 Operario Calificado
Codigo: 4169
Grado: 13
Numero de Cargos:
Dependencia:______
Cargo del Jefe Inmediato

Sesenta y nueve (69)
Dondc se ubique el cargo________

_ _ _ _Quien ejerza la supervision direcla
Areas del sjstema de parques

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo dc procosos, planes, programas y proyectos que esten definidos para 'el area 
)rotegida,______________________________ ________.______________________________

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar recorridos de control, proteccion y monitoreo de acuerdo a la programacion establecida en el area
protegida.______________ _ ___________________________
2. Apoyar la realizacion de actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios
forestales._____________________________________________________________________
3. Realizar el manlenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes asignados al sector del area
protegida en que preste servicios el funcionario._____ .__________ ;__________________________
4. Participar en el desarrollo de los procesos comunitarios e inlerinslilucionales que conlleven a la conservacion
del area.___________________________________________ ___________________________
5. Contribuir con la ejecucion de las actividades administrativas requeridas para el area.________________
6. Operar los vehiculos del area protegida previa autorizacion del Jefc del area protegida._______________
7. Operar los equipos, maquinas, herramienlas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de 
las actividades propias del area. 

i
i
f

L Registrar y mantener actualizada la base de dates de los movimientos de almacen e inventarios.1
9. Desempenar las' demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el £rea de desempeno del cargo.__________i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES;
La informacion oblenida referenle a recorridos de control, proteccion y monitoreo responde a un sistema 
planificado de control, monitoreo y vigilancia con efectos protectores sobre el area protegida.
Los bienes, equipos, maquinas y herramienlas asignados al sector del £rea protegida de su competencia 
cumplen con las normas de seguridad y con las especificaciones lecnicas para su operacidn.
Los procesos comunitarios e interinstitucionales desarrollados responden a las necesidades locales en el marco 
de una politica socialmente concertada en beneficio del area protegida.
Las actividades administrativas desarrolladas contribuyen a la gestion del area protegida de acuerdo con las 
politicas y normas eslablecidas.
La base de dates actualizada del almacen e inventarios permile un control y seguimiento eficaz de los recursos

j.

•V

fisicos del area de su competencia.
v./.. :V, RANGO OCAMPO DE APLICACI6N . : '

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Minislerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Naturafes de Colombia. 
jCategoria. Comunicaciones utilizadas
lOases. Verbal, lelefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, prcsencial. ___________________________

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ’
Normatividad ambiental vigente 
Politicas institucionales

«
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Mecanica basics 
Tecnicas de monitoreo
T6cnicas de captura de informacidn de campo 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Tecnicas de comunicacidn y educacidn 
Prevencibn, atencibn y control de Incendios 
Informatica y sistemas basicos

VII. EVIDENCES' ’I ’i ::
Dedesempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

De producto:
Recorridos de control, proteccibn y monitoreo
Actividades relacionadas con la prevencibn, control y mitigacibn de incendios forestales 
Mantenimiento preventive y reparaciones menores de los bienes 
Desarrollo de los procesos comunitarios e interinstitucionales 
Actividades administrativas
Base de datos de los movimientos de almacen e inventarios

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE \

ESTUDIOS EXPERIENCE
Aprobacibn de cinco (5) ahos de educacibn basics secundaria

• T* ^.’EQUIVALENCES 4 , *
Aprobacibn de un (1) ano de educacibn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacibn bbsica primaria.____________________________

i

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
:j : I.IDENTIFICACION

Nivel; Asistcncial
Denominacion del Empteo: Opemrio CaWficado
Codigo:
Grado:

4169
11

Numero de Cargos: Setenta y ocho (78) 
Donde se ubique el cargoDependencia;

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

• Hi PROPOSITO PRINCIPAL ; 'i i

Participar en el desarrollo de procesos, planes, programas y proyectos que esten definidos para el area 
protegida. .

■ - • it III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '■
1. Realizar recorridos de conlrol, proteccion y monitoreo de acuerdo a la programacion establecida en el area
protegida.___________________________ ________________________________ _________
2. Apoyar la realizacidn de aclividades relacionadas con la prevencidn, conlrol y miligacidn de incendios 
forestales. 

r

3. Realizar. el mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes asignados al sector del area
protegida en que preste servicios el funcionario._____________________ ______ [_____ ;_________
4. Participar en el desarrollo de los procesos comunitarios e interinslitucionales que conileven a la conservacion 
del area.

V

5. Contribuir con la ejecucion de las actividades adrninistrativas requeridas para el area.

6. Operar los vehiculos del area protegida previa aulorizacion del Jefe de area protegida.
7. Operar los equipos, maquinas, herramienlas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de
las actividadespropiasdel area.___________________________________
8. Registrar y mantener actualizada la base de datos de los movimientos de almacen e inventarios.
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de dosempeno del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES;' ■ !
.a informacion oblenida referenle a recorridos de conlrol, proteccion y monitoreo responde a un sistema 
planificado de control, monitoreo ,y vigilancia con efectos protectores sobre el area protegida.
.os bienes, equipos, maquinas y herramienlas asignados al sector del area protegida de su competencia 
cumplen con las normas de seguridad y con las especificaciones tecnicas para su operacion.
.os procesos comunitarios e interinstitucionales desarrollados responden a las necesidades locales en el marco 
de una politica socialmenle concertada en beneficio del area protegida.
.as actividades adrninistrativas desarrolladas contribuycn a la gestion del area protegida de acuerdo con las 
politicas y normas estabiecidas.
.a base de datos actualizada del almacen e inventarios permite un control y seguimiento eficaz de los recursos 
isicos del area de su competencia. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbNi :-* -V; I .t •'

Categoria. Tipo de entidades.
'In'-ns. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soslenible - Parques Nacionales Nalurales de Colombia. 
Cutugoiia. Comunicaciones utilizadas
biases. Verbal, tetefonica, virtual (chal, e-mail, leleconferencia, foro virtual) 

ntegoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presenciai. _____________________________
u

'VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES V-
Normatividad arhbiental vigentev

r
©
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Politicas institucionales 
Mecanica basica 
T6cnicas de moniloreo
Tecnicas de capture de informacion de campo 
Manejo y mantenimiento de equipos 
T6cnicas de comunicacidn y educacidn 
Prevencion, atencion y control de incendios 
InformStica y sistemas bSsicos

VII. EVIDENCIAS
De desempefio;
Observacion real en e) puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

De producto:
Recorridos de control, proteccidn y monitoreo
Actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales 
Mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes 
Desarrollo de (os procesos comunitanos e interinstitucionales 
Actividades administrativas
Base de datos de los movimientos de almacen e invenlarios

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
IX. EQUIVALENCES ' ■ .

Aprobacidn de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, 
siempre y cuando se acredite la formacidn bSsica primaria.

e
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ARTlCULO SEGUNDO.- Compelencias comunes a los servidores publicos. Las compelencias comunes 
para, los diferentes empleos a los que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de 
Compelencias Laboraies son:'

: ^

I •

. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS 
defTniciSn'de LA COMPETENCIA

1

CONOUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA
’ Cumple con oportunidad en funcion de 
esiandares. objetivos y metas establecidas 
por la entidad. las funciones que le son
asiqnadas._______________________
* Asume la responsabilidad por sus 
resullados.

l;,

Realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con eficacia y 
calidad.

ORIENTACI6N A 
RESULTADOS * Compromete recursos y liempos para 

mejorar la productividad tomando las medidas 
necesarias para minimizar los riesgos.

I

* Realiza todas las acciones necesarias para 
alcanzar los objelivos propuestos enfrenlando
los obstaculos que se presentan._________
4 Atiende y valora las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de ciudadanos en 
general. _______________________
* Considera las necesidades de los usuarios
al disef’iar proyectos 0 servicios._________
* Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio 
que ofrece la entidad.____ .___________
* Establece diferentes canales de 
comunicacibn con el usuario para conocer 
sus necesidades y propuestas y responde a 
las mismas.

Dirigir las decisiones y acciones a la 
salisfaccion de las necesidades e inlereses 
de los usuarios inlernos y externos, de 
conformidad1 con las responsabilidades 
pubiicas asignadas a la entidad.

• a'
. * e

ORIENTACI6N AL USUARIO 
*Y AL CIUDADANO

j

4 Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros.
* Proporciona informacion veraz, objetiva y 
basada en hechos.
* Facilita el accesov a la informacibn 
relacionada con sus responsabilidades y con 
el servicio a cargo de la entidad en que 
labora. '

(
Racer uso responsable y claro de; los 
recursos publicos, eliminando cualquier 
discrecionalidad indebida en su utilizacibn y 
garantizar el acceso a la informacion 
gubernamental.

TRANSPARENCIAV * Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

* Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables.
* Uliliza los recursos de la entidad para el 
desarrollo de las labores y la prestacibn del 
servicio.

?

G
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ARTICULO TERCERO.- Competencias definidas por nivel jerarquico. Las competencias son:

VII/COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL1 DIRECTIVO
DEFINICI6N de la COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

* Mantiene a sus colaboradores motivados.
* Fomenta la comunicacibn clara, direcla y 
concreta. 
* Constituye y mantiene grupos de trabajo con 
un desempefio conforme a los estdndares.

Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la 
cohesidn de grupo necesaria para alcanzar los 
objetivos organizacionales.

* Promueve la eficacia en el equipo.LIDERAZGO
* Genera un ciima positive y de seguridad en 
sus colaboradores.
* Fomenta la participacibn de todos en los 
procesos de retlexibn y de toma de decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas 
institucionaies.
* Anticipa situaciones y escenarios futures con 
acierto.
* Establece objetivos claros y concisos, 
estructurados y coherentes con las metas 
organizacionales,

Determinar eficazmente las metas y prioridades 
institucionaies, identificando las acciones. los 
responsables, los plazos y los recursos 
requeridos para alcanzarlas.

* Traduce los objetivos estratbgicos en planes 
practices y factibles.

PLANEAClON

* Busca soluciones a los problemas.
* Distribuye el tiempo con eficiencia.
* Establece planes attemativos de accibn.
* Elige con oportunidad, entre muchas 
alternativas, los proyectos a realizar.

* Efectua cambios complejos y comprometidos 
en sus actividades o en las funciones que tiene 
asignadas cuando detecta problemas o 
dificuilades para su realizacibn.

* Decide bajo presibn.Elegir entre una o varias alternativas para 
solucionar un problema o atender una 
situacibn, comprometiendose con acciones 
concretas y consecuencias con la decisibn.

* Decide en situaciones de alta complejidad e 
incertidumbre.

TOMA DE DECISIONES

* Tiene en cuenta las opiniones de sus 
colaboradores.
* Mantiene con sus colaboradores relaciones 
de respeto.

* Identifica las fuerzas politicos que afectan la 
organizacibn y las posibtes alianzas para 
cumplir con los propbsitos organizacionales.

* identifica necesidades de formaetbn y 
capacitacion y propone acciones para 
satisfacerla.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus 
colaboradores, articulando las potencialidades 
y necesidades individuales con las de la 
organizacibn para optimizer la calidad de las 
contribuciones de los equipos de trabajo y de 
las personas en el cumplimiento de los 
objetivos y metas organizacionales presentes y 
futuras.

l.-r.•?!
DIRECCI6NY 

DESARROLLO DE 
PERSONAL

* Permite niveies de autonomia con el fin de 
estimular el desarrollo integral del empleado.

* Delega de manera efectiva sabiendo cuando 
intervenir y cuando no hacerto.

o
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-V-. • .
Vil.COMPETHNCIASCOMPORTAMENTALESNiVEU DIRECTiyO’::"-.;;

* Hace uso de las habilidades y recurso de su 
grupo de Irabajo para alcanzar las melas y los 
eslandares de productividad.

Establece espacio regulares de 
relroalimentacibn y reconocimiento • del 
desempeno y sabe manejar habilmente el bajo 
desempefto, <C

•d
& * Tiene cn cuenla las opiniones de sus 

colaboradores.
* Mantiene con sus colaboradores relaciones 
de respelo.
* Es consciente de las condiciones especificas 
del entorno organizational.^_____________
4 Esta al dia en los acontecimientos claves del 
sector y del Estado. -

}:
Estar al lanto de las circunstancias y las 
relaciones de poder que influyen en el entorno 
organizacional.

CONOCIMIENTO DEL 
. ENTORNO

* Conoce y hace seguimiento a las politicas 
giibernamentales. _________

liL i. ‘ Identifica las fuerzas politicas que afectan la 
organizacidn y las posibles alianzas para 
cumplir con los propositos organizacionales.i

'
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NIVEL ASESOR V . ‘i-ti.': i •

OEFINICI6N oe LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA
* Orienla el desarrollo de proyectos 
especiates para el logro de resultados de la 
alia Oireccidn.

* Aconseja y orienta la toma de decisiones en 
los temas que le han sido asignados.Aplicar el conocimiento profesional en la 

resolucidn de problemas y transferirlo a su 
entorno laboral.

EXPERTICIA PROFESIONAL * Asesora en materias propias de su campo 
de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 
o propuestas ajustados a lineamientos 
tedricos y tdcnicos.

* Se comunica de modo Idgico, claro, efectivo 
y sequro.

* Comprende el entorno organizacional que 
enmarca las situaciones objeto de asesoria y 

Conocer e interpretar la organizacidn, su lo toma como referente obligado para emitir 
tuncionamiento y sus relaciones politicas y juicios, conceptos o propuestas a desarrollar. 
administrativas. ---------------------------------------------------

CONOCIMIENTO DEL 
ENTORNO

* Se informa permanentemente sobre 
politicas gubernamentaies, problemas y 
demandas del entorno.
* Utilize sus contactos para conseguir 
objetivos.Eslablecer y mantener relaciones cordiales y 

reciprocas con redes o grupos de personas 
internas y externas a la organizacidn que 
facititen la consecucidn de los objelivos 
institucionales.

CONSTRUCClON DE 
RELACIONES

* Comparte informacidn para eslablecer 
lazos.
* Interactua con otros de un modo efectivo y 
adecuado.
* Prevd situaciones y alternativas de solucidn 
que orientan la toma de decisiones de la alta 
Direccidn.Anticiparse a los problemas iniciando 

acciones para superar los obstdculos y 
alcanzar metas concretas.

INICIATIVA * Enfrenta los problemas y propone acciones 
concretas para solucionarlos.
* Reconoce y hace viables las oportunidades.

©
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il1 NIVEL PROFESIONAL ; ■ i.
iCOMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASDEFINICION DE LA COMPETENCIA ■-

' Aprende de la experiencia de otros y de la 
propia.* •
‘ Se adapla y aplica nuevas tecnologias que se 
implanten en la organizacibn.______________
’ Aplica los conocimientos adquiridos a los 
desafios que se presentan en el desarrollo del 
trabajo.,

Adquirir y desarrollar permanentemenle 
conocimientos, destrezas y habilidades, con 
el fin de mantener alios esldndares de 
eficacia organizacional.

V APRENDIZAJE
CONTINUO ‘ Invesliga, indaga y profundiza en los lemas de 

su eniomo o area de desempefio,___________
* Reconoce las propias limitaciones y las 
neccsidades de mejorar su preparacibn.______
‘ Asimtla nueva informacidn y la aplica 
correctamente.

i*
- r
V *

t.

* Analiza de un modo sistematico y racional los 
aspectos del trabajo, basandose en la 
informacion relevanle.
* Aplica reglas b^sicas y conceptbs complejos 
aprendidos.
* Identifica y reconoce con facilidad las causas de 
los problemas y sus posibles soluciones.

r
Aplicar el conocimiento profesional on la 
resolucion de problemas y transferirlo a su 
entorno laboral.

i- EXPERTICIA
PROFESIONAL

>
i ' t

* Clarifica datos o situaciones complejas.

* Planea, organiza y ejecuta multiples (areas 
tendientes a alcanzar resullados institucionales.
* Coopera en. distintas situaciones y comparle 
informacibn. • -

if
%

* Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
i
i. ‘ Expresa expectalivas positivas del equipo o de 

los miembros del mismo.
i

c-
-■ Trabajar con otros de forma conjunta y de 

manera participativa, integrando esfuerzos 
para la consecucibn de metas institucionales 
comunes.

* * Planifica las propias acciones teniendo en 
cuenta la repercusibn de las mismas para la 
consecucibn de los objetivos grupales. •

TRABAJO EN EQUIPO Y 
COLABORAClON .0''

■ Establece dialogo directo con los miembros del 
equipo que permits compartir informacibn e ideas 
en cpndiciones de respeto y cordialidad.^,^,
* Respeta criterios dispares y distinlas*opiniones
del equipo._____________________
* Ofrece respuestas alternalivas.___________
* Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas._______________
* Biisca nuevas alternalivas de solucibn y se 
arriesga a romper esquemas tradicionales, -
* Inicia acciones para superar los obstbculos y
alcanzar metas especificas._______________

A •

•j

Generar y desarrollar nuevas ideas, 
conceptos, metodos y soluciones.

CREATIVIDAD E 
INNOVAClONKV 2 

* ' 1 ;
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NIVEL TECNICO .
OEFINICI6N de la competencia CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

* Capta y asimila con facilidad concepts e 
informacibn.

* Aplica el conocimiento tdcnico a las 
aclividades cotidianas.

* Analiza la informacidn de acuerdo con las 
necesidades de la organizacibn.

Entender y aplicar los conocimientos tbcnicos 
del brea de desempeflo y mantenerlos 
actualizados.

EXPERTICIA TECNICA
* Comprende los aspecios Ibcnlcos y los 
aplica al desarroilo de procesos y 
procedimientos en los que esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus 
conocimientos tbcnicos de su especialidad 
y garanlizando indicadores y esldndares 
establecidos.

* Idenlifica ciaramcnte los objetivos del
grupo y orienta su (rabajo a la consecucibn 

Trabajar con otros para conseguir metas ^ jos mjsmos
comunes. -----------------TRABAJO EN EQUIPO

* Colabora con otros para ia realization de 
actividades y metas grupales.
* Propone y encuentra formas nuevas y 
efrcaces de hacer las cosas.

* Es recursive.

Presentar ideas y metodos novedosos y 
concretarlos en acciones.

* Es practice.CREATIVIDAD 6 INNOVAClON

* Busca nuevas aiternativas de solucibn.

* Revisa permanentemente los procesos y 
procedimientos para oplimizar los 
resultados.

s
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NIVEL ASISTENCIAL. i1' if-:'- i . ,

competencia DEFINICION DE LA COMPETENCIA i CONDUCTAS ASOCIADAS
* Evade lemas que indagan sobre 
informacibnconfidencial.
* Recoge solo informacion imprescindible 
para el desarrollo de la (area.
' Organiza y guarda de forma adecuada la 
informacidn a su cuidado, teniendo en 
cuenta las normas legales y de ia 
organizacibn.___________________
* No hace pubiica informacibn laboral o de 
las personas que puede afectar la 
organizacibn o las personas. 

:.
fT , *

MANEJO DE LA 
INFORMACION

Manejar con respeto las informaciones 
personates e inslitucionales de que dispone/

.?•

* Es .capaz de discernir qub se puede 
hacer publico y que no,
* Transmile informacion oportuna y 
objeliva.
* Acepta y se adapla facilmente a los 
cambios.Enfrenlarse con flexibilidad y versatilidad a 

siluaciones nuevas para acepiar los cambios 
posiliva y conslruclivamenie.

ADAPTACION AL CAMBIO * Responde al cambio con flexibilidad.

* Promueve el cambio.

* Acepla inslrucciones aunquo .se dificfa 
de cllas.
* Realiza los comelidos y tareas del 
pueslo de Irabajo. ' ;Adaplarse a las politicas inslitucionales y buscar 

informacion de los cambios en la autoridad 
competente.

DISCIPLINA
* Acepta la supervision conslante.

‘ Realiza funciones orientadas a apoyar 
la accibn de otros miembros de la 
organizacibn._____._________ •
* Escucha con interes a las personas y 
capta las preocupaciones, inlereses y 
nccesidades de los demds.Establecer y manlener relaciones de irabajo 

amistosas y posilivas, basadas en la 
comunicacibn abieria y fluida y en el respeto por 
los dembs.

► :RELACIONES 
. INTERPERSONALES * Transmite eficazmente las. ideas, 

sentimienlos e informacibn impidiendo 
con ello malos entendidos o siluaciones 
confusas que puedan generar confliclos.

. i

* Ayuda al logro' de los, ,vobjetivos 
articulando sus actuaciones con los 
demas.Cooperar con los dembs con el fin de alcanzar 

los objetivos inslitucionales.COLABORACION *Cumpte los compromises que adquiere.
'Facilita la labor de sus superiores y 
companeros de Irabajo.____________

i
H.
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ARTiCULO CUARTO.* Competencias especificas. Las competencias especificas por nivel jer^irquico son:

Nivel Profesional 1 ’

DEFINICION DE LA COMPETENCIA NIVEL DE COMPETENCIACOMPETENCIA

Interns por la busqueda de oportunidades para 
adquirir nuevas habilidades tecnicas, de 
conocimientos e interpersonales que mejoren 
su calidad y productividad. Es la destreza por 
entender y asimitar los conocimientos 
proporcionados reflejandolos en acciones continuo. 
directas en la labor desempefiada.

NIVEL 4. Retroalimentar: Asimila, 
controls, verifies y actus de acuerdo a los 
conocimientos y experiencias adquiridas 
trazdndose planes de mejoramiento

ACTITUD E INTERNS POR 
APRENDER

Capacidad para medlar y llegar a acuerdos
cu&ndo se producen situaciones de tensibn o NIVEL 3. Estd dispuesto a medlar entre 
de choques de intereses entre personas, dreas sus colegas para conciliar criterios y 
o grupos de trabajo. Implies la capacidad deencontrar soluciones, construyendo y 
visualizar soluciones positivas (rente a comunicando una Clara descripcidn de los 
situaciones de controversia o de que sean intereses en juego aceptables para todas 
percibidas como deseslabilizsdoras de la las partes, 
organizacibn.

MANEJO DE CONFLICTOS

Es la capacidad de llegar a entender una 
situacibn desglosbndola en pequeftas partes o 
identificando sus implicaciones paso a paso. 
Incluye ver y organizar las partes de un 
problema o situacibn de forma sistembtica, 
realizando continuamente comparaciones entre 
sus diferentes aspectos y detalles, 
estableciendo racionalmente prioridades. 
igualmente, identifies las relaciones causa- 
efecto de los eventos.

Realizar planes o anblisisNIVEL 4.
complejos: Desgtosa sistembticamente un 
proceso o problema complejo en las 
partes que to componen, hace un anblisis 
profundo para rdendficar una sofucibn. 
Utilize diferentes tbcnicas para anaiizar 
cada una de las partes de un problema 
complejo y de estb forma abordarias 
llegando a una solucibn.

PENSAMIENTO ANALfTlCO

NIVEL 3. Manejar el estrbs con 
efectividad: Utiliza tbcnicas o trucos para 
controlar el estrbs, evitar bajar el 
rendimiento y trabajar de forma efectiva 
en situaciones dbnde la tensibn es

Es la capacidad de mantener el control y la 
caima ante situaciones dificiles para lograr 
objetivos personates u organizacionales. Asi 
mismo implica el resistir con vitalidad. en 
condiciones constantes de estrbs.

AUTOCONTROL

continua. Planifica con gran anticipacibn 
actividades con et objeto de reducir ei 
estrbs.

NIVEL 4. Expresa sus desacuerdos y 
objeciones de forma explicita y oportuna, 
utilizando para ello los canales e 
instancias formates que corresponde. Se 
refiere a sus compafieros de trabajo de un 
modo constructive, valorando sus 
competencias y aptitudes personates.

Actuar con seguridad (rente a situaciones 
nuevas y/o desafiantes, haciendo juicios 
positives y realistas respecto de las 
capacidades propias y de su equipo de trabajo. 
Implica una actitud de interbs y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas competencias.

CONFIAN2A EN SI MISMO

e
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;v. *
*■

NIVEL 2. Escuchar con atencion lo que 
dicen:. Puede hacer pregunlas para 
confirmar los mensajes que le transmiten 
los demas.

Es el interns de entender lo que las personas 
diceri. Se refiere a como se es sensible a la 
conducta verbal o no verbal de los olros.

:• ESCUCHAR Y RESPONDER
;

V,

it-..;

Es la habilidad de adaptarse y Irabajar 
eficazmenle en distinlas y variadas siluaciones,
con personas y grupos diversos. Es tener la NIVEL 2. Aplicar las normas con 
disposicion de escuchar quejas y aceplar flex/bilidad: Oependiendo de cada 
sugerencias, asi como entender y. valorar situacibn es flexible apltcando.las normas 
posturas distinlas o puntos de vista y procedimientos adaptandolas para 
encontrados, adaptando su propio enfoque aalcanzar los objetivos globales dc la 
medida que la situacibn cambiante lo requiera, organizacibn. En situaciones de 
de tal manera que los resultados scan emergeheia apoya las tareas de sus 
constructivos y apropiados. Implica ademas. companeros. 
promover cambios en la organizacibn y/o en las 
responsabilidades de su cargo.

i .

V
FLEXIBILIDAD

i ‘

VV
•i’

<.

(•
l-

flNIVEL 1. Mantener comunicacibn abierta: 
Mantiene una comunicacibn abierta con el 
cliente sobre las expectativas mutuas, 
conoce su nivel de satisfaccibn. Le ofrece 
informacibn util y un servicio grato y 
amable.

tr Es el deseo de ayudar o servir a los demas 
teniendo en cuenta sus necesidades, implica 
esforzarse para conocer y resolver los 
problemas de los usuarios tanlo inlernos comb 
externos.

/ -r- 2*.
■Jr':. !orientaciOn hacia el

USUARIOll.
/-•
; .

- ••f
li' fr

;VManejo apropiado de los recursos, beneficios, 
productos y servicios que ofrece la organizacibn NIVEL 3. 
para el .buen desempeho en pro de un aporte 
positive a las expectalivas de la empresa y de sugerencias al respeclo. 
los empleados.

Mahipula ■ los . recursos, 
productos y servicios con facilidad y haceCONOCIMIENTO

ORGANIZATIVOv •

' NIVEL 3. Demostrar altos estbndares de 
Patrones expresados en el comportamiento profesionalismo: Demueslra eh (odas sus 
como profesional y ejecutivo, dbnde existe laacciones su preocupacibn por realizar un 
preocupacibn por darle up toque profesional a trabajo de calidad y mostrar y

comportamiento profesional ante sus 
colaboradores, cblegas, jefes y clientes.

« ■ 3

ALTOS ESTANDARES DE 
PROFESIONALISMO

todo lo que se hace.f/ •;

t.
f.'

r
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i «•Nivel Profesional '•m/ •i. . k

DEFINICI6N de la competencia NIVEL DE COMPETENCIACOMPETENCIA
Cualidad de emanar alegria, interds y anhelo 
por mirar la vida, las cosas, los problemas, 
objetivos y metas desde el lado de lo posible 
y lo posilivo, donde todo se puede lograr 
dependiendo de la fuerza interior que se le 
ponga.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
prdctica los conocimientos asimilados. en (a 
labor desempeflada.

ACTITUD POSITIVA

NiVEL 2. Evalua de manera ciara y precisa 
todas las dificultades de los proyectos a su 
cargo, se interesa por indagar y especutar 
sobre posibles soluciones a partir del anplisis 
de los datos existentes apficando su 
conocimiento, propone soluciones efectivas 
en coordinacidn con otras dependendas.

Capacidad para la evaluacidn de datos y 
lineas de actuacidn, asi como para lomar 
decisiones Idgicas de una manera impartial y 
desde un punto de vista rational.

:■*

CAPACIDAD CRITICA

Implica la capacidad para lograr consistencia 
entre lo que se dice y lo que se hace. 
Comunica sus intenciones, ideas y 
sentimientos de manera abierta y directa 
apreciando la apertura y la honestidad aim en 
situaciones dificiles y con todo tipo de 
personas.

NIVEL 2. Identified las implicaciones morales 
de sus acciones.INTEGRIDAD

Significa asumir el rot de guia de un grupo o NIVEL 6. Promover la efectividad del equipo: 
equipo de Uabajo. implica el deseo de Utiliza estralegias para promover un ambiente 
orientar a los demas, generar actuaciones de cooperacidn en el equipo, mantener los 
eficientes encaminadas hacia el logro dednimos altos y alcanzar buenos niveles de

productividad.

LIDERAZGO

objetivos comunes.

Implica un esfuerzo genuine por fomentar la 
formacidn y desarrollo de los demas, a partir
de un apropiado an^lisis de sus necesidades NIVEL 4. Alentar y animar: Anima a los 
y lomando en cuenta el contexto demas despuds de un contraliempo o rev6s. 
organizational. No se refiere al solo hecho de 
enviar a la genie a cursos o programas de 
formacidn por rutina, sino a un esfuerzo 
sincere por desarrollar a los demas de 
acuerdo a esas necesidades.

DESARROLLO OE 
PERSONAS Expresa su confianza en que puede mejorar y 

le ofrece sugerencias individuates para 
superarse.

Es la capacidad para comprender e 
interpretar las relaciones de poder en la 
propia empresa o en otras organizaciones. 
Implica la capacidad de identificar tanto a las 
personas que toman las decisiones, como 
aquellas otras que pueden influir sobre las 
anteriores; asi mismo, es capaz de prever 
como los nuevos acontecimientos o 
situaciones afectaran a la genie o grupos de 
la organizacidn.

NIVEL 3. Identificar las relaciones de poder 
de la organizacidn: Identifica a las personas 
que toman las decisiones como aquellas 
otras que pueden influir sobre las anteriores 
sacando partido de este conocimientos en 
beneficio de la organizacidn.

CONCIENCIA
ORGANIZACIONAL

©
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Manejo apropiado de los recursos, beneficios, 
productos y servicios que ofrece la 
organizacidn para el buen desempeno en pro 
de un aporte posilivo a las expectalivas de la 
empresa y de los empleados.

[NIVEL 4. Introduce mejoras y aporte 
ppsilivos para lograr un manejo mas 
apropiado de los recursos, productos y 
servicios que la organizacidn.le ofrece.

s , CONOCIMIENTO
ORGANIZATIVOFli

\s<

IT
NIVEL 3. Demostrar altos estSndares de 

Palrones expresados en el comportamiento profesionalismo: Demuestra en todas sus 
como profesional y ejeculivo. ddnde existe la acciones su preocupaciOn por realizar un 
preocupacidn por darle un toque profesiona! a trabajo de calidad y mostrar un

comportamiento profesional ante sus 
colaboradores, colegas, jefes y clientes.

1-? .

ALTOS ESTANOARES DE 
PROFESIONALISMOry-

Itodo loquese hace.
i:V

NIVEL 3. Solucionar problemas tecnicos: 
Busca oportunidades para ayudar a la gente 
a j.resolver problemas,tecnicos o mejorar. su 
fendimientO/Comparte'espont^neamente con 
los demds.su experiencia actuando como un 
“consultor externo”. -

• *
Capacidad de poner en praclica y ampliar el 
conocimiento tdcnico-conceplual, asi como 
transferir* a olros aquellos conocimienlos 
relacionados con el trabajo en beneficio de 
metas comunes de su dependencia.

i,-

ip?
♦ CONOCIMIENTOS ■ 

•TECNICOS "
* .■ ••.«■

;.

v*| **I'-' s•-IIf]

a> ’ -
v . t

! Habilidad del individuo para comenzar la 
realizacion de un proyecto, desde su 

PLANIFICAClON Y GESTlON planeacidn y posterior implementacion, 
DE PROYECTOS

■T,’

NIVEL 3. Manipula los recursos de manera 
eficaz, alinea las (areas con los objetivos de 
su trabajo y de la organizacibn.

i-.-
f'~ t ;

Lv ; teniendo claridad en el planteamiento de los 
objel/vos y de los recursos que va a emplear 
para la consecucion de los rnismos.

>
f.

r
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Nivel ProfesionaliVn ■%

DEFINICI6N DE LA COMPETENCIA NIVEL DE COMPETENCIACOMPETENCIA
NIVEL 3. Eslablece coordinadones tluidas y 
efeclivas dentro de su equipo y con otras 
areas, es especifico en sus peticiones y en 
las condiciones de salisfaccidn de las 
mismas.

Capacidad para expresar ideas o hechos de 
forma Clara y precisa con un adecuado uso 
del lenguaje y logrando el entendimiento y la 
aceptaddn de los demds.

COMUNICAClON EFECTIVA

Capacidad para medlar y llegar a acuerdos 
cuando se produced situaciones de tensidn 
0 de choques de intereses entre personas, 
areas o grupos de trabajo implied la 
capacidad de visualizar soluciones positivas 
frente a situaciones de controversia o de que 
sean percibidas como deseslabitizadoras de 
la organizacidn.

NIVEL 3. Esta dispuesto a mediar entre sus 
colegas para conciliar criterios y encontrar 
soluciones, construyendo y comunicando 
una Clara description de los intereses en 
juego aceptabtes para todas las partes.

MANEJO DE CONFLICTOS

NIVEL 2. Utilizar los conotimientos 
tdcnicos: Utiliza sus conotimientos tdcnicos 
para algo mas que responder dudas o 
contestar a las preguntas. Aporta ideas para 
profundizar en el tema o problemas en 
dlscusidn.

Capacidad de poner en prOctica y ampliar el 
conocimiento tdcnico-conceptual, asi como 
transferir a otros aquellos conotimientos 
retationados con el trabajo en beneficio de 
metas comunes de su dependencia.

CONOCIMIENTOS
TGCNICOS

Es la capacidad de llegar a entender una 
situation desglos&ndola en pequeftas partes 
0 identiflcando sus implicaciones paso a 
paso. Incluye ver y organizar las partes de 
un problems o situation de forma 
sistemdtica, realizando continuamente 
comparaciones entre sus diferentes 
aspectos y detalles, estableciendo 
rationalmente prioridades. Igualmente, 
identifica las relaciones causa-efecto de los 
eventos.

NIVEL 3. Identificar relaciones multiples: 
Analiza relaciones entre varias partes de un 
problems o situation. Es capaz de 
desglosar sistem&ticamente una (area / 
situation compleja en partes manejabies. 
Reconoce posibles causas o consecuentias 
probables de una action. Generatmente 
antitipa los obstdculos que podrian 
aparecer en un proceso y piensa en los 
pasos siguientes.

PENSAMIENTO ANALlTlCO

Significa asumir el rol de guia de un grupo o 
equipo de trabajo, implica el deseo de 
orientar a los demOs, generar actuaciones 
eficientes encaminadas hacia el logro de 
objetivos comunes.

NIVEL 3. Soiicitar y valorar opiniones: Dirige 
las discusiones para obtener nueva 
information. Busca aprender de los demas, 
especialmente de sus coiaboradores.

LIDERA2GO
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NIVEL 3. Demoslrar alios estandares de 
profesionalismo: Demueslra en lodas sus 
acciones su preocupacibn por realizar un 
trabajo de . calidad y moslrar un 
comporlamiento profesional ante sus 
colaboradores, colegas. jefes y clientes.

• .V.

Patrones expresados en el comporlamiento 
como profesional y ejecutivo. donde existe.la 
preocupacibn por darle un toque profesional a 
todo lo que se hace.

uK

ALTOS. ESTANDARES DE 
PROFESIONALISMO

, '.V -

l
I

Opera las herramientas tecnolbgicas y de
comunicacibn requeridas para el desempefio de NIVEL 1. Utiliza procesador de texto; inlranet 
sus funciones. Implica el inleres por conocer ye Internet y destina tiempo para capacitarse 
utilizar de modo regular y cficienle losen el uso de aquelias tecnologias que no 
programas, aplicaciones y sistemas adoptados maneja. 
por la institucibn o area funcional

MANEJO DE 
TECNOLOGIAS DE 
INFORMACION Y 
COMUNICACI6N

*

5' •

Habilidad del individuo para comenzar la 
realizacibn de iin proyecto, desde su planeacibn 
y posterior implomentacibn, teniendo claridad on 
el planteamiento de los objetivos y de los 
recursos que va a emplear para la consecucibn 
de los mismos.

i .

NIVEL 2. Establece prioridades en su trabajo, 
utiliza perspectivas y lineamientos de la 
organizacibn para comprender el trabajo que 
le asignan y sobre ello se plantea objetivos.

C •. planificaciOn y 
GESTION DE PROYECTOS

c:
f
* /

h Habilidad para decidir acerca de la conducta y/o 
solucibn de un problema en el momento indicado 
ya sea en una situacibn de emergencia y/o 
cuando el superior encargado de la toma de 
decisiones no se encuentre presente.

NIVEL 3. Explora y priorizar las diferentes 
opcioncs involucrodas en la toma de 
decisiones y asume la responsabilidad de los 
efectos o consecuencias de esta.-'*

TOMA DE DECISIONES
.r',’ .

:?

NIVEL 2. Evalua de manera clara y precisa 
lodas las dificultades de los proyectos a su 
cargo, se interesa por indagar y especular 
sobre posibles soluciones a partir del analisis 
de los datos existentes aplicando su 
conocimiento, propone .soluciones efectivas 
en cqordihacibn.cbn'otras dependencias.

;
i

Capacidad para la evaluacibn de datos y tineas 
de acluacibn, asi como para tomar decisiones 
Ibgicas de una manera impartial y desde un 
punto de vista rational.

CAPACIDAD CRITICA

& ir
i
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Nivel profeslonal
DEFINICION DE LA COMPETENCIA NIVEL DE LA COMPETENCIACOMPETENCIA

NIVEL 2: Actuar con calma: Conlrola
emociones en situaciones que le provocan 
enfado, frustration o eslrds y continua las

Es ia capacidad de mantener el control y la 
calma ante situaciones dificilcs para lograr 
objetivos personales u organizacionales. Asi ^scus'ones 0 su.siac*uac'ones ^ c'er^a ca*ma- 
mismo implica el resistir con vitalidad en [9nora la agresividad de la situation (no se 
condiciones constantes de estres. engancha) y continua con la discusiOn o

trabajo.

t -•* ■

AUTOCONTROL

NIVEL 3: Apoya activamente a la organization: 
Entiende y apoya el alcance de la misiOn y 
metas de la organization. Escoge sus propias 
actividades y prioridades con el fin de cumpiir 
las necesidades organizacionales. Es una 
persona que se preocupa por el 'que dtrOn de la 
empresa" y que sufre con noticias negativas 
sobre esta.

Actitud de compenetratiOn y colaboraciOn con 
los objetivos y metas de la organization, que lo 
(leva al desarrollo de sus funciones con alto 
nivel de auto motivation. Es la disposition que 
se tiene para adecuar la conducta a las 
necesidades, prioridades y metas de la 
organization. Involucra actuar de acuerdo con 
formas que promocionen las metas 
organizacionales o que satisfagan las 
necesidades de la organization.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

NIVEL 3: Solutionar problemas tOcnicos: Busca 
oportunidades para ayudar a la gente a resolver 
problemas tOcnicos o mejorar su rendimiento. 
Comparts espontaneamente con los demds su 
experiencia actuando como un "consultor 
externo".

Capacidad de poner en prOctica y ampliar el 
conocimiento lOcnico-conceptual. asi como 
transferir a otros aqueilos conocimientos 
relacionados con el trabajo en benefitio de 
metas comunes de su dependencia.

CONOCIMIENTOS
TOCNICOS

Es la habilidad de adaptarse y trabajar 
eficazmente en distintas y variadas situaciones, 
con personas y grupos diversos. Es tener la 
disposition de escuchar quejas y aceptar 
sugerencias, asi como entender y valorar 
postures distintas o puntos de vista 
encontrados, adaptando su propio enfoque a 
medida que la situation cambiante lo requiera, 
de tal manera que los resultados sean 
constructivos y apropiados. Implica ademOs, 
promover cambios en la organization y/o en las 
responsabilidades de su cargo.

NIVEL 3: Ajustar su tOctica: Decide que hacer 
con base en los cambios de la situation o en 
las respuestas de los demOs. Ajusta su 
comportamiento para adaptarse a la situation 
y/o a las personas.

FLEXIBILIDAD

NIVEL 6: Promover la efectividad del equipo: 
Utiliza estrategias para promover un ambiente 
de cooperation en el equipo, mantener los 
Onimos altos y alcanzar buenos niveles de 
productividad.

Signiftca asumir el rol de guia de un grupo o 
equipo de trabajo, implica el deseo de orientar a 
los demds, generar actuaciones eficientes 
encaminadas hatia el logro de objetivos 
comunes.

LIDERAZGO

NIVEL 4: Su trabajo demuestra calidad, 
precision y ajusle a las reglas establetidas, se 
preocupa por promover aiternativas eficaces 
para mejorar el desarrollo de sus actividades, 
por lo general no requiere de supervision para 
realizar de manera eficaz la labor 
encomendada.

Actitud personal a travOs de la cuOl la persona 
estO en constante biisqueda de la eficientia de 
su trabajo y no necesita de una constante 
supervision en su desarrollo.

ORIENTAClON A LA 
EFiCIENCIA

V

C
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NIVEL 4: Reconoce que exisle ambiguedad 
moral: Es capaz de actuar a pesar de la 
ambiguedad. Toma acciones interpretando el 
espirilu de la ley en siluaciones que implican un 
dilema moral y se preocupa del impacto de su 
conducla sobre la genie.' 

Es la capacidad de calender las implicaciones 
morales (bien y mal) y dlicas (obligaciones) de 
una siluacion. Involucra manejar valores que 
estan en confliclo y decidir en funcion de una 
perspecliva elica.

PERSPECTIVA £TICA
!

* . Habilidad del individuo para comenzar la
realizacibn de un proyecto. desde. su NIVEL 4: Planea, verifica, ejecuta y controla los 
planeacibn y posterior implemenlacibn, proyeclos, prograrhas y acciones que
leniendo claridad en el planleamiento de los implemenla y desarrolla estrategias que 
objelivos y de los recursos que va a empleargaranlizanresultadosalargoplazo. 
para la consecucibn de los mismos.

PLANIFICAClON y 
GESTI6N DE PROYECTOS

»r

/. -J'.. \ . t, s

S:. J *■ - > *

Habilidad para decidir acerca de.la conducla y/o 
solucibn de un problema en el momenlo NIVEL 3: Explore y 'priorizar -las'diferentes 
indicado ya sea en una situacibn de opciones invoiucradas en la toma de decisiones 
emergencia y/o cuando el superior encargadoy asume la responsabHidad de los efectos o 
de la toma de decisiones no se encuentre cbnsecuencias de esta. 
presente.

n.; f !. »
I

TOMA DE DECISIONES * . V

Ev. A'

I V :
is--

& NIVEL 4: .Solicitar opiniones del grupo: Valora 
las ideas y experiencias de los demas. 
Manliene una actitud abierta a aprender de 
ellos (especialmenle de sus colaboradores). 
Solicita opiniones e ideas a la hora de tomar 
decisiones o realtzar planes especificos. Invita 
a todos los miembros del grupo a tomar parte 
del proceso.

Implica trabajar en coiaboracibn con otros. 
lormar parte de un grupo, trabajar juntos en 
funcibn de logros y metas de beneficio comun. 
Debe existir un interes genuine por contribuir at 
logro de los objetivos. En esta compelencia se 
considera que el individuo forme parte de un 
grupo de genie que funciona como un equipo.

i

TRABAJO EN EQUIPO Y 
cooperaciQn

"l
I ~ ■
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Nivel T6cnico
DEFINICI6N de la competencia NIVEL DE COMPETENCIACOMPETENCIA

Inters por la busqueda de oportunidades para 
adquirir nuevas habilidades t^cnicas, de 
conodmientos e inlerpersonales que mejoren 
su calidad y productividad. Es la destreza por 
entender y asimilar los conodmientos 
propordonados reflejandolos en acdones 
directas en la labor desempeftada.

NIVEL 2. Emprender acdones: Pone en 
prdclica los conodmientos asimilados en la 
labor desempeftada.

ACT1TUD O tNTERES 
PORAPRENDER

Cualidad de emanar alegria, inleres y anhelo 
por mirar la vida, las cosas, los problemas, 
objetivos y metas desde el lado de lo posible y 
lo positive, donde todo se puede lograr 
dependiendo de la fuerza interior que se le 
ponga.

NIVEL 2. Implica a los demas, involucra a las 
personas que lo rodean coritagidndoles 
actitudes positives y optimistas (rente a laACTITUD POSITIVA
vida.

Actuar con seguridad (rente a situaciones
nuevas y/o desafiantes, haciendo juicios NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
positivos y realistas respecto de las nuevas aun cuando estas le planten mayores 
capacidades propias y de su equipo de trabajo. exigencias realizando juicios positivos y 
Implica una actitud de interns y conocerse asi realistas acerca de sus propias capacidades. 
mismo y desarrollar nuevas competencias.

CONFIANZA EN SI 
MISMO

Manejo apropiado de los recursos, beneficios, 
productos y servicios que ofrece la organizacidn 
para el buen desempeno on pro de un aporto 
positive a las expectativas de la empresa y de 
los empleados.

Se ajusta a las normasNIVEL 2.
establecidas por la organizacidn para el 
manejo de los recursos requiriendo una 
supervisidn norma! para esto.

* CONOCIMIENTO 
ORGANIZATIVO

NIVEL 1. Mantener relaciones de trabajo: Se 
pone en contacto con las personas 
involucradas. Mantiene relaciones formaies 
de trabajo (principalmente asociadas a temas 
laborales, aunque no utilice necesariamente 
un estilo o tono formal). Este nivel incluye 
charlas informales sobre malarias 
relacionadas con el trabajo.

DESARROLLO DE 
RELACIONES

Consiste en construir o mantener relaciones 
cordiales o redes de contacto con la gente.

Es la habilidad de adaptarse y trabajar 
eficazmente en distinlas y variadas situaciones, 
con personas y grupos diversos. Es tener la 
disposicidn de escuchar ^uejas y aceplar 
sugerencias, asi como entender y valorar 
posturas distintas o puntos de vista 
encontrados. adaptando su propio enfoque a 
medida que la situacibn cambiante lo requiera, 
de tal manera que los resultados sean 
constructivos y apropiados. Implica ademds, 
promover cambios en la organizacidn y/o en las 
Iresponsabilidades de su cargo.

NIVEL 1. Ser flexible: Reconoce que los 
puntos de vista de los demds son tan validos 
como los suyos. Asume como natural y Idgico 
que la gente tiene sus propias opiniones y por 
lo tanto acepta las diferencias individuates.

FLEXIBILIDAD

V

«

JLKj Tra



.. ’k

f. •

Q;7 OCT. 2011
Hoja No. 345■- RESOLUCI0N NOMERO 001 DEL 07 DE OCXUBRE DE 2011' flo - 0 0 1r r.

K 1
L-

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia" . • ••

i

r
* .

Implica la capacidad para lograr consislencia
enlreloque se dice yloque sehace. Comunica NIVEL 3. Es consislenle y congruente 
sus inlenciones, ideas y senlimientos de permanenlemenle en sus acciones. 
manera abierla y directa apreciando la apertura analizando las opciones que mejor se 
y la honeslidad aun en situaciones dificiles y orienlen a su conciencia moral, 
con lodo tipo de personas.

INTEGRIDAD

Significa asumir el rol de guia de un grupo o NIVEL 2. Promover la participaciOn del 
equipo de (rabajo, implica ei deseo de orienlar a grupo: Dirige el proceso de interaccion del 
los demas, generar acluaciones eficienles grupo con el objelo de desarrollar la 
encaminadas hacia el logro de objetivos parlicipacion de todos sus miembros y formar
comunes._________________________ equipos que contribuyan.______________
Opera las herramicnlas tecnolpgicas y de
comunicacidn requeridas para el desempefio de NIVEL 1. Utiliza procesador de texto, intranei 
sus funciones. Implica el inlcres por conocer y e Internet y destina tiempo para capacitarse 
utilizar de modo regular y eficienle losen el uso de aquellas tecnologias que no 
programas. aplicaciones y sistemas adoptados maneja. 
por la instilucion o area funcional.  

LIDERA2GO

MANEJO DE 
TECNOLOGIAS DE 
INFORMACION Y 
COMUNICACION

Actilud personal a traves de la cual la persona 
estd en constante busqueda de la eficiencia de 
su trabajo y no necesita do una constante 
supervision en su desarrollo._________ _■

NIVEL 2. Realiza las aclividades buscando 
mejorar tos resultados, ajusiOndose a las 
regtas y normas establecidas.

ORIENTACION A LA 
EFICIENCIA

I
Es el deseo de ayudar o servir a los demOs NIVEL 1. Manlener comunicaciOn abierla: 
teniendo on cuenla sus neccsidades, implica Manliene una comunicaciOn abierta con el 
esforzarse para conocer y resolver los cliente sobre las expectativas mutuas, conoce 
problemas de los usuarios lanto internes como su nivel de satisfacciOn. Le ofrece informaciOn 
externos.

L ' ORIENTACION HACIA EL 
USUARIO -

util y un servicio grato y amabte.
(V?‘-

:

IL;

.

] •

; *

;

-



6-
ARES0LUCI6N NUMERO 001 DEL07DEOCTUBREDE201j|5- 0 0 1 ^ ^ Hoja No. 346

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de !a Planta de
Personal de Parques Nacionales Nalurales de ColombiaB

Nivel Asistencial
DEFINlCltiN DE LA COMPETENCIA NIVEL OE COMPETENCIACOMPETENCIA

Cualidad de emanar alegria, interes y anheto 
por mirar la vida, las cosas, los problemas, 
objelivos y melas desde el lado de los posible y 
lo positive, dbnde todo se puede lograr 
dependiendo de la fuerza interior que se le 
ponga.

NIVEL 2. Implica a los dembs, involucra a 
las personas que (o rodean 
contagidndoles actitudes positivas y 
optimistas (rente a la vida.

ACTITUD POSITIVA

Capacidad para expresar ideas o hechos de 
forma Clara y precisa con un adecuado uso del 
lenguaje y logrando el enlendimienlo y la 
aceptacibn de los demas.

NIVEL 2. Maneja un lenguaje capaz de 
cuestionar, persuadir, retroalimentar las 
acciones, sentimientos e ideas de otros.

COMUNICAClON
EPECTIVA

Actuar con seguridad frenle a situaciones 
nuevas y/o desafiantes, haciendo jutcios 
positivos y realistas respecto de las 
capacidades propias y de su equipo de trabajo. 
Implica una actitud de interds y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas competencias.

NIVEL 2. Asume con entusiasmo (areas 
nuevas aun cuando estas le planteen 
mayores exigencias realizando juicios 
positivos y realistas acerca de sus 
propias capacidades.

CONFIANZAEN St MISMO

Habilidad para garantizar la oportuna 
ptaneacibn de las actividades y distribucibn de 
tiempo y recursos para el cumplimiento de los 
objelivos de su dependencia.

NIVEL 2. Sigue una Ibgica apropiada de 
accibn y de organizacibn en biisqueda de 
objelivos claros y concretos.

CAPACIDAD EN EL 
MANEJO DEL TIEMPO

NIVEL 2.
reladones informales: De vez en cubndo 
toma la iniciativa para eslablecer en el 
trabajo relaciones informales, es decir, ai 
margen de asuntos laborales.

Establecer ocasionalmente

Consiste en conslruir o mantener relaciones 
cordiales o redes de contaclo con la gente.

DESARROLLO DE 
RELACIONES

NIVEL 1. 
abierta: Mantiene una comunicacibn 
abierta con el cliente sobre las 
expectativas mutuas, conoce su nivel de 
satisfaccibn. Le ofrece informacibn util y 
un servicio grato y amable.

Mantener comunicacibnEs el deseo de ayudar o servir a los dembs 
teniendo en cuenta sus necesidades, implica 
esforzarse para conocer y resolver los 
problemas de los usuarios tanto internes como 
externos.

ORIENTACION HACIA EL 
USUARIO

NIVEL 2. Utilizar los conocimientos 
tbcnicos: Utiiiza sus conocimientos 
tbcnicos para algo mbs que responder 
dudas 0 conteslar a las preguntas. Aporta 
ideas para profundizar el tema o 
problemas en discusibn.

Capacidad de poner en prbctica y ampliar el 
conocimiento tbcnico-conceptual, asi como 
transferir a otros aquetios conocimientos 
relacionados con el trabajo en beneficio de 
metas comunes de su dependencia.

CONOCIMIENTOS
TCCNICOS

©
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NIVEL 3. Demostrar-allos estdndares de 
Patrones expresados en el comportamiento profesionalismo: Demueslra en todas sus 
como profesional y ejeculivo, dbnde existe la acciones su preoc’upacibn por realizar un 
preocupacion por darle un toque profesional 'a trabajo de calidad y moslrar un

comportamiento profesional ante sus 
> colaboradores, colegas, jefes y clientes.

r
ALTOS ESTANDARES DE 

PROFESIONALISMO
todo lo que se hace. 1

NIVEL 4. Su trabajo demuestra calidad. 
precisidn y ajuste - a las reglas 
establecidas, se preo'cupa por-promover 
altemativas eficaces para mejorar el 
desarrollo'de sus actividades, por lo 
general no requiere de supervisidn para 
realizar' de manera eficaz la labor 
encomendada.

i

I
Actitud personal a (ravds de la cudl la persona 
esta en constante busqueda de la eficiencia de 
su trabajo y no necesita de una' constante 
supervisibn en su desarrollo. ' .

r
ORIENTAClON a LA 

-EFICIENCIAi-^ - •. -
-.1=v,_'

W-.

f. ■f
SB* '< r

Es la disposicibn de actuar en funcibn con Ips 
objetivos de la organizacibn. Implica aiinear ios 
valores e intereses personates con las 
necesidades y las prioridades de la empresa. 
Antepone Ios objetivos de la organizacibn a los 
propios, a sus preferencias o prioridades.

NIVEL 2. Modelar lealtad: Demuestra 
lealtad, tiene disposicibn para colaborarle 
a sus companeros con sus tareas y 
apoyar las prioridades de sus 
companeros.

IDENTIFICAClON CON LA 
ORGANIZACION
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NIVEL DE COMPETENCIADEF1NICI6N DE LA COMPETENCIACOMPETENCIA

Es la inquietud y la curiosidad de saber mds
sobre cosas, temas o personas. Implica el ir NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace 
mds alia de reallzar las pregunlas de rulina opreguntas para ahondar en el origen de 
requeridas normalmente en el trabajo. los problemas para ir mds alld de lo 
Igualmente implica profundizar para conseguir evidente y entra en contacto con 
la informacidn mds exacta, resolver personas que no estdn involucradas en la 
discrepancias a trav6s de preguntas. acudir al situacion problema para conocer sus 
entorno y buscar oportunidades o Informacidn perspectives, experiencias, etc. 
que puedan ser utiles en el future.

BOSQUEDA de 
informaciOn

NIVEL 3.
fluidas y efectivas dentro de su equipo y 
con otras areas, es especifico en sus 
peticiones y en las condiciones de 
satisfaccidn de fas mismas. 

Establece coordinacionesCapacidad para expresar ideas o hechos de 
forma Clara y precisa con un adecuado uso del 
lenguaje y logrando el entendimiento y la 
aceplacidn de los demds.

comunicaciOn
EFECTIVA

Actuar con seguridad (rente a situaciones 
nuevas y/o desafianles, haciendo juicios 
positives y realistas respecto de las 
capacidades propias y de su equipo de trabajo. 
Implica una actitud de interds y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas competenclas.

NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
nuevas aun cudndo estas le planteen 
mayores exigences realizando juicios 
positivos y realistas acerca de sus propias 
capacidades.

CONFIANZA EN SI MISMO

i
Cualidad de emanar alegria, interns y anhelo 
por mirar la vida, las cosas, los problemas, 
objetivos y metas desde el lado de los posible y 
lo positivo, dbnde todo se puede lograr 
dependiendo de la fuerza interior que se le 
ponga.

NIVEL 1. 
entusiasmo en sus actividades cotidianas.

Manifiesta positivism© yACTITUD POSITIVA

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
pr&ctica los conodmientos asimilados en 
la labor desempenada. Muestra genuine 
interes por la adquisicidn y desarrollo de 
nuevas competenclas. Enfatiza en la 
observation conductual en busqueda de 
las competenclas. Desarrolla actividades 
extras con el fin de capacitarse y 
prepararse para un mejor desempeno y 
un desarrollo de las competenclas.

Es la capacidad para asimilar y aplicar 
constantemente nuevos conocimientos para el 
crecimiento personal y organizational.

FACILIDAD DE 
APRENDER

G



Ts .
'’v'-J ’f- , •

• l

J
017 OCT. 2011,*•

RESOLUCI6NNUMERO 001 DEL07DEOCTUBREDE2011 .*2 * 0 0 1 Hoja No. 349
V y-iu: «- '*

i
“Por ta cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y de Conipelencias Laborales para Ids empleos de la Planla de

Personal de Parques Nacionales Nalurales de Colombia"
V

<! 'V r • NivcrAsistcncial: S ’ [i'1* 11 ! • . •‘i :1 .j; <&
definiciOn de la competenciaCOMPETENCIA NIVEL DE COMPETENCIA S3
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Interds por la busqueda de oportunidades para 
adquirir nuevas habilidades . lecnicas, de
conocimientos e interpersonales que mejoren NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
su calidad y productividad. Es la deslreza porprSctica los conocimientos asimilados en 
entender y asimilar los conocimientos la labor desempeflada. 
proporcionados reflejSndolos en acciones 
directas en la labor desempenada.

ACTITUD 0 INTERES POR 
. APRENOER■r.

V

r-. •
S’. NIVEL 2. Actuar con calma: Controla 

emociones en situaciones que le 
provocan enfado, frustracidn 0 estrds y 
continua las discusiones 0 sus 
actuaciones con cierta calma. Ignora la 
agresividad de la siluacion (no se 
engancha) y continua con la discusidn 0 
trabajo.

V '

Es la capacidad de mantener el control y la 
calma ante situaciones dificiles para lograr 
objelivos personates u organizacionales. Asi 
mismo implica el resistir con vitalidad en 
condiciones constantes dc eslrds.

!
1 * AUTOCONTROL

>
i.

Es la inquietud y la curiosidad de saber mas 
sobre cosas, temas 0 personas. Implica el ir
mas alld de realizar las preguntas de rutina o NIVEL 1. Indagar persdnalmente: Aborda 
requeridas normalmenle en el Irabajo. personalmente la invesligacion del 
Igualmente implica profundizar para conseguirproblema 0 situacidn, consulta a aquellas 
la: 'informaci6n mds exacta, resolver personas--que conocen de cerca el 
discrepancias a travds de preguntas, acudir al problema. -
entorno y buscar oportunidades 0 informacidn * . 1
que puedan ser utiles en el futuro.

,V
V-

BUSQUEDA DE 
.• INFORMACI6N

i

M
m,

r.-
.. ■>

i.r*r..
NIVEL 1. Aplica m6todos para realizar su 
Irabajo en forma eficiente. Introduce 
canibios favorables para mejorar su 
eficiencia y cumplimiento.

Habilidad para garantizar la oportuna 
planeacion de las actividades y dislribucion de 
tiempo y recursos para el cumplimiento de los 
objetivos de su dependencia.

i

%,r. CAPACIDAD EN EL 
MANEJO DEL TIEMPOr ■

1

Capacidad para expresar ideas 0 hechos de 
forma clara y precisa con up adecuado uso del 
lenguaje y logrando el entendirniento y la 
aceptacidn de los demds.

NIVEL 1. Expresa: De forma clara y 
concisa los mensajes que desea 
transmitir a su receptor.

COMUNICAClON EFECTIVA

Actuar con seguridad (rente a situaciones
nuevas y/o desaliantcs. haciendo juiciosNIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
positives y realislas respecto de las nuevas aun cuando estas le planten 
capacidades propias y dc su equipo demayores exigencias realizando juicios 
trabajo. Implica una actitud de interds y positives y realislas acercade sus propias 
conocerse asl mismo y desarrollar nuevas capacidades. 
competencias.

CONFIANZA EN SI MISMO

:
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. .Nivel AsistenclalC

DEFINICI6N DE LA COMPETENCIA NIVEL DECOMPETENCIACOMPETENCIA

Grado en que una persona actiia en 
concordancia con sus valores expresados: 
"Actuo de acuerdo a lo que digo". Expresa 
verbalmente su adhesion a un valor o 
suposicidn en relacidn a un asunto y lo 
respalda con su actuacibn.

NIVEL 3. Hablar con honestidad de si 
mismo: Admite sus errores ido fracasos 
ante colaboradores y jefes.

AUTENTICIDAD

Es la inquietud y la curiosidad de saber mbs 
sobre cosas, temas o personas. Implies el ir 
mbs alld de realizar las preguntas de rutina 
o requeridas normalmente en el trabajo. 
Igualmente implica profundizar para 
consegulr la informacidn mbs exacta, 
resolver discrepancias a travbs de 
preguntas, acudir al entorno y buscar 
oportunidades o informacidn que puedan 
ser utiles en el futuro.

NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace 
preguntas para ahondar en el origen de los 
problemas para ir mbs alia de lo evidente y 
entra en contacto con personas que no 
estbn involucradas en la situacidn problems 

conocer 
experiencias, etc.

BUSQUEDA DE 
INFORMAClON

perspectivas,para sus

Actuar con segurtdad frente a situaciones 
nuevas y/o desafiantes, haciendo juicios 
positivos y realistas respecto de las 
capacidades propias y de su equipo de 
trabajo. Implica una actitud de interbs y 
conocerse a si mismo y desarrollar nuevas 
competencias.

NIVEL 5. Manifiesta conviccibn en el logro 
de los objetivos institucionales, aim en 
situaciones de incertidumbre transmitiendo 
su confianza en las capacidades propias y 
de su equipo para superar obstbculos y 
desafios.

CONFIANZA EN SI MISMO

Significa asumir el rol de guia de un grupo o NIVEL 6. Promover la efectividad del 
equipo de trabajo, implica ei deseo de equipo: Utiliza estrategias para promover un 
orientar a los dembs, generar actuaciones ambiente de cooperacibn en ei equipo, 
eficientes encaminadas hacia el logro demantener los bnimos altos y alcanzar 
objetivos comunes. buenos niveles de productividad.

LIDERAZGO

Kabilidad para decidir acerca de la 
conducta y/o solucibn de un probiema en el 
momento indicado ya sea en una situacibn 
de emergencia y/o cuando el superior 
encargado de la toma de decisiones no se 
encuentre presente.

NIVEL 3. Explora y prioriza las diferentes 
opciones involucradas en la toma de 
decisiones y asume la responsabilidad de 
los efectos o consecuencias de estb.

TOMADE DECISIONES

Significa utilizer el poder que la posicibn 
confiere de forma apropiada y efectiva, 
Logra comprometer a los dembs para que 
hagan lo que considera que es adecuado y 
que beneficia a la organizacibn a largo 
plazo. Implica "decir a los dembs lo que 
tienen que hacer". Es decir, confrontarlos y 
hacerlos responsables de su desempefto en 
la organizacibn. El tono varia segun lo 
requiera la circunstancia o persona, desde 
firme y directo hasta exigente o incluso 
amenazante.

NIVEL 3. Exigir alto rendimiento: Establece 
estbndares y exige un elevado nivel de 
desempeno y calidad; cuando es necesario 
insiste en que sus ordenes o peticiones se 
sigan con rigor.

DIRECCI6N DE PERSONAS

c
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*

r \NIVEL 2. Aplicar las normas con flexibitidad: 
Es el deseo de ayudar o servir a los-demds Dependiendo de cada sitiiacion ^es flexible 
teniendo en cuenla sus necesidades. Implies aplicando las normas y procedimientos 
esforzarse para conocer y resolver los adaptandolas para alcanzar los objelivos 
problemas de los usuarios tanlo inlernos globales de la organizacidn. En siluaciones 
como externos.

? hi

* ■

orientaciOn hacia el
USUARIO t

f
de emergencia apoya las tareas de sus 
coinpaAeros.  

✓
i- Es el deseo de ayudar o servir a los demds 

teniendo en cuenta .sus necesidades, implica 
esforzarse para conocer y resolver los 
problemas de los usuarios tanlo inlernos 
como externos.

NIVEL 4. Introduce mejoras y aportes 
positives para lograr un manejo mas 
apropiado de los recursos, productos y 
servicios que la organizacidn le ofrece.

CONOCIMIENTO 
ORGAN IZATIVO*

Ifr-
'

-i.
ft• r-

NIVEL 3. Solucionar problemas tecnicos: 
Busca oportunidades para ayudar a la 
gente a resolver problemas tecnicos o 
mejorar su -rendimiento. Comparte 
espontaneamente con los demds su 
experiencia actuando como uri "consullor 
externo".

Capacidad de poner en practica y ampliar el 
conocimiento tecnico-conceplual, asi como 
transferir a otros aquellos conocimientos 
relacionados con el trabajo en beneficio de 
melas comunes de su dependencia.

i- CONOCIMIENTOS
TECNICOS

K

Es actuar para reducir al mdximo la 
incertidumbre en su entorno. Se refleja en 
continua comprobacidn y control del trabajo, 
informacidn o la insistencia para que los 
roles y las funciones asignadas esten Claras. 
Establece y mantiene sistemas de 
informacidn.

.'is
NIVEL 4. Controlar el trabajo de los demds: 
Conlrola la calidad del trabajo de los demds 
asegurdndose de que , se.i:siguen los 
procedimientos establecidos, o bien (leva un 
seguimiento detallado de las actividades 
propiasode losdemas.

preocupaciOn por el 
. orden y la calidad

I""'
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ARTICULO QUINTO.- Compelencias genfcricas a los servidores publicos. Las compelencias gen6ricas 
de la entidad son:

COMPETENCIAS GENERICAS UNIDAD DE PARQUES >
Hace un esfuerzo activo: Respeta las 
normas organizacionales, se ajusta a eilas, 
hace esfuerzos continues por encajar dentro 
de la organizacidn. Busca la informacidn 
para satisfacer las necesidades de la 
empresa en cuanto a sus comportamientos.

Demuestra lealtad: Se muestra dispuesto a 
ayudar a sus colegas, a terminar sus tareas 
y respeta los deseos de sus jefes 
inmediatos. Se siente mal cudndo una (area, 
que era su deber, no ha salido bien.

-j

Apoya activamente a la organizacidn: 
Entiende y apoya el alcance de la misiOn y 
metas de la organizacidn. Escoge sus 
propias actividades y prioridades con el fin 

cumplir
organizacionales. Es una persona que se 
preocupa por el "qud dirdn de la empresa" y 
que sufre con noticias negativas sobre estd.

de necesidadeslasActitud de compenetracidn y colaboracidn 
con los objetivos y metas de la 
organizacidn, que lo lleva al desarrollo de 
sus funciones con alto nivel de auto 
motivacidn. Es la disposicidn que se tiene 
para adecuar la conducts a las 
necesidades, prioridades y metas de la 
organizacidn. Involucra actuar de acuerdo 
con formas que promocionen las metas 
organizacionales o que satisfagan las 
necesidades de la organizacidn.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAl Hace sacrificios personates en situaciones 

de extrema urgencia: Cudndo se requiere 
coloca las necesidades organizacionales por 
encima de sus propias necesidades. Hace 
sacrificios personates para poder cumplir 
con las necesidades de la organizacidn, 
estos sacrificios pueden inctuir la identidad 
profesional, las preferencias y los asuntos 
familiares del individuo.

Asume posiciones diflciles: Apoya 
decisiones que benefician a la organizacidn, 
aun cudndo estas sean impopulares o 
controvertibles.

Sacrifica los beneficios de su unidad laboral: 
Sacrifica los beneficios a corto plazo de su 
dependencia o area de trabajo por el bien a 
largo plazo de la organizacidn. Le pide a los 
demds que hagan sacrificios para poder 
cumplir con las necesidades de mayor 
escala de la organizacidn. 

Cooperar: Participa con gusto en el grupo, 
apoya las decisiones de grupo, es miembro 
apreciado en el grupo, realiza el trabajo que le 
corresponde.

Implica trabajar en colaboracidn con otros, 
former parte de un grupo, trabajar juntos 
en funcidn de logros y metas de beneficio 
comun. Debe existir un interds genuine 
por contribuir al logro de los objelivos. En 
esta competencia se considera que el 
ndividuo forme parte de un grupo de 
gente que funciona como un equipo.

TRABAJO EN EQUIPO Y
cooperaciGn Compartir informacidn: Mantiene a los demds 

miembros informados sobre temas que 
afectan al grupo, comparte con ellos toda la 
informacidn importante o util.

c
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" COMPETENCIAS GENERICAS UNIOAD DE PARQUES1 ’ ;tyyy ■
j;

Expresar expeciativas posilivas: Habla en 
forma positiva de los miembros del grupo, en 
(erminos de sus habilidades y conlribuciones 
y respela sus opiniones.:

/•••

Solicitar opiniones del grupo: Valora las ideas 
y experiencias de los dem^s. Manliene una 
actitud abierta a aprender de ellos. Solicita 
opiniones e ideas a la hora de tomar 
decisiones o realizar planes especificos. Invita 
a lodos los miembros del grupo a lomar parte 
del proceso.

) ,

Animar a los demas: Reconoce publicamenle 
el merito de los miembros del grupo que 
trabajan bien. Anima y motiva a los demas, 
haciendoles sentir importantes como 
miembros del grupo y permanece con ellos en 
situaciones dificiles.

4

* 1
Crear espiritu de equipo: Aclua para 
desarrollar un clima de trabajo en equipo y 
cooperacion. Defiende la idenlidad y buena 
reputacibn del grupo (rente a terceros.

Resolver conflictos: Afronta los conflictos que 
surgen en el grupo y trabaja para 
solucionarlos en beneficio de todos. Resuelve 
el conflicto, no lo evade o esconde.

*

Antepone el bien comOn a sus intereses 
personales manleniendo'su lealtad al servicio 
en que se desempefta y respetando 
cabalmente los reglamentos de la institucion.

f-'
i *

Utiljza medios iddneos de diagnbstico, 
planificacion y control para optimizar su 
gestibn y salvaguardar los recursos, 
ma’niemendo los noveles de confidencialidad 
necesarios de la informacibn que maneja.Acluar de modo honeslo, leal e 

intachable. Implica subordinar el interes 
particular al interbs general o bien comun.

PROBIDAD
Asume oportunamente y con energia las 
decisiones pertinentes cuando en la 
Institucion se presenlan hechos que puedan 
contravenir la probidad, trasmitiendo una 
imagen transparente y confiable a sus 
subbrdinados.
Afronta sin titubeos situaciones complejas, 
que implica definir y clarificar ((rente ' a 
terceras personas) sus. lealtades con la 
Institucibn.*.___
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ARTlCULO SEXTO.- Los funcionarios a los que se les asigne personal a cargo tendon las siguienies Compelencias:

DEFINICI6N de la competencia CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA
* Establece los objetivos del grupo de forma 
Clara y equilibrada.
* Asegura que los inlegranles del grupo 
comparlan planes, programas y proyectos 
institucionales.
* Orienta y coordina el trabajo del grupo para 
la idenlificacidn de planes y actividades a

Asumir el rol de orientador y gula de un grupo 
o equipo de trabajo, utilizando la autoridad 
con arreglo a las normas y promoviendo la 
efectividad en la consecucidn de objetivos y 
metas institucionales.

* Facilita la colaboracidn con otras Areas y 
dependencias.LIDERAZGO EN GRUPOS 

DE TRABAJO * Escucha y tiene en cuenta las opiniones de 
los inlegrantes del grupo.

# Gestiona los recursos necesarios para 
poder cumplir con las metas propuestas.

* Garantiza que el grupo tenga la informacidn 
necesaria.

‘ Explica las razones de las decisiones.

* Elige alternativas de solucidn efectivas y 
suficienles para alender los asvnlos 
encomendados.
* Decide y establece prioridades para el
trabajo de grupo.___________________
* Asume posiciones concretas para el manejo 
de temas o siluaciones que demandan su 
atencion.

mH
Elegir entre una o varias alternativas para 
solucionar un problema y tomar las acciones 
concretas y consecuentes con la eleccidn 
realizada.

TOMA DE DECISIONES * Efectua cambios en las actividades o en ia 
manera de desarrollar sus responsabilidades 
cuando delecta dificullades para su 
realizacidn o mejores prActicas que pueden 
optimizar el desempeno.

* Asume las consecuencias de las decisiones 
adoptadas.
* Fomenta la particlpacidn en la toma de 
decisiones.

ARTlCULO SIiPTIMO.- Las personas que tomen posesion de los empieos senalados en el presente Manual 
Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales deber£n acreditar los requisites exigidos para el 
respective empleo. Para acreditar los estudios y la formacion profesional deberan presentar copia dfel titulo 
exigido junto con la tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ARTlCULO OCTAVO.- Cuando el desempeho de un empleo exija una profesion, arte u oficio debidamente 
reglamentado, para la acreditacidn de los respectivos titulos se tendon en cuenta la clasificacidn realizada por 
el Sistema Nacional de Informacidn de la Educacion Superior - SNIES del Ministerio de Educacion Nacional en 
relacidn con las instituciones y programas academicos aprobados por el Ministerio y las areas y nucleos 
bcisicos de conocimientos.
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ARTiCULO NOVENO.- Dando cumplimiento a lo sehalado en la Circular No. .1000-08-2006 expodida por el 
Departamento-Administrative de la Funcidn Publica, se incluye la profesion de Administrador Publico para el 

V^ejercicio de-jos empleos cqmprendidos en los niveles Direclivo, Asespr y Profesional cuyo proposito principal y 
^||funciones esenciaies tengan relacion con la gestion de la administracion publica, el desarrpllo de actividades en 
^materia'de Tqrmulacib'n,’ejecucibh y evaluation de las politicas relacionadas con1 la orgahizacidn administrativa, 
^j;planincaci6n y coordination del recurso humano, administration de' los recursos fisicos, presupuestales y 

jfinancieros asi como en aquellos en los que se realicen funciones'de direction y manejo de los asuntos 
publicos cuyos procesos sean de caracter estratOgico, misional o de apoyo.

ARTiCULO DECIMO.- Copia del manual de funciones debera entregar el responsable de GestiOn Humana al 
- funcionario en el momento de posesiOn al empleo del cual sera titular, cuando sea ubicado en otra dependencia 
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modification del manual se afecten las ■ 
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientation del empleado en el 

. cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Los funcionarios deberan cumplir con las funciones que se requieran para 
garantizar la implementation, mantenimiento y ejecuciOn del Sistema de GestiOn de Calidad adoptado por la 
entidad.

ARTiCULO DfcCIMO SEGUNDO.* La Direction General de Parques Nacionaies Naturales de Colombia 
mediante Ado Administrative adoptara las modificaciones o adicionesmecesarias para mantener actualizado el 
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podrO establecer las equivalencias entre 

7;;: estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario.

; _ 'ARTiCULO DECIMO TERCERO.- La presente resolution rige a partir de la fecha de su aprobaciOn y deroga la 
’ Resolution No. 0061 de 2008 y siguientes,
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COMUNl'QUESE Y CUMPLASE 
Dada en Bogota D.C., a los

t
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t JULIA MIRANDA LONDOfjO : 
Directora General

;
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✓'Carolina Maria Gil SSnchc/ • Subdircclora Adminislraliva y Financicra 
Ja/milh Garcia Rodrigue/ • Subdircccidn Adminislraliva y Financicra 
Nicolas Romero Saenz •• Suixlireccidn Adminislraliva y Financiera 
Maria Alejandra Villegas Gil • Subdireocion Administrativa y Financiera V
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