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"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”
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LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

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

r CONSIDERANDO

Que a traves de los articulos 11 y 12 de la ley 1444 de 2011 se escindio el Ministeno de Ambiente, Vivienda y Desarrollo 
Territorial se reorganizo y se denomino Ministeno 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 Adrninistrativa 
Especial deneminada Parques Nacionales Naturales de Colombia del orden nacional, sin oerscneria juiidica, con 
autonomia adrninistrativa y financiera, con jurisdiccion en todo el territorio nacional, en los terminos del articulo 67 de !a 
Ley 489 de1998.

I Que mediante Decreto 3577 de! 27 de Septiembre de 2011, se establecio la planta de persona1 de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia.

Que mediante Resolucion No. 001 del 07 de octubre de 2011 Parques Nacionales Naturales de Colombia adopto el 
Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal.

Que mediante Decretos 770, 2539, 2772 de 2005, Decreto. 2489 de 2006 y Decreto 4476 de 2007, se establecen las 
funciones y requisites generates para los empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que en cumplimiento del Articulo 28 del Decreto 2772 del 2005, la Direccion General de Parques Nacionales Naturales 
de Colombia podra adoptar mediante Ado Administrative las modificaciones o adiciones necesarias para mantener 
actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias de 
estudio y de experiencia en los casos en que considere necesario. '
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Que en merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleo's y el 
Plan Anual de Vacantes contempladas en la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, fijada por 
el Decreto No. 3572 del 27 de septiembre de 2011, cuyas funciones deber&n 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 reglamentos le 
serialan a Parques Nacionales Naturales de Colombia asi:
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NIVEL CENTRAL

1. Direccion General

1.1 Perfil Nivel Directivo
r
tMANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

UDENTIFICAClbN
Nivel: Directivo f*
Denominacion del Empleo: Director General
Codigo: 0015
Grado: 23
Numerode Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato:

" ii, propGsito principal
Gerenciar la impiementacion de las politicas y lineamientos estrategicos para la gestion administrativa, tecnica y operativa 
de la entidad y la administracidn y conservacibn de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

;III. DESCRIPTION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de un Sistema 
Nacional de Areas Protegidas, con autoridades ambientales, entidades territoriales, autoridades y representantes de 
grupos etnicos, organizaciones comunitarias y dem£s organizaciones en concordancia con los Planes Nacionales de 
Desarroilo, el Plan Nacional Ambiental y las politicas trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
2. Orientar la puesta en marcha de sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales 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 0 privadas.______
3. Orientar la realizacion de actividades de Cooperacion Intemacional y los asuntos que por su competencia deben ser
manejados a nivel de relaciones intemacionales.___________________________________________________
4. Asesorar y presentar al Ministro en la formulacion de politicas relacionadas con la administracion y manejo de las areas 
del sistema.
5. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible el proyecto anual de presupuesto, el Plan Nacional Director, 
el Plan Indicative y los demas Planes Estrategicos necesarios para la adecuada gestion del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.
6. Suscribir contratos, convenios y demas actos que se requieran para el correcto funcionamiento de la entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y la delegacion que para tal efecto se haga._______________________________
7. Definir mecanismos para el manejo de recursos humanos, fisicos y financieros del Nivel Central, Territorial y Local en el 
desarrollo de sus planes y programas.
8. Orientar el diseno e impiementacion del Sistema de Control Intemo y propugnar por el desarrollo de sus elementos 
constitutivos en coordinacion con la oficina de Control Intemo del Ministerio.
9. Desempenar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden 0 le sean asignadas 0 delegadas por el 
Ministro.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de un Sistema Nacional 
de Areas Protegidas son dirigidas en concordancia con los Planes Nacionales de Desarrollo, el Plan Nacional Ambiental y 
las politicas trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Los sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las zonas amortiguadoras de 
las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales se elaboran de conformidad con los criterios de sustentabilidad y 
mitigacion que se definan para cada caso, en coordinacion con las autoridades ambientales, las entidades temtoriates, los 
grupos sociales y etnicos y otras instituciones regionales y locales, publicas 0 privadas.
Las actividades de Cooperacion Intemacional se realizan en forma estrategica garantizando el posicionamiento de la
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entidad en Ios imbitos correspondientes.
La formuladon de politicas relacionadas con la administracion y manejo de las areas del sistema es presentada al 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en forma oportuna.
El proyecto anual de presupuesto, el Plan Nacional Director, el Plan Indicative y Ios demas Planes Estrategicos son 
eiaborados de conformidad con la normatividad aplicable para cada uno de ellos y se presentan en la oportunidad 
requerida.
Los contratos, convenios y demas actos administrativos se elaboran de conformidad con las normas vigentes.
Los mecanismos para el manejo de recursos humanos, fistcos y financteros del Nivel Central, Territorial y LocaLgarantizan 
el cumplimiento de Ios planes y programas.'
El diserio e implementacion del Sistema de Control Interno se realize de conformidad con la normatividad aplicable sobre 
la materia.

<
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Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible • Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utjlizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital; verbal, presencial.' 2

.1

.«• * rvl* - "' -^^c^ocjMfENTOSiBASICbSlOESENCIALES - r/
■ L t.Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 

Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional 
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

T

I\ Planificacion, desarrollo y evatuacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

nv-;."' T*r ^"rir-^y^r-viLEvibENciAs ■j.
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I Dedesemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desemperios del 1 al 8.

i De producto:
Proyecto anual de presupuesto.
Sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de Parques Naturales.
Consecucion y uso de recursos que apoyen la gestion.
Promocion y mantenimiento de relaciones instituclonales que hacen parte del Sistema Nacional Ambiental.r
De conocimiento: 
Prueba verbal.

■ : >! ! r: Vlli: REQUISltbS DE EST.UDIO Y/EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas. Administracion 
Publica, Economia.
Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.i

. 'OUlXJIALTERNATIVA. ■> ■

s': i
T i .

I EXPERIENCIAESTUDIOS
Cien (100) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Biologia, Ingenieria Ambiental, 
Economia, Ciencias Politicas.
Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley.
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1.2. Perfiles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 11
Numero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

DESPACHO DEL DIRECTOR
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en materia de estrategias de comunicacion 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.

IIL DESCRIPCibN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar la formulacion de estrategias de divulgacibn y promocibn permanente de los bienes y servicios prestados por 
la entidad, garantizando a los usuarios el acceso adecuado a la informacion.
2. Onentar el desarrollo de la estrategia de comunicacibn externa de la entidad con el fin de posicionar y legitimar la 
imagen de la entidad en los ambitos local, regional, nacional e intemacional.

3. Onentar el desarrollo de la estrategia de comunicacion interna de la entidad mediante el desarrollo de programas, 
planes y acciones de produccibn interna que permitan promover la cultural organizacional.

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

5. Evaluar el impacto y la pertinencia en la implementacibn de las estrategias, programas y proyectos de comunicacibn 
interna y externa definidas, promoviendo los ajustes que se requieran para garantizar una adecuada divulgacibn de la 
informacibn.

6. Promover la realizacibn de alianzas estrategias que permitan fomentar el posicionamiento de la entidad en los ambitos 
local, regional, nacional e intemacional.

7. Las demas funciones asignadas de acuerdo a su nivel, la naturaleza y el area de desempeno.
IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

La formulacion de estrategias de divulgacibn y promocibn de los bienes y servicios prestados por la entidad garantiza a los 
usuarios el acceso adecuado a la informacibn.
La estrategia de comunicacibn externa de la entidad contribuye al posicionamiento de la imagen institucional en los 
bmbitos nacional e intemacional.
La estrategia de comunicacibn interna de la entidad contribuye a la promocibn de la cultura organizacional.
El diseno, produccibn y publicacibn del material a divulgar a traves de los diferentes medios establecidos para tal fin 
garantiza la promocibn de la informacibn generada en la entidad para el cumplimiento de los cometidos institucionales.
Las estrategias definidas para el manejo de las comunicaciones de la entidad permiten promover la cultura organizacional. 
Las alianzas estrategias suscritas contribuyen al posicionamiento de la entidad en los ambitos intemacional, nacional, 
regional y local.

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, presericial._________________________________________

)
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Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Pollticas de comunicacion interna y externa 
Metodologias para campanas publicitarias 
Manejo de relaciones publicas
Diseno y coordinacion de programas de imagen institucional. 
Conocimiento enherramientas administrativas, operativas y ofimaticas.i

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

• 4

i

De produdo:
Estrategias de divulgacion y promocion. 
Estrategia de comunicacion externa 
Estrategia de comunicacion interna 
Informes

V

{ De conocimiento: 
Prueba verbal
aWaWWaPM DE ESTUDIO Y/EXPERlWCIASBilWBiftliBiWBiMBilBBf’jfet,/

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

Titulp Profesional en Comunicacion Social, Diseno Grafico, Publicidad. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. i\

%
EXPERIENCIAESTUDIOSr Sesenta (60) .meses de experiencia 

profesional relacionada._____________
Titulo Profesional en Comunicacion Social, Diseno Grafico, Publicidad. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.________
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DESPACHO DEL DIRECTOR
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la gestion, negociacion y cooperacion de la entidad con agentes bilaterales, multilaterates y nacionales as! 
como en el fortaleciendo de la capacidad de negociacion y posicionamiento en asuntos internacionales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar, preparar, acompanar y realizar seguimiento a las negociaciones, asunlos y compromisos internacionales de 
Parques Nacionales Naturales.
2. Asesorar a la entidad en la gestidn, formulacion y negociacion de proyectos de cooperacion oficial y cooperacidn 
descentralizada.
3. Orientar la coordinacibn y preparacion de informacibn para la participacibn en eventos internacionales.
4. Asesorar a la Direccibn General en la formulacion e implementacibn de politicas, planes, programas y temas de 
asuntos y negociacion internacional de Parques Nacionales.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Las negociaciones y posicionamiento internacional responden a las necesidades de indole Internacional generadas en 
las breas del Sistema de Parques.
La formulacion y negociacion de proyectos de cooperacion oficial y cooperacion descentralizada se presentan 
oportunamente ante las instancias competentes de conformidad con la metodologla sehalada para tal fin.
La coordinacibn y preparacion de informacibn para la participacibn en eventos internacionales garantiza la divulgacibn 
de la misibn institucional.
La implementacibn 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.

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, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Vt. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacibn de la Gestion Ambiental
Sistema de areas protegidas
Biodiversidad
Negociacion con actores ambientales
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Negociacion y gestibn internacional 
Dominio completo de ingles

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.

De producto:
Planeacibn y ejecucibn de los programas y proyectos de cooperacion nacional e internacional. 
Coordinacibn seguimiento y monitoreo a los compromisos de las negociaciones y asuntos internacionales.

)
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Desarrollo de las misiones de los proyectos de cooperacion.

De conocimiento: 
Prueba verbal

iiiMBMWisiiiiBiiayijraiiexpERiNll Sagsfyiii

EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo Profesional en Gobiemo y Relaciones Internacionales, CienciasTreinta y seis..(36) meses de experiencia 
Politicas, Administracion Publica, Licenciatura en Ciencias, Recursos profesional relacionada.
Naturales y Ciencias 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.|■ ■

IX; ALTERNAf IVA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo Profesional en Gobiemo y Relaciones Internacionales, Licenciatura 
en Ciencias, Recursos Naturales y Ciencias Ambientales, Ciencias 
Politicas, AdministracionRublica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,___________

Sesenta (60) meses de- experiencia 
profesional relacionada. •

L
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1.3. Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

ProfesionalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grade: 09
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

DESPACHO DEL DIRECTOR
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar los asuntos relacionados con la gestion administrativa, tecnica, juridica y operative de la entidad que le sean 
encomendados por el Director General.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer seguimiento a las acetones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y 
consolidacidn de un Sistema Nacional de Areas Protegidas, de conformidad con las instmcciones impartidas por el Director 
General y de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la realizacion de actividades que sean requeridas por la Direccion General para atender los asuntos en materia 
de cooperacion intemacional de conformidad con los procedimientos establecidos.
3. Hacer seguimiento de las actividades desarrolladas para la puesta en marcha de los Sistemas Regulatorios de uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las zonas amortiquadoras en las Areas del Sistema.
4. Adelantar las acciones que en materia juridica le sean requeridas en cumplimiento de la normatividad vigente.
5. Apoyar a la Direccion General en los procesos que se requieran en las diferentes dependencias de la entidad.
6. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomendados.
7. Desempenar las dem£s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
5rea de desempeno del cargo.

IV. CONTR1BUCIONESINDIVIDUALES
El seguimiento continuo realizado a las acciones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrategias para la 
conformacion y consolidacidn de un Sistema Nacional de Areas Protegidas permiten la toma de decisiones.
Los asuntos que en materia de cooperacion intemacional son resueltos contribuyen al posicionamiento de la entidad a 
nivel nacional e intemacional.
Las actividades desarrolladas para la puesta en marcha de los Sistemas Regulatorios de uso y aprovechamiento de los 
recursos naturales renovables en las zonas amortiguadoras en las areas del sistema son verificadas en forma periodica. 
Los procesos requeridos en las dependencias de la entidad son apoyados en forma oportuna conforme con el ejercicio 
profesional.
Los informes requeridos sobre los asuntos encomendados se presentan en forma oportuna y con observancia de las 
instrucciones impartidas por el Director General.

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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

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

i
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ii.-. Sx .................... . vii. evidencias
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6. \* *.

De producto:
Seguimiento a las acciones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrategias para la conformacibn y consolidacion 
de un Sistema Nacional de Areas Protegidas.
Actividades de apoyo en asuntos de cooperacion intemaclonal
Seguimiento. de las actividades desarrolladas para ia puesta en marcha de los Sistemas Regulatonos de uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales renovables.
Procesos requeridos con apoyo profesional 
Informes
Acciones en materia juridica

5 •

De conocimiento: 
Prueba verbal

iii^ . VI|ii-REQUISltQSiE)E ESTUbi6jYEXP^iENCiAr:r"%■ ,T 1"
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EXPERIENCIA •ESTUDIOS
Veinticuatro (24) meses de ’ - experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria Ambiental, Administracion de 
Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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1.4. Perfil Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denomlnacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 23
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

DESPACHO DEL DIRECTOR
11. PROPbSITO PRINCIPAL

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

Ill'DESCRIPCION DE FUNClONES 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 Director General segun corresponda, informandole oportunamente 
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos 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 Director 
General.
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 las normas vigentes y politicas institucionales 
acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desemperiar las demas funclones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

La correspondencia interna y externa es tramitada £gil 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 infernos y extemos es precisa y oportuna de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
La documentacion generada es tramitada, organizada y arcriivada 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.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y 
organizacion documental.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN
Categorfa. 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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial._________________________________________
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{ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conodmiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retendon documental 
Tecnicas de oficina
Normas Icbntec 
Atencion y servicio al cliente

• r. VII. EVIDENCES.r • ii. > ■

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

Oe producto:
Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia
Agenda del Director General
Atencion telefonica a usuarios extemos e intemos.
Atencion personalizada a usuarios extemos e intemos.
Documentacidn generada por la dependencia tramitada y en seguimiento 
Archivo de gestion de la dependencia actualizado.

De conocimiento: 
Pmeba verbal

V, yyjlL REQUISITOS DE ESTUOtO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Doce (12) meses de exp'eriencia 
relacionada o laboral

Aprobacion de dos (2) anos de Educacion Superior.

'''iiXVaLTernatM■v*

EXPERIENCEESTUDIOS
Un afio de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa.Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada o laboral.siempre y cuando se acredite diploma de bachiller.

l
I
\

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

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Director General

DESPACHO DEL DIRECTOR
II. PROP6SITO PRINCIPAL

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.

Til. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado mantentendolo 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 Director General.
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 ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventive y 
correctivo del vehiculo e informar oportunamente y adelantar las diligencias para tal efecto.
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende.

6. Reproducir documentos y distribuirios intemamente 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 dem£s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
El vehiculo asignado cumple con las especificaciones t&cnicas y con las normas de seguridad, transito e institucionales 
para su operacion.
Los itinerarios, horarios y servicios prestados al Director General se cumplan con la oportunidad requerida.
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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Conduccion defensive y seguridad vial. 
Mecanica Automotriz y Electrica 
Nonnas de Transito yTransporte.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
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De producto: 
Mantenimiento del vehiculo 
Itinerario cumplido

De conocimiento:
Prueba practica con el vehiculo
aaiflm»StMS?W»VIII^REQUISITOSDEE$TUDIOy,EXPERIENCIA1llffmiB1WmW>railgF

EXPERIENCEESTUDIOS
Aprobacion de cinco (5) anos de educacion b^sica secundaria

EXPERIENCEESTUDIOS
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.______________________________i

fi
j
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PLANTA GLOBAL v,

2.1. Perfiles Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCiAS LABORALES
I.IDENTIFICACI6N

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Tecnico
Codigo: 0150
Grado: 17
Numero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECClbN DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
Tl.PROPbSITb PRINCIPAL

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 sistemas regionales de areas protegidas.

in. DESCRiPCibN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la definicion de los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos para el manejo y administracion de
las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la reglamentacion de su uso y funcionamiento, orientando la 
elaboracion de las bases tecnicas que soporten el diseno e implementacion de las politicas, planes, programas, 
proyectos, normas y procedimientos relacionados con el SINAP en los diferentes escalas de la entidad.___________
2. Proponer las bases tecnicas para el diseno de las politicas y estrategias para la determinacion de las zonas 
amortiguadoras de las £reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y las directrices tecnicas para la promocion 
de sistemas de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, que aporten a la consolidacion de las 
zonas amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales
3. Dirigir la formulacion, actualizacion, implementacion y seguimiento a los planes de manejo de las areas del Sistema 
de Parques Nacionales as! como coordinar la elaboracion del Plan de Accion del SINAP.
4. Orientar la elaboracion de los estudios y prxedimientos para la reserva, alinderacion, delimitacion, declaracion y 
ampliacion de las £reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales asi como orientar los procesos de identificacion 
y definicion de prioridades de conservacion In situ para el SINAP y facilitar su articulacion en las diferentes escalas.
5. Dirigir y orientar la emision de los conceptos tecnicos sobre el diseno y la implementacion de politicas y normas en 
materia del Sistema Nacional de Areas Protegidas asi como los relacionados con la implementacion de politicas, 
planes, programas, proyectos, normas, procedimientos y tramites administrativos ambientales relacionados con la 
administracion y manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y los conceptos tecnicos que le 
sean requeridos en relacibn con el tr^mite de licencias ambientales.
6. Ejercer las funciones policivas y sanciionatorias en los terminos fijados por la ley y los reglamentos adelantando los 
tramites administrativos ambientales asi como proyectar los actos administrativos a los que haya lugar para el 
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento amblental, 
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas del Sistema de Parques Nacionales, 
asi como para el registro de las Reservas Naturales de la Sociedad Civil.
7. Adelantar los tramites administrativos ambientales y proyectar los actos administrativos a los que haya lugar, para el
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demSs instrumentos de control y seguimiento ambiental, 
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas del Sistema de Parques Nacionales, 
para el registro de las Reservas Naturales de la Sociedad Civil.______________________________________
8. Administrar el Registro Unico Nacional de £reas protegidas del SINAP y la red nacional de radiocomunicaciones de
Parques Nacionales Naturales._____________________________________________________________

v.

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

i
10. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturateza y el area de desempeno del 
cargo.: ■

'IV. CRlf ERidS DE DESEMPEtiO i ,

La defmicion de los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos para el manejo y administracion de las areas 
del Sistema de Parques Nacionales Naturales permite garantizar la reglamentacion de su uso y funcionamiento.
Las bases tecnicas elaboradas para el.diseno de las politicas y estrategias para la determinacion de las-zonas 
amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales contribuyen a la promocion de sistemas de 
uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables.
La formulacion, actualizacion, implementacion y seguimiento a los planes de manejo de las areas del sistema de 
parques nacionales asi como la coordinacion, elaboracion e implementacion del plan de accion del SINAP desde la 
competencia de Parques Nacionales Naturales.
Los estudios y procedimientos para la reserva, alinderacidn, delimitacidn, declaracidn y ampliacion de las areas del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales contribuyen hacia la toma de decisiones.
Los conceptos tecnicos emitidos sobre la gestion de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas, Protegidas 
orientan la gestion institucional.
Las funciones policivas y sancionatorias se ejercen en los terminos fijados por la ley y la normatividad vigente sobre la 
materia.I Los tramites administrativos ambientales se efectOan de conformidad con los lineamientos defintdos por la entidad. - 
EI Registro Unico Nacional de areas protegidas del SINAP y la red nacional de radiocomunicacipnes de Parques 
Nacionales Naturales es administrado eficientemente y-de conformidad con las instrucciories impartidas para tal fin.

. ^ ' :; "V: RANG0;0 CAMPO DE APUCACltiN'
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.*j "f- •;

Vi. •,"r VI. CONOCIMIENTOS BAS'lC.dS 0 ESENCIALES i y,i-:

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo ;
Convenio de Diversidad Biologica y demas acuerdos intemacionales en materia de conservacion y manejo de areas 
protegidas.
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 Contratacidn Estatal 
Normatividad en materia de Gestion Documental 
Normatividad en materia de recursos humanos 
Sistema de Gestion de Calidad

r
!

i

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento enherramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

"r; VII. EVIDENCIAS \ ■1 "T *• r. .1,.
'1 . •:.

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 9.

De producto:
De acuerdo a los avances que se presenten las evidencias podrein orientar los siguientes temas:
informes y documentos tecnicos, conceptuales y metodologicos del SINAP
Informes y documentos tecnicos, conceptuales y metodoldgicos sobre Planes de manejo del SPNN.

J
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Informes de Conceptos tecnicos y tramites ambientales
Informe procesos sancionatorios
Informe de Direccion del Servicio de Guardaparques
Informe del proceso de registro de reservas naturales de la sociedad civil
Documentos sobre las bases tecnicas para el diseno de las politicas y estrategias para la determinacion de las zonas 
amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales
Directrices tecnicas para la promocion de sistemas de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables 
Documentos tecnicos relacionados con los temas a cargo.

De conocimiento:
Prueba verbal,

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambientai, 
Ingenierla Forestal, Ecologia, Agronomia, Geografia, Antropologla.
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. AtTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambientat 
Ingenieria Forestal, Ecologia, Agronomia, Geografia, Antropologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley____________

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

r
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1

SUBIDRECCI6N DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
j

H.'PRdP6SiTOPRrNC(PAL

Dirigir el diseno, implementadon y seguimiento de los programas, proyectos y estrategias para la sostenibilidad finandera 
de la entidad, orientada a la generadon de recursos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

\ ; III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Onentar la definicion y evaluadon de esquemas y estrategias de sostenibilidad finandera para la generacidn de
recursos para el cumplimiento de los objetivos de la entidad._______________________________________
2. Formular e implementar politicas, programas y proyectos relacionados por las areas del Sistema Nacional de areas
protegidas.____________________________________ .__________________________________
3. Articular los esquemas y estrategias establecidos para la sostenibilidad finandera con los mecanismos para la 
administracion de )os recursos financieros definidos por la entidad.
4. Coordinar acciones para la realizacion de alianzas estrategicas para ia promocion, reconocimiento y uso sostenible de 
los bienes y servicios ecosistemicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
5. Articular e! desarrollo de programas, proyectos y estrategias con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y 
otras instituciones.

i 6. Ejecutar las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, financiero y logistico de
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente._____________________________________
7. Ejecutar el presupuesto asignado de conformidad con la normatividad vigente y las directrices serialadas sobre la 
materia.
8. Desarrollar las actividades correspondientes a las funciones asignadas, bajo los principios; lineamientos y directrices 
trazadas en el Sistema de Gestion de Calidad y en el Modelo Estandarde Control Intemo.

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

IV. CRITERiOS DE DESEMPEfiO
Los esquemas y estrategias establecidos para la sostenibilidad finandera estan articulados con los mecanismos para la 
administracion de los recursos financieros definidos por la entidad.
Los programas y estrategias de sostenibilidad finandera implementadas contribuyen a la generadon de recursos 
financieros requeridos por la entidad.
Las alianzas estrategicas son gestionadas para la promocion, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y servicios 
ecosistemas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
El desarrollo de programas, proyectos y estrategias se realiza en articulacion con los lineamientos planteados por el 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, financiero y logistico se realiza en 
cumplimiento de la normatividad aplicable para cada asunto. 

Ti V. RANGO dCAItflPO DE!APLICACl6N
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

.“v**'ji, VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES '
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de ia Gestion Ambiental
Politicas y programas para el fortalecimiento del ecoturismo y para otros bienes y servicios ecosistemicos.
Normatividad ambiental
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico____________________________________
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Normatividad en materia de Administracibn de Recursos Publicos 
Normatividad en materia de Contratacion Estatal 
Normatividad en materia de Gestion Documental 
Sistema de Gestibn de Calidad
Planificacibn, desarrollo y evaluacibn 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 desemperios del 1 al 8.

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 promocibn, reconocimiento y uso sostenible de bienes y servicios ecosistemicos.
Ejecucibn de politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, financiera y logistico

De conocimiento: 
Praeba verbal.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Ambiental, Irigenieria Forestal, 
Ingenieria Civil, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, Administracibn 
Publica, Administracibn de Empresas, Ingenieria Industrial 
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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 
profesional reiacionada

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambiental, 
Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil, Sociologia, Ciencias Politicas, 
Economia, Administracibn Publica, Administracibn de Empresas. Ingenieria 
Industrial
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley_____________

Setenta y seis (76) meses de experiencia 
profesional reiacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. • , i IDENTIFICACI6N ’ i.'•L

DirectiveNivel:
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Codigo: 0150
Grado: 17

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

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ii. proposTto principal ■ ,

Dirigir las acciones tendientes al fortalecimiento de la capacidad administrativa y'financiera de la entidad tanto del Nivel 
Central como de las Direcciones Territoriales y de las Areas del Sistema, con el fin de lograr una gestion efectiva!

HI. bESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir, dirigir y orientar las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, 
contractual, logistica y de talento humano de ia entidad de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Dirigir la elaboracion del Anteproyecto, el Proyecto Anual del Presupuesto, el Programa Anual de Caja, los Proyectos 
de Resolucion de Distribucion de Presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de ejecucion presupuestal.
3. Formular estrategias para la ejecucion de los recursos de la subcuenta del Fbndo Nacional Ambiental (FONAM) en 
coordinacion con la Direccion General de la entidad.   .
4. Orientar la programacion y ejecucion de los proyectos de inversion de la entidad y sus Direcciones Territoriales;
5. Formular anteproyectos de asignacion, adiciones, traslados y modificaciones presupuestales para su ejecucion en el 
Sistema de Parques, en coordinacion con la Direccion General y las Direcciones Territoriales. 
6. Dirigir la gestion administrativa de la entidad en materia contractual y suscribir, previa delegacidn que para el efecto 
se le haga, contratos y ordenes acorde a las cuantias establecidas por la ley. :!
7. Formular estrategias tendientes al diserio e implantacibn de metodologlas, procedimientos e instrumentos tecnicos 
para la administracion de la informacion que se genere en el area.
8. Desemperiar las demas fundones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del 
cargo.i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ■ \j

Las politicas, planes y programas establecidos en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual, logistica 
y de talento humano se ejecutan de conformidad con la normatividad vigente.
El Anteproyecto, e! Proyecto Anual del Presupuesto, el Programa Anual de Caja, los Proyectos de Resolucion de 
Distribucion de Presupuesto y las modificaciones necesarias en el proceso de ejecucion presupuestal son elaborados de 
conformidad con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.
Las estrategias definidas para la ejecucion de los recursos de la subcuenta del Fondo Nacional Ambiental (FONAM) se 
elaboran en coordinacion con la Direccion General de la entidad.
La programacion y ejecucion de los proyectos de inversion de la entidad y sus Direcciones Territoriales se realiza en 
forma oportuna.
Los lineamientos en materia administrativa, presupuestal y financiera 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 '6~CAMPO DE APLlCAClbN
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)________________
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Categoria. Informaci6n
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Derecho Administrativo
Normatividad en materia de Finanzas Publicas
Normatividad en materia de Presupuesto Publico
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatai
Normatividad en materia de Gestion Documental
Normatividad en materia de recursos humanos
Sistema de Gestidn 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 7.

De producto:
Politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, fmanciera, contractual, logistica y de talento 
humano
Administracion de recursos financieros

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por 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. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley____________

Setenta y seis (76) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: 1. IDENliFiCAClbN1

DirectivoNivel:
Jefe de OficinaDenominacion del Empleo:
0137Codigo:
15Grado:
Uno (01)iNumero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA DE GESTI6N DEL RIESGO
ililPROP'bsilO PRINCIPAL... 4

Asesorar a la entidad en los asuntos relacionados con la gestion del riesgo publico y la prevencion y atencion de 
desastres por fendmenos naturales e incendios forestales.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la definicion, implementacion y puesta en marcha de las acciones requeridas para prevencion y atencion de 
los riesgos generados por situaciones de orden publico en las areas que integran el Sistema de Parques Nadonales 
Naturales con el fin de facilitar el cumplimiento de la mision institucional.
2. Desarrollar mecanismos orientados al fortalecimiento de la prevencion y atencion de emergencias por fenomenos 
naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nadonales Naturales.

3. Orientar y coordinar la formulacion de los planes de contingencia de riesgo publico que permitan prevenir y atender
de manera diferenciada los eventos o amenazas de acuerdo con las dinSmicas sociales y politicas de cada una de las 
areas protegidas._______________________________________________________________________
4. Partidpar en las instandas del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres e Incendios Forestales.

r5. Coordinar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional en el cimbito de competencia de la 
Oficina. • 
6. Coordinar los aspectos relacionados con la planeacion financiera, ejecucion presupuestal y cumplimiento de las 
metas del Plan de Accion Institucional asignadas a la Oficina, o demas herramientas de planeacion que defina la 
entidad. 
7. Desempenar las demas fundones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

i IV. contribucionesindividualesT
Las acciones, mecanismos e instruments 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 Direccion General y en coordinacidn con las instandas competentes.
Los planes de contingencia de riesgo publico elaborados permiten prevenir y atender de manera diferenciada los 
eventos o amenazas de acuerdo con las dinamicas sociales y politicas de cada una de las areas protegidas.
La participacibn efectuada en las instandas del Sistema Nacional de Prevencibn y Atencion de Desastres e Incendios 
Forestales permite coordinar la gestion del riesgo publico en la entidad.
La implementacibn del Sistema Integrado de Gestion institucional en el ambito de competencia de la Oficina contribuye 
a la comprensibn del sistema en la entidad.
La planeacion financiera, ejecucion presupuestal y cumplimiento de las metas del Plan de Accibn Institucional 
asignadas a la Oficina se realiza de conformidad con los lineamientos definidos por la entidad y en cumplimiento de la 
normatividad vigente sobre la materia.l.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION *
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nadonales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn %
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. ______________________________________
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Politica Nacional para la Atencion de Desastres
Marco legal de el Sistema Nacional para la Prevencibn y Atencibn de Desastres -SPAD - 
Incendios forestales
Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema
Acciones de caracter policivo
Procesos penales por delitos ambientales
Planeacibn estrategica
Manejo de indicadores
Sistema de Gestibn de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Acciones para la prevencibn y atencion del riesgo publico.
Acciones para la prevencibn y atencion de situaciones de emergencia por fenbmenos naturales e incendios forestales. 
Acciones para la mitigacibn de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad ambiental

De conocimiento: 
Prueba verbal

.VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria 
Civil, Ingenieria Industrial, Administracibn de Empresas, Arquitectura. 
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.

Cuarenta y cuatro (44) meses de 
experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria 
Civil, Ingenieria Industrial, Administracibn de Empresas, Arquitectura. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.________ _

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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2.2. Perfiles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
; I.TDENTIFICACI6N''i

AsesorNivel:
AsesorDenominacion del Empleo:
1020Codlgo:
13Grado:
Cinco (05)Numerode Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:

t Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
DIRECCION GENERAL

■ . II. PROPbSlfO PRINCiPAL
........

Vi /,

Asesorar y acompanar a la entidad en los aspectos relacionados con la formulacion e implementacion- de pollticas y 
estrategias en materia de participacion social en la conservacion..

-, - DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la elaboracion de conceptos tecnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la 
adopcion, la implementacion y la ejecucion de politicas, programas y proyectos relacionados con la participacion social en 
la conservacion.
2. Asesorar en el desarrollo de los procesos de participacion social de las Areas del Sistema de Parques.___________
3. Asesorar y aportar elementos de juicio en los procesos de concertacibn de ordenamiento ambiental del territorio en
areas del Sistema de Parques._______ ___________________________________________ ;_____
4. Asesorar y asistir a la Direccion General en procesos de participacion social de caracter local y regional orientados a la
conservacion de las areas del Sistema de Parques._________________ ' _____ •________ '
5. Asesorar en el diseno e implementacion de estrategias para la elaboracion y desarrollo de programas y proyectos 
sostenibles de manejo, aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacion de los recursos naturales en el Sistema 
Nacional de Areas Protegidas y sus zonas de amortiguacion.
6. Orientar a las Direcciones Territoriales en la solucion de conflictos derivados del manejo de las areas del Sistema de 
Parques. 
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 r~ ' ;
Las asesorias y conceptos tecnicos emitidos para la foma de decisiones se ajustan a las pollticas de participacion social 
en la conservacion.
Los procesos de participacion social de catecter regional y local contribuyen a la conservacion de las areas del Sistema de 
Parques
Los procesos sostenibles de las zonas de amortiguacion de las areas del Sistema de Parques se basan en metodologias 
acordes con fas necesidades de la entidad.
La orientacion prestada a las Direcciones Territoriales favorece el manejo de conflictos relacionados con las areas del 
Sistema de Parques.^

V. RAN GO O CAMPO [DE APLICAClbN - ■ 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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.______

i

t.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas de participacton social
Planificaci6n, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Procesos de investigacion

VII. EVIDENCES *4 '
De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Conceptos tecnicos
Politicas, programas y proyectos relacionados con la participacion social en la conservacion. 
Procesos de concertacion de ordenamiento ambiental del territorio

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXP ERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias de la Educacion, 
Antropologia, Sociologia, Ciencias Politicas.
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.

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias de la Educacion, 
Antropologia, Sociologia, Ciencias Politicas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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DIRECCI6N GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO
.’ JL PROPbSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en los aspectos relacionados con el Sistema de Control Intemo establecido en la 
entidad que conttibuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision instrtucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las actividades tendientes a fortalecer las politicas de implementacion y divulgacion de la cultura de

_________________________________________:
2. Establecer procedimientos de evaluacion acordes con-las diferentes actividades desarrolladas en las oficinas o
dependencias, asi como los cuestionarios y formatos requeridos con el fin de efectuar el levantamiento de la 
informaci6n necesaria para realizar los informes de auditoria.____________________________________
3. Desarrollar metodos y procedimientos de control interne adecuados para la entidad de acuefdo con la normatividad
vigente.  ^

control intemo en la entidad.

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de Parques y recomendar los ajustes necesarios._______________________________
5. Realizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las dem£s £reas y dependencias de
Parques en desarrollo de la ejecucion del control intemo.____________________________________ __
6. Efectuar en forma selective y progresiva auditorias intemas 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. ____________________________________________________________
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y
el cirea de desempeno del cargo___________________ ________________ ______________ '

"7 IV; CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES ;;
Las actividades desarrolladas para fortalecer las politicas de implementacion y divulgacibn contribuyen a la 
promocion de'la cultura de control intemo en la entidad.
Los procedimientos de evaluacion efectuados se sustentan en el desarrollo de acciones de auditoria.
Los metodos y procedimientos de control intemo implementados se realizan de acuerdo con la normatividad vigente. 
El seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas 
de la entidad se realiza en forma oportuna.
El seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas areas y dependencias de Parques 
se realiza de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Las auditorias intemas realizadas contribuyen hacia el fortalecimiento de la cultura de control intemo de la entidad.

v- “ V. RANGO 0 CAMPO DE APUCACION: ;< :
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, fora virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

• i VI. CONOCIMIENTOS BASICdS O ESENCIALES"
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de‘ la gestibn. 
Procesos y procedimientos 
Modelo Estandar de Control Intemo
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimbticas.> <

: ! VII. EVIDENCIAS
( De desempeno:

Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6. \

De producto:
Cumplimiento de lo's indicadores de gestibn 
Informes de auditoria

1
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Planes de mejoramiento

De conocimiento:
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Administracion de 
Empresas, Ingenieria Industrial, Contadurla y Finanzas.
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.

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

IX. ALTERNATtVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Administracion de 
Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria y Finanzas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada.

i



I \

RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No..27

'S
Tor la cual se ajusta el Manual Especifico de Fundones y de Competendas Laborales para los empleos de la Planta de

Personal de Parques Nadonales Naturales de Colombia"

OFICINA ASESORA JURIDICA
ll.rPR‘OP6SITQ PRINCIPAL : 1

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

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Director General en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legates y reglamentarias que 
regulen la organizacion y funcionamiento intemo de la entidad, asi como sobre las consecuencias jurldicas de sus 
actos.
2. Asesorar a las areas y dependencias de la entidad en la estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, planes,
programas, proyectos y demas actos que se formulen y desarrollen._________________________________
3. 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.______________
4. Asesorar a la Direccidn General y demas dependencias de la entidad en el analisis y realizacibn de trbmites
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 te sean solicitados.______
5. Asesorar y absolver consultas sobre !a legalidad de los diferentes actos administrativos que deban ser firmados por 
el Director General.
6. Asesorar al Director General en relacion con el procedimiento de la via gubemativa que proceda contra los actos 
administrativos que el profiera.

<
f

7. Dirigir y asesorar las investigaciones de caracter juridico que te sean encomendadas.
8. Articular las actuaciones juridicas de los Abogados inscritos a las Direcciones Temtoriales de la entidad con el 
Nivel Central. 
9. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro de la oportunidad y la periodicidad requeridas por el 
Director General. , ,
10. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo

: IV. CONI RIBUCIONESINDIVIDUALES
La interpretacion y aplicacibn de disposiciones legates y reglamentarias que regulan la organizacion y funcionamiento 
intemo de la entidad, sustenta las actuaciones realizadas por la entidad.
La estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, planes, programas, proyectos y demas actos que se formulen y 
desarrollen para el cumplimiento de las metas institucionaies.
Los aspectos juridicos, el proceso de elaboracion de acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos administrativos 
se elaboran de conformidad por las instrucciones impartidas por el Director General.
Los procesos judiciales adelantados en temas relacionados con la entidad responden a las politicas institucionaies 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 
Direccibn General. 

T , V. RANGO b CAMPO DE APLICAClflN
Categorla. 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'C ESENCIALES,
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Legislacibn sobre minorias etnicas__________________
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Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios y fiscales 
Derecho Administrativo 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas,

VII. EVIDENCIAS ^ #
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 9.

De producto:
Asesorla Juridica a la entidad.
Interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias.
Estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, planes, programas y proyectos. 
Aspectos juridicos, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos administrativos. 
Analisis y realizacion de tramites juridicos 
Consultas
Asesoria en investigaciones de caracter juridico 
Informes

De conocimiento:
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

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

Titulo Profesional en 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.

';IX?ALTERNAfiVAl
EXPERIENCIAESTUDIOS

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada._____________

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N
/ II PRORbSITO PRINCIPAL' ■rjT

Asesorar y acompanar a la entidad en el desarrollo y vatidacion de indicadores de gestion, producto e impacto de 
Parques Nacionales Naturales de Colombia y hacer sequimiento a traves de sistemas establecidos para el efecto.

:r. rr: III, DESCRIPCi6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la entidad en el diseno y ejecucion de politicas, instrumentos de planificacion, planes, programas y 
proyectos dirigidos al cumplimiento de los objetivos institucionaies ast como su correspondiente seguimiento y 
evaluacion.
2. Asistir y asesorar al Director General, a los Subdirectores y a los Directores Territoriales en los procesos de 
planeacion que demande la entidad.
3. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter economico y financiero, para mejorar la calidad de los 
servicios a cargo de la entidad.
4. Disenar, revisar, ejecutar y hacer seguimiento a las herramientas 0 instrumentos de medicion de la* gestion
establecidos en la entidad, con el fin verificar el cumplimiento de las metas institucionaies y recomendar las acciones 
necesarias para superar las brechas de cumplimiento de las mismas._______________________________
5. 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 establecidos.
6. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el 5rea de desempeho del cargo.

: jv i; li’l- ;v ; IV. CQNTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las politicas, instrumentos de planificacion, planes, programas y proyectos son disehadas de conformidad con los 
cometidos institucionaies y en cumplimiento de las metodologlas sehaladas para cada una de ellas.
Los procesos de planeacion son acompahados en forma oportuna contribuyendo al cumplimiento de las metas 
institucionaies.
Los estudios, propuestas e investigacionfes de caracter economico y financiero contribuyen a la prestacion adecuada 
de los servicios a cargo de la entidad. /
Los indicadores de gestion, producto e impacto relacionados con la administracion y manejo de las areas del Sistema 
de Parques Nacionales Naturales y la coordinacion del Sistema de Areas Protegidas se ajustan a las necesidades y 
politicas institucionaies.
Las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia se resuelven de conformidad con las 
directrices establecidas por el superior jerarquico y en cumplimiento de los tiempos establecidos.■

:  V. RANGQ OjCAMPO DE APLlCACltiN
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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

^ jt,/Vi. CONOClMlENTOS BASlGbS 0 ESENCIALES • 'i,'

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Planeacion estrategica y sistema de indicadores
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

1
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VII. EVIDENCIAS
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Asesoria en pollticas, estrategias, planes, programas y proyectos,
Estudios, propuestas e investigaciones para mejorar la calidad de los servicios. 
Identificacion de falencias de tipo economico y financiero para la implementacion del PAL 
Informes de Gestion

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Tltulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, 
Administracion Publica, Economia, Ciencias Politicas, Ingenieria 
Agronomica, Ingenieria Forestal.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Agronomica, 
Ingenieria Forestal, Administracion de Empresas, Economia, 
Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA V FINANCIERA
' ll; PROPbSITO PRINCIPAL. p

Asesorar en la interpretacibn y aplicacion de la normatividad disciplinaria en los procesos que se adelantan en primera 
instancia contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad, para salvaguardar los fines de la Functon Publica 
relacionados con la misibn de la entidad, conforme a las pollticas y normatividad vigente. .

. Ill” DESCRIPClbN DE FUNCjONES ESENCIALES' •
1. Orientar el ejercicio de la accibn disciplinaria contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad, en 
concordancia con los procedimientos sefialados en la normatividad vigente, sin perjuicio del poder'disciplinario 
preferente de la Procuraduria General de la Nacibn para adelantar y responder por las actuaciones disciplinarias 
correspondientes.
2. Revisar y hacer seguimiento a fos procesos disciplinarios, verificando que se desarrollen en observancia a los 
principtos de la funcibn administrativa, al igual que los principios rectores previstos en la Ley e integracibn normativa, 
buscando salvaguardar en todas las actuaciones el derecho de defensa y el debido proceso, conforme a la Constitucibn 
Politica, ei regimen disciplinario vigente y las dembs disposiciones legates que no contravengan la naturaleza del 
derecho disciplinario.
3. Asesorar fa fase instructive de los respectivos procedimientos disciplinarios, practicando las pruebas conducentes y
pertinentes y las diligencias a que haya lugar cuando sea comisionado para ello, de acuerdo con las normas 
establecidas para ese fin.________
4. Preparar las diferentes actuaciones disciplinarias que correspondan conforme a los procedimientos fijados en la 
normatividad vigente y los que se requieran para la efectiva imposicibn y ejecucibn de las medidas sancionatorias 
establecidas por la Ley, y que sean aplicables en materia disciplinaria.'
5. Revisar y preparar los informes a la Procuraduria General de la Nacibn sobre. los-procesos disciplinarios que se
adelanten, to mismo que de las sanciones que se impongan para dar cumplimiento a lo que sehala la normatividad 
vigente y a los informes sobre antecedentes de los investigados, siguiendo los lineamientos normativos vigentes._____
6. Asesorar en la formulacibn de politicas de moralizacibn, cultura de la probidad y lucha contra la corrupcibn 
administrativa y en el desarrollo de actividades orientadas a la prevencibn de las faltas disciplinarias. ■!v]
7. Orientar la respuesta a las consultas, solicitudes, derechos de peticibn de informacibn y demas asuntos relacionados
con la actuacibn disciplinaria.__________________________________________________________
8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en los asuntos disciplinarios en la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestibn de la dependencia______________________________
9. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del 
cargo.

IV. CRiTERIOS-DE DESEMREftO■ t>
Las acciones disciplinarias contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad se realizan de conformidad con 
los procedimientos serialados en la normatividad vigente.
Los procesos adelantados en materia disciplinaria contra los servidores y exservidores publicos de la entidad se realizan 
de conformidad con lo serialado en la normatividad vigente.
Los informes requeridos por la Procuraduria General de la Nacibn sobre los procesos disciplinarios que se adelanten se 
presentan en cumplimiento de los requisites exigidos por esta entidad.
La formulacibn de politicas de moralizacibn, cultura de la probidad y lucha contra la corrupcibn administrativa y permiten 
orientar la prevencibn de las faltas disciplinarias.
Las consultas, solicitudes, derechos de peticibn de informacibn y demas asuntos relacionados con la actuacibn 
disciplinaria se atienden en forma oportuna.
Los informes sobre las actividades desarrolladas en los asuntos disciplinarios se presentan en la oportunidad y 
periodicidad requeridas.____________________________________________________________ ^

•

I ; ■iy; RANGOOCAMPO DEAPLICACI6N I.

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

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

De producto:
Procesos disciplinarios 
Actuaciones disciplinarios 
Impedimentos 
Derechos de peticion 
Asesorla jurldica

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

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

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

IX. ALTERNAT1VA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta (70) meses de experiencia 
profesional relacionada.____________

/
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denomlnacion del Empleo: Asesor
Codigo: 1020

11Grado:
Numerode Cargos: Dos (02)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
GRUPO DE CONTROL INTERNO

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

;V Ml. DESCmPClbN DE FUNCIONES esenciales
1. Proponer los lineamientos y directrices para el diseno y organizacidn de un sistema de evaluacibn y control integral 
de qestibn y resultados de la entidad.•
2. Verificar y.evaluar permanentemente el Sistema de Control Intemo y recomendar las medidas de mejoramiento
necesarias para el adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos._____*____________
3. Diseriar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de ia entidad'y propiciar'su
optimizacion permanente.______________________________________________|_______ ______
4. Evaluar y verificar los mecanismos de participacion ciudadana en los procesos de la entidad, de conformidad con la 
Constitucion Politica y la ley.
5. Promover que los controles identificados para el segulmiento de los procesos y actividades administrativas y tecnicas 
de la entidad, sean aplicados por los responsables de cada area.

•;

6. Asesorar en el proceso de analisis de las debilidades administrativas y tecnicas planteadas .por-los organos de 
control y en el diseno y concertacion de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos
7. Desemperiar las demis funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempefio del 
cargo.. 

IV; CONTRIBUCIONES INDIViDUALES
Los lineamientos y directrices para el diseno y organizacion de un sistema de evaluacion y control integral permiten 
orientar la gestion de la entidad.
El Sistema de Control Intemo opera de conformidad con Ea normatividad vigente sobre la materia garantizando el 
adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos definidos en la entidad.
Los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de la entidad y propiciar su optimizacion
permanente.
Los mecanismos de participacion ciudadana establecidos en la entidad se realizan de conformidad con la Constitucion 
Politica y la ley.
Los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades administrativas y tecnicas de la entidad, 
orientan la actuacion de la entidad hacia el cumplimiento de las metas institucional.
La formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos de Control Intemo en Parques Nacionales Naturales 
de Colombia se aiustan a las normas legaies vigentes que regulan la materia.

V. RANGO O CAMPODE APLICAClbN";!1
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.______________________________________
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VI. CONOCIMiENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimlentos 
Modelo Esteindar de Control Intemo 
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

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

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

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho,
Industrial, Contaduria y Finanzas.
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.

Administracion Publica, Ingenieria Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Derecho,
Industrial, Contaduria y Finanzas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Administracion Publica, Ingenieria Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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, f II. PROPbSITO PRINCIPALh* •
Asesorar al Subdirector en los aspectos relacionados con la defmicion de lineamientos tecnicos, conceptuales y 
metodologicos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y 
seguimiento ambiental para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales, as! como en los lineamientos tecnicos 
en materia sancionatoria ambiental en las areas del Sistema de Parques Nacionales de conformidad con la 
normatividad vigente.

v" lll.'DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la ejecucion de los tr£mites administrativos ambientales requeridos para el otorgamiento de permisos, 
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental.
2. Revisar la ejecucion de los tramites administrativos ambientales que se realicen para el registro de reservas 
naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras.
3. Preparar los conceptos tecnicos que le sean requeridos en relacion con el tramite de licencias ambientales.
4. Emitir conceptos tecnicos relacionados con la implementacibn de politicas, planes, programas, proyectos, normas, 
procedimientos y tramites administrativos ambientales que puedan afectar las areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales y SINAP.
5. Participar en el diserio, implementacion y elaboracion de instrumentos normativos relacionados con el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales que conduzcan al efectivo cumplimiento de la mision instituciona! de la 
entidad.
6. Revisar la liquidacion de las tasas efectuadas 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 
de Parques Nacionales.____________________________________________________
7. Desemperiar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden o le sean asignadas o delegadas por. el 
Director.

, . 'Yy; coNfRiBUCIONES INDIViDUALES
.....

Los tramites administrativos ambientales requeridos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y 
demas instrumentos de control y seguimiento ambiental se ejecutan de conformidad con la normatividad aplicable sobre 
la materia.
Los conceptos tecnicos son elaborados para orientar el tramite de licencias ambientales.
Los lineamientos tecnicos, conceptuales, 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. La liquidacion de las tasas 
efectuadas por uso, afectacion, servicios de evaluacion, seguimiento y por otros conceptos relacionados con 
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y dentes instrumentos de control y seguimiento ambiental se 
realizan de conformidad con los procedimientos establecidos.

I

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

VI. CONOCIMIENTbS BASICOSO ESENCIALES
Funcionamiento 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
Estudios de impacto ambiental de proyectos
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

rJ
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: IVll^VIDENCIAS ij
r.z:.

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

De producto:
Tramites administrativos ambientales 
Actos Administrativos 
Conceptos tecnicos o juridicos 
Instmmentos normativos

De conocimiento:
Prueba verbal

$3® Vli^REQUISITQS DE ESfUDIO Y EXPERIENCiA ' f ^ 4
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ingenieria Agronomica, Biologia, Ingenieria Forestal, Treinta y seis (36) meses de experiencia 
Agronomia, Ecologla.
Tarjeta profesional en los casos

profesional relacionada
reglamentados por la ley. 

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

’“-'SS •"sr-i-j-"--^ IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Agronomica, Biologia, Ingenieria Forestal, 
Agronomia, Ecologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.

F

t

t
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
:! MDENTIFiCAClbN

AsesorNivel:
Jefe de Oficina Asesora de PlaneacidnDenominacion del Empleo:
1045Codigo:
15Grado:
Uno (01)Numerode Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N
■ CII. PROPbSITO PRINCIPAL"-•i

Asesorar a la entidad en el diseno.e implementacidn de politicas, instmmentos de planeacidn, planes, programas y 
proyectos qiie permitan el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, asi como realizar su seguimiento y 
evaluacibn. ^s

III. DESCRIPTION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el diseno e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con'la mision 
institucional de administracion y manejo de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y coordinacion del 
Sistema Nacional de Areas Protegidas en el marco de los procesos de planeacion.
2. Definir los lineamientos para el seguimiento y la evaluacion de las actividades relacionadas con la ejecucion de Jos 
instrumentos de planeacion, planes, programas y proyectos definidos para la entidad. •
3. Orientar tecnicamenfe y operativamente el proceso de planeacion financiera de las distintas unidades de decision 
que demanda la gestion de la entidad, mediante la utilizacion de instrumentos econorciicos acordes con la gestion 
institucional. .,.
4. Participar en el desarrollo, implementacion y mantenimiento de sistemas y modelos de gestion institucional, que
contribuyan al cumplimiento de las metas definidas.___________________________________________
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
&rea de desemperio del cargo.

' , IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los planes, programas y proyectos implementados relacionados con la administracibn y manejo de las areas del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales y la coordinacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas se ajustan a las 
necesidades y politicas institucionales.
Los lineamientos establecidos para el seguimiento y la evaluacion de las actividades relacionadas con la ejecucion de 
los instrumentos de planeacion, planes, programas y proyectos definidos para la entidad.
La orientacibn tecnica y operativa en el proceso de planeacion financiera de las distintas unidades de decision 
contribuye a la toma de decisiones estratbgicas para la gestibn institucional.
El desarrollo, la implementacion y mantenimiento de sistemas y modelos de gestibn institucional contribuyen al 
cumplimiento de las metas definidas.

V. RANGO 0 CAMPO.DE APUCACibN
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, fora virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial..

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES /
'<• . . . _______ I . ........................ .......................

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colomblano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de financiacibn de la Gestibn Ambiental
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Pianeacion estrategica y sistema de indicadores
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de la Calidad.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. r >

^iVH.lVIDENCJAS^
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Consolidacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.
Lineamientos tecnicos
Orientacion tecnica y operativa
Sistemas y modelos de gestion institucional

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIlifREQUISiTOS ^iST0DiaY;EXPERIENGlAl8»f T'•s.

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Ingenierla Industrial, Administracion Publica, 
Administracion de Empresas, Ingenieria Agronomica, Ingenierla Forestal. 
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 seis (56) meses de 
experiencia profesional relacionada.

\
IX. ALTERNATIVA.. 'MV.

ESTUDIOS EXPERIENCE
Oche'nta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada,

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion Publica 
Administracion de Empresas, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Forestal. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. >_________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
k t: ' I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Codigo: 1045

15Grado:
Numero de Cargos: Uno (01)

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

OFICINA ASESORA JURiDICA
; " MirpROPbSlfO PRINCIPAL .....

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

ill, DESCRIPCION DE FUNCfONES ESENCIALES ,••te •u-
1. Orientar la elaboracion y tramite de los proyectos de ley, decretos y dem^s actos administrativos que deban 
someterse a consideracidn de las instancias pertinentes y conceptuar sobre ellos.1
2. Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte la entidad.

3. Orientar la atencion de tutelas, acciones de cumplimiento y dem6s acciones que se profieran en contra de la entidad.

4. 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 Protegidas.

5. Emitir los lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las corisultas que 
formulen tanto los servidores publicos de la entidad, como los particulares sobre la interpretacion y aplicacion general de 
las normas, respecto a los asuntos de competencia de la entidad.
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

; -

nr :IV, CONf RIBUCIONESIND1V1DUALES ,
Los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos se elaboran de conformidad con la normatividad que 
reglamenta la gestion institucional y las demas normas que se relacionen con los procesos, tramites y procedimientos 
requeridos.
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.
La interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias permite contribuir a la comprension de la mision 
institucional.
Los lineamientos y conceptos que en materia juridica sean elaborados permiten dar respuesta a las consultas 
presentadas en la entidad.

V. RANGO O CAMRO'DE APLICAGI6N
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 6 ESENCIALES
\ Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

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
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Derecho Administrativo 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

■"VVII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Asesoria Juridica a la entidad.
Proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos orientados. 
Procesos judiciales y extrajudiciales revisados 
Atencion de tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones orientadas 
Interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias 
Lineamientos y conceptos emitidos

De conocimiento:
Prueba verbal

i VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA v ?

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y cuatro (44) meses de 

experiencia profesional relacionada.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.

l|^K^ALTlRNATiyA^^b#*:i
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada.______________

i

}
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2.3. Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACIONl

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22

Cinco (05)Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
it If. PROP6SITO PRINCIPAL ,, i

■I

Gestionar y hacer seguimiento al desarrollo, implementation y mantenimiento de sistemas y modelos de gestion 
institutional, conforme a las normas legates vigentes.

■j .

Ill, DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
J

1. Participar en el desarrollo, implementation y mantenimiento de los sistemas y modelos de gestion institucional 
definidos de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.t
2. Planificar, mantener y hacer el control de la gestion de los procesos y procedimientos de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia en lo relacionado con los asuntos de su competencia.

3. Proponer mecanismos de mejora continua para los instrumentos de evaluation y control adoptados por la entidad.
4. Apoyar la gestion estrategica y operative de las dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia de
conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion._____________ '
5. 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 establecidos. .
6. Oesempenar las funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDlVlDUALES "■

El desarrollo, implementation y mantenimiento de los sistemas y modelos de gestion institucional contribuye al 
cumplimiento de la mision institucional.
La planificacibn, mantenimiento y seguimiento a los procesos y procedimientos de la entidad orienta la gestion de la 
entidad en forma periodica.
Los mecanismos definidos por la entidad permiten garantizar la mejora continua en los instrumentos de evaluacion y 
control.
La gestion estrategica y operativa de las dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia se realiza de 
conformidad con los lineamientos establecidos.
Las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de la Oficina Asesora de Planeacion se resuelven en los 
terminos y condiciones establecidas.

■ V. RANGO 0 GAMPO-DE aplicaci6n
Categorla. 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. Information
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

\»

I:'•! Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES
•/ . ___________ I :__________ . ’i . ,

j,;:-

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan National de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales
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Politicas Ambientales del Estado 
Planeacion estrategica y sistema de indicadores 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5,

De producto:
Sistemas y modelos de gestion institucional desarrollados, implementados y en mantenimiento
Procesos y procedimientos planificados y en mantenimiento
Instrumentos de evaluacion y control en mejora continua
Gestion estrategica y operativa apoyada
Peticiones y consuitas atendidas

De conocimiento:
Prueba verbal.

; VlllREQUlSITOSPEESTUblQYlXPERIEN
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas, 
Ingeniena Industrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental.
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.

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

IX. ALTERNATIVA '
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas, 
Ingenieria industrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N de gestion y manejo de areas protegidas
. ■ i'ln. PROPOSITO RRINCIPAL

Proyectar y revisar actos administrativos que se reladonen con los asuntos de competencia de la Subdireccion de 
Gestibn y Manejo de Areas Protegidas, as! como solicitar consultas juridicas que se requieran para resolver 
actuaciones administrativas.

iik;descripci6n de funciones esenciales , • i

1. Proyectar y revisar actos administrativos en materia de permisos, concesiones, autorizaciones y procesos 
sancionatorios ambientales que se encuentren en tramite en la entidad.  . 
2. Proyectar respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados que sean de competencia de la Subdireccion 
de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas. v
3. Apoyar la resolucibn de los asuntos en materia juridica relacionados con los permisos, concesiones, licencias 
ambientales y autorizaciones que sean solicitadas a la Subdireccion de Gestion y Manejo.de Areas Protegidas.
4. Proyectar actos administrativos que reglamente el uso y aprovechamiento de los recursbs naturales en las Areas del 
Sistema de Parques para los casos que sean de competencia de la Oficina Asesora Juridica.
5. Asesorar a las Direcciones Tenitoriales y a las areas del Sistema en los asuntos de competencia de la Subdireccibn 
de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

/ 6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
brea de desempefio del cargo.

• i-r' A. • ' ^ iy.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES :.. ■ . M

Los actos administrativos elaborados sobre los asuntos de competencia de 'la entidad se realizan conforme a la 
normatividad vigente y a las directrices, procesos y procedimientos establecidos.
Los derechos de peticion son atendidos de conformidad con la normatividad aplicable sobre la materia.
Los asuntos en materia juridica relacionados con los permisos, concesiones, iicencias ambientales y autorizaciones 
son resueltos oportunamente.
La asesoria brindada permite orientar la gestion de las dependencias de la entidad de conformidad con la 
normatividad aplicable.

• A v"~ RANGO O CAMPO DE.APLICACI6N , •'.! ■■ -M•:i-i. I: '■ .• “l

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

'V;| VI.CQNOCIMIENTOS BASICQS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho Administrative 
Planes Nadonales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

j VIL EVIDENCES ' •i.

De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Conceptos tecnicos 
Derechos de peticion
Resolucibn de asuntos en materia juridica y ambiental 
Actos Administrativos

(
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De conocimiento:
Prueba verbal

!f„ VIII. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y siete (S^meses de experiencia
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

profesional relacionada.

t. -:r IX. ALTERNAf iVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Sesenta y i(n (61) jfieses de experiencia 
profesional relacionada._____________

Titulo Profesional en Derecho. •
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

>•*

V
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kC. .

SUBDIRECCI6N DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO
IL PROR6SITQ PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a la formulacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, y 
desarrollar mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los mismos, en el marco de 
la implementacion y fortalecimiento de las politicas misionales de la entidad.. 

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Orientar tecnicamente y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo, 
adopcion, implementacion y seguimiento a las llneas tematicas y estrategias desarrolladas en la planeacion del manejo 
de las areas y del Sistema de Parques.
2. Coordinar y orientar el diseno e implementacion de directrices tecnicas para la formulacion, implementacibn,
seguimiento y revision de los planes de manejo de las areas y del Sistema de Parques Nacionales Naturales.______
3. Coordinar con las Direcciones territoriales y las areas la implementacion de las directrices tecnicas de manejo dei 
Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales, asi como hacer seguimiento a los proyectos, programas y (areas 
que sean asignados a los grupos de trabajo de la dependencia, de acuerdo con los plazos definidos para tal fin.
4. Proyectar conceptos tecnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y dem£s actuaciones de la 
dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
5. Organizar y coordinar los tramites administrativos necesarios para la celebracidn de contratos, convenios o acuerdos
que deba firmar el Subdirector.________________________________________________________
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo,

IV.CQNTRIBUCIQNES INDIVIDUALES
La orientacion brindada en el desarrollo, adopcion, implementacion y seguimiento a las lineas tematicas y estrategias 
desarrolladas en la planeacion dei manejo de las areas y del sistema de parques contribuye hacia la toma de 
decisiones en la entidad.i
El diseno e implementacion de directrices tecnicas para la formulacion, implementacion, seguimiento y revision de los 
planes de manejo de las £reas y del Sistema de Parques Nacionales Naturales orienta la gestion institucional.
La implementacion de las directrices tecnicas de manejo del Sistema y las £reas de Parques Nacionales Naturales 
contribuye al cumplimiento de las metas institucionales.
Los conceptos tecnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas actuaciones de la dependencia son 
atendidas con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
Los ttemites administrativos necesarios para la celebracidn de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar ei 
Subdirector se adelantan en forma oportuna.

V. RANGO 0 CAMPO DE APUCACION. ;»

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 VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES - ■
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los recursos naturales y la 
biodiversidad.
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional 
Mecanismos dejinanciacion de la Gestion Ambiental 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas._______________________________
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VII, EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

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

De conocimiento:
Prueba verbal

....VIII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenierla Ambiental, Ingenieria 
Forestal, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Geografica, y Geologla. s 
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,

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria 
Forestal, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Geografica, y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
. lil. PRbPbSITO RRINCIPAL" / >

Apoyar la implementacion y evaluacion de estrategias para el fortalecimiento del ecoturismo de la entidad, con enfasis 
en concesion de servicios ecoturlsticos y ecoturismo comunitario:

F JII.DESCRIPClbN DEFUNClbNESESENCTALES ;■

1. Apoyar en el diserio de estrategias para el mejoramiento de la calidad y posicionamiento del ecoturismo en Parques 
Nacionales Maturates de Colombia.
2. Desarrollar el seguimiento y evaluacion de estrategias implementadas para el fortalecimiento del ecoturismo en el 
SPNN y proponer acciones para su optimizacion.
3. Apoyar en la implementacion de politicas y programas establecidos por instituciones que fomenten el ecoturismo en
los Smbitos local, regional, nacional e intemacional.____________________________________________
4. Elaborar y presentar informes sobre el seguimiento a la implementacion de programas, proyectos y estrategias para 
el fortalecimiento de ecoturismo en el SPNN. 
5. Proyectar conceptos sobre los asuntos que sean de competencia de la Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios 
Ambientales de conformidad con los lineamientos definidos por el Subdirector.
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

!‘ ; j IV.1 CONTRiBUCIONES INDIVIDUALES
El diserio de estrategias para el mejoramiento de la calidad y posicionamiento del ecoturismo en Parques Nacionales 
Naturales de Colombia responde a las condiciones de las areas protegidas.
El seguimiento y evaluacion de estrategias implementadas para el fortalecimiento del ecoturismo en el SPNN permite la 
toma de decisiones acertadas sobre la orientacion del ecoturismo.
La implementacion de politicas y programas establecidos por instituciones se realize en forma coordinada con la 
entidad.i
Los informes se presentan en la oportunidad y periodicidad requerida.
Los conceptos elaborados orientan la gestion realizada para garantizar la sostenibilidad financiera en la prestacion de 
los servicios a cargo de la dependencia.

: A; i:; , ,1 „ RANGO QiCAMPO DE APLtCAClbN :
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible- Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utitizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CQNOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES ' v
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Administracion de servicios ecoturisticos
Normatividad en materia contractual
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidadi

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
:'i : VII.EVIDENCIAS • •,

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

De producto:
Mejoramiento y consolidacion calidad del ecoturismo en Parques Nacionales.
Implementacion de politicas, programas y proyectos establecidos para el fortalecimiento del ecoturismo

y
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Conceptos Tecnicos 
Informes
De conocimiento:
Prueba verbal.

¥ .i I ft VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCES , ; %
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Economia, Administracion delreinta y siete (37) meses de experiencia 
Empresas, Administracion Publica. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

“ T IX^LTERNATIVA^r'Ifilf'^i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Economia, Administracion de 
Empresas, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ___________

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada.

J
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FfNANCIERA • GRUPO DE GESTI6N FINANCIERA
v ilp!ror6sito PRINCIPAL

Gestionar 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 metas de 
los mismos. . * .

T Hh OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALEST
1. Hacer seguimiento a los proyectos, programas y tareas que sean asignados al Grupo de Gestion Financiera, de
acuerdo con los plazos definidos para tal fin._______________________________________________
2. Proyectar respuesta a las comunicaciones, conceptos, peticiones y demas actuaciones del Gmpo de Gestion
Financiera que se le asignen dentro de los tiempos establecidos._____________________________
3. Consolidar y analizar la informacidn producida por el Grupo de Gestion Financiera, que sirva de apoyo a los distintos
gmpos y definir los procesos que permitan mejorar la gestion de la Subdireccfon Administrativa y Financiera.______
4. Participar eh la elaboracion del proyecto de presupuesto y del Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e
inversion de conformidad con la normatividad viqente.__________________________
5. Coordinar el diseno, implementacidn y ejecucion los procedimientos para el manejo financiera de la entidad
(presupuesto, tesoreria, contabilidad e ingresos del Fondo Nacional Ambiental) de acuerdo a las normas legates 
vigentes._____________________________________________________________________
6. Analizar y proponer los traslados presupuestales de acuerdo a las necesidades detectadas en las diferentes 
dependencias de la entidad.
7. Coordinar la ejecucion del presupuesto, la elaboracion de estados contables, los estados financieras, las
operaciones financieras, las operaciones de tesoreria de los proyectos de inversion y recursos de la entidad y del 
Fondo Nacional Ambiental delegado a la entidad, de acuerdo a las normas legates vigentes y en los aplicativos 
disefiados para tal fin._____________________________________________________________
8. Coordinar la constitucion de las reservas presupuestales de apropiacion y cuentas por pagar de la Sede Central y 
las Direcciones Territoriales.
9. Coordinar y contralar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligaciones, pagos 
de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental.
10. Deserhpenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUAIESr'.
' Jl'.

Los proyectos, programas y tareas que sean asignados al Grupo de Gestion Financiera se ejecutan de conformidad 
con los plazos definidos para tal fin.
Las comunicaciones, conceptos, peticiones y demas actuaciones del Grupo de Gestion Financiera se atienden en 
forma oportuna y en la periodicidad requerida.
La informacion producida por el Grupo de Gestion Financiera es util para la gestion realizada en las dependencias de 
la entidad.
El proyecto de presupuesto y el Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e inversion se realizan de 
conformidad con la normatividad vigente.
Los procedimientos para el manejo financiera de la entidad (presupuesto, tesoreria, contabilidad e ingresos del Fondo 
Nacional Ambiental) son disefiados, implementados y ejecutadps de conformidad con la normatividad vigente.
Los traslados presupuestales se realizan de conformidad con las necesidades detectadas en las diferentes 
dependencias de la entidad.
La ejecucion del presupuesto, la elaboracion de estados contables, los estados financieras, las operaciones 
financieras, las operaciones de tesoreria de los proyectos de inversion y recursos de la entidad y del Fondo Nacional 
Ambiental delegado a la entidad se coordinan de conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera.
La constitucion de las reservas presupuestales de apropiacibn y cuentas por pagar de la Sede Central y las 
Direcciones Territoriales se coordinan de conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera.
La expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligaciones, pagos de la entidad y el 
Fondo Nacional Ambiental se coordinan de conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion

1
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Administrativa y Financiera.
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, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIaIeS
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VH. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 9.

De producto:
Conceptos
Seguimiento a los proyectos, programas y tareas 
Organizacion y coordinacion de estudios, planes y programas 
Comunicaciones y peticiones resueltas 
Proyecto de presupuesto
Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e inversion 
Ejecucion de los procedimientos para el manejo financiera 
Analisis de los traslados presupuestales
Coordinacion de la ejecucion del presupuesto, de los estados contables y de las operaciones de tesoreria 
Coordinacion de las reservas presupuestales de apropiacion y cuentas
Coordinacion de la expedicton de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros, Obligaciones y Pagos. 
Coordinacion de la implementacion y ejecucion de las operaciones financieras.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISiTOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Treinta y siete (37) meses de experiencia 
Ingenieria Industrial, Contaduna, Economia.
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.

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracibn Publica, Contaduna, Ingenieria 
Industrial, Administracion de Empresas, Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada.

‘vrjt,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES;
1 ;i< i,identificaci6n;*

i.

ProfesionalNivel:
Penominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

20Grade:
Uno (01)Numerode Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA JURlDICA
-.'r*

- II. PROP6SITO PRINCIPALV

Apoyar a la Oficina Asesora Juridica en el ejercicio de funciones relacionadas con los marcos normativos, constmccidn, 
interpretacion y aplicacion de los mismos de conformidad con las directrices senaladas por la autoridad competente.

.; ^ ~:i(l, DESCRIPCiON DElFUNCIONES ESENCIALES . .■ !. -
1. Atender los asuntos que en materia juridica le sean encomendados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
2. Acompanar a la Oficina Asesora Juridica en la revision de los procesos judiciales y extrajudjciales en los que sea 
parte la entidad./ 
3. Elaborar propuestas de ley, decretos y d6mas actos administrativos que le sean encomendados por el Jefe deia 
Oficina Asesora Juridica./ \
4. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la actividad de la entidad
garantizando su actualizacion, difusion y aplicacion._____
5. Participar en el proceso de planeacidn interna de la Oficina Asesora Juridica que oriente la implementacion de las
herramientas de planeacion en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.________ _______ ^______
6. 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 
disponibles.

i

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. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES V.1

Los asuntos en materia juridica encomendados son gestionados en forma oportuna de conformidad con los terminos 
establecidos para cada uno de eltos y en observancia de las instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica.
Las propuestas de ley, decretos y demas actos administrativos se elaboran teniendo en cuenta los fundamentos 
normativos en los que se enmarca la gestion de la entidad.
La compilacibn de las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la actividad de la entidad 
garantizan la utilizacion de fuentes normativas.
El proceso de planeacion intemo de la Oficina Asesora Juridica se realiza de conformidad con los lineamientos de la 
Oficina Asesora de Planeacion.
Los estudios e investigaciones que se realizan permiten mejorar la prestacibn de los servicios a cargo de la Oficina 
Asesora Juridica.

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

f
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VI. CONOCIMTeNIOS BASIcbs 0 ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrolio 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
legislation sobre minonas etnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios y fiscales 
Derecho Administrative 
Derecho Constitucional 
Derecho Publico
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

i

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Asuntos en materia juridica (Conceptos, derechos de peticion y consultas) 
Procesos judiciales y extrajudiciales revisados 
Propuestas de ley, decretos y demas actos administrativos elaborados 
Compilacion de normas, legales, conceptos, jurispmdencia y doctrina 
Estudios e investigaciones

De conocimiento: 
Prueba verbal. .

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en £reas 
relacionadas con las funciones del cargo.

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de 
experiencia profesional relacionada.

;
✓
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
T.P'7-'-1."' :T I7identificaci6n

Nivel: Profesional
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codigo:
18Grade:
Once (11)Numerode Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencla:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA JURIDICA
:•.! : . II. PROPOSITO PRINCIPAL ’

Brindar el acompafiamiento juridico requerido en la implementacion de la Polltica de Participacion Social en la 
conservacidn y demas asuntos que le sean asignados.• 

: III; DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES• ».*

1. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, contratos y demas ados administrativos que 
deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes, as! como aquellos ados administrativos de caracter 
general que deban ser suscritos por el Director General.__________________

#/2. Dar tramite a los derechos de peticion y consultas que le sean encomendados por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica._____________________^
3. Proyectar conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa que le sean asignados por el Jefe de la Oficina 
Asesora Juridica.

✓

4. Apoyar 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 sltuacion legal de losTnismos. •
5. Participar en los estudios e investigaciones de la Oficina Asesora Juridica que permitan mejorar la prestacion de los 
servicios a su cargo.. 
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la fiaturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

, ", ’IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALESv
Los proyectos de ley, decretos, contratos y demas actos administrativos se elaboran en observancia de la normatividad 
aplicable vigente para cada uno y de conformidad con las instrucciones de la Oficina Asesora Juridica.
Los derechos de peticion y consultas son atendidos de conformidad con los plazos legalmente establecidos.
Los conceptos juridicos proyectados en materia ambiental y administrativa contribuyen en la toma de decisiones al 
Jefe de la Oficina Juridica en los asuntos que son de su competencia.
Los asuntos judiciales en los que sea parte o tenga interes la entidad son atendidos en forma oportuna.
Los estudios e investigaciones elaborados permiten mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

,; V. RANGQiO CAMPO DE APLlCACION•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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.•

VI. CONOCIMIENTOS BASICbS 6 ESENCIALES....v

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado 
Legislacion sobre minorlas etnicas
Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldlos y fiscales 
Derecho Administrativo 
Derecho Constitucional _
Derecho Publico
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimsrticas.

VH. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Proyectos de ley, decretos, contratos y ados administrativos
Derechos de peticion
Consultas
Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Prueba verbal

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada,_____
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SUBDIRECCI6N DE GESTltiN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACI6N
ill. PROPbSITO PRINCIPAL

Orientar el analisis, la ejecucion y el seguimiento de instrumentos tecnicos, proyectos, estudios, reglamentaciones y 
dem£s 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

III. bESCRipblON DE,FUNCIONES ESENCIALES...
1. Preparar y orientar la elaboracion de informes, conceptos tecnicos relacionados con concesiones, permisos y 
proyectos, programas, actividades e iniciativas de ecoturismo a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.
2. Elaborar lineamientos tecnicos que soporten iniciativas ecoturlsticas para las areas y el Sistema de Parques que se;
orienten como una estrategia de conservacion y que esten de acuerdo con su funcion amortiguadora, los procesos de 
ordenamiento de sus zonas aledarias y con los desarrollos regionales en el tema.________________________
3. Orientar y participar en la elaboracion de directrices tecnicas, formulacidn de ppliticas nacionales, procesos de
planificacion regional y reglamentaciones relacionadas con programas y actividades ecoturlsticas que involucren al 
Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP. :
4. Proyectar conceptos tecnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y 
demas actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
5. Gerierar 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.. 
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivei, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV; CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES :• c

Los marcos regulatorios, las herramientas tecnicas relacionados con el ecoturismo y turismo aportan en la 
consolidacion 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 formulados 
y se ajustan a las politicas institucionales y a la normatividad estipulada para elto.

y |> ^ : V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACltiN; ' 11

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.

y r! .; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES
:uncionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

.!tVII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1,2 y 5.

De producto:
Conceptos tecnicos
.ineamientos tecnicos, conceptuales y metodolonicos.
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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

VIH. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Titulo Profesional en Administracion Turistica yVeinticinco (25) meses de experiencia 
Hotelera, Biologia, Biologia Marina, Ecologia y Administracion de Empresas. profesional relacionada.
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.

IXALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Turistica y Hotelera, Biologia, Biologia
Marina, Ecologia y Administracion de Empresas
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada.
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SUBDIRECClbN DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

; II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar bajo los lineamientos de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, el analisis, la ejecucion y el 
seguimiento a los proyectos, estudios, obras y actividades que se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales con base en su impacto y viabilidad ambiental.^

7'- '' - UrbESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES /
1. Preparar y orientar fa elaboracion de conceptos tecnicos relacionados con licencias, conCesiones, permisos y
autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura 0 actividades a realizarse dentro de las areas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales.________________________________ ;________________ ._______
2. Conceptuar y realizar el analisis sobre la evaluacion y el manejo de impactos ambientales generados por obras de 
infraestructura efectuadas en las £reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 0 en sus zonas de influencia, asi 
como recomendar las acciones a seguir al respecto.
3. Apoyar y orientar ef tramite de registro de reservas naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras, en 
e! marco de la normatividad vigente.
4. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ambito de su competencia.■-•
5. Apoyar el seguimiento ambiental relacionado con licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, 
obras de infraestructura 0 actividades realizadas dentro de las 5reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales. .
6. Apoyar la generacion de Lineamientos Tecnicos, conceptuales y metodologicos para el 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 de Parques Nacionales.
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. CbNfRIBUClbNESllNDiVlbUALES
Los conceptos tecnicos elaborados en relacion con las licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, 
obras de infraestructura 0 actividades a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales 
contribuyen hacia el cumplimiento de las metas institucionales.
Las obras de infraestructura realizadas en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales responden a un 
analisis tecnico efectuado acerca de su viabilidad e impacto ambiental.
El tramite de registro de reservas naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras se apoya de 
conformidad con la normatividad vigente.
El Sistema Integrado de Gestion Institucional se desarrolla de conformidad con las instrucciones senaladas por la 
entidad.
El seguimiento ambiental reaiizado en materia de licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras 
de infraestructura 0 actividades realizadas dentro de las £reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales garantiza 
el ejercicio de la autoridad ambiental.
Los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos elaborados para el otorgamiento de permisos, concesiones, 
autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental permiten regular la actividad de la entidad.

■y. RANGOOCAIVIPOlDEAPLICAClbN: ■

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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

> VI. CbNOCIMIENTOSBASICbS 0 ESENCIALES
Funcionamiento 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

i
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Estudios de impacto ambiental de proyectos
Planificacidn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

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

De producto:
Conceptos tecnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras de 
infraestmctura o actividades a realizarse dentro de las dreas del Sistema de Parques Nadonales Naturales. '
Analisis sobre la evaluacion y el manejo de impactos ambientales generados por obras de infraestructura 
Tramite de registro de reservas naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras 
Desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional
Seguimiento ambiental relacionado con licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras de 
infraestructura o actividades realizadas dentro de las areas del Sistema de Parques Nadonales Naturales.
Lineamientos Tecnicos, conceptuales y metodologicos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y 
demas instmmentos de control y seguimiento ambiental.

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenierla Ambiental, Administracion Ambiental, 
Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, Licenciatura 
en Biologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las fundones del cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental, 
Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, Licenciatura 
en Biologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. __________

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
- -7,-:"- “7 •ji. PROPbsiTO principal' ::

Apoyar profesionalmente a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas el desarrollo de aspectos 
conceptuales y tecnicos orientados a la formulacion, implementacidn y evaluacibn de politicas, planes, programas y 
proyectos relacionados con el Sistema de Parques Nacionales Maturates y el Sistema Nacional de Areas Protegidas.

■ - III: DESCRiPCibNjbE FUNCiONES ESENfclALES
1. Aportar en la definicton de elementos conceptuales y tecnicos para el diseno de instrumentos que se requieran para
la consolidacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas, asi como en los lineamientos e instrumentos tbcnicos que 
orienten la participacion y reconocimiento del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP en politicas e 
Instrumentos sectoriales, acorde con las directrices que para este tema defina la Subdireccion de Gestion y Manejo de 
Areas Protegidas.________________________________________________________________
2. Apoyar y acompanar tecnicamente a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y las Direcciones
Temtoriales en la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos y en los procesos de relacionamiento sectorial 
que se adelanten a nivel regional y su articulacion con los procesos de nivel nacional. dirigidos a la consolidacion dei 
Sistema Nacional de Areas Protegidas.___________________________________________________
3. Apoyar los mecanismos de articulacion entre los distintos niveies de gestion de la' entidad para la adecuada
implementacion de estrategias y propuestas de trabajo, acorde con las directrices que para este tema defina la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas_________________________________________
4. Aportar en la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion y seguimiento, documentacion de los procesos
y realizacion de informes de gestion, acorde con las directrices que para este tema defina la Subdireccion de Gestion y 
Manejo de Areas Protegidas._______________________________________
5. Colaborar en el diseno e implementacion del sistema de informacion del Sistema de Parques Nacionales Maturates, 
desde ios requerimientos de los temas de su competencia, cumpliendo con ias funciones de administracion de 
informacion que se le asignen dentro de este..

f

6. Generar conceptos tecnicos, proyectar respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y dem&s actuaciones
administrativas que le sean asignadas.__________________________________________j_________
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.'CONTRiBUCibNESjNDIVIDUALES :
Los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base en la normatividad y polltica 
vigente..
Los aportes realizados sobre la gestibn de la Subdireccion de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas permiten avanzar 
en el posicionamiento, articulacion e incidencia del Sistema de Parques Nacionales Maturates.
El apoyo y acompariamiento tecnico realizado a las Direcciones Temtoriales responds a sus requerimientos y se presta 
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones de la Subdireccion de Gestibn y Manejo de 
Areas Protegidas.
Los aportes al diseno del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
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.
Los conceptos, lineamientos y documentos tecnicos elaborados para el relacionamiento sectorial fortalecen los 
sistemas y la planificacibn y manejo de areas protegidas.

T*‘V.RANGOOCAMPOOEAPUCACI6Ni. •

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

i

ii \
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad y Legislacion Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6.

De producto:
Informes
Instmmentos
Estrategias y propuestas de trabajo 
Documentos conceptuales y tecnicos 
Planes, programas y proyectos 
Actas de reuniones

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ingenieria Ambiental, Zootecnia.
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.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ingenieria Ambiental, Zootecnia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ________

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada.

i

i
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS

Orientar e implementar la aplicacion de los procedimientos contractuales que se ileven a cabo a Nivel Central y 
Territorial de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera.

1. Verificar el cumplimiento de los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales a nivel Central y
Territorial de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en observancia de los procedimientos 
establecidos por la entidad.__________________________________________________________ ;
2. Preparar, revisar y presenter los informes de gestion del Grupo de Contratos que le sean solicitados por las 
instancias del Nivel Central y / o Organismos de Control con la oportunidad requerida.
3. Participar en el seguimiento presupuestal, verificacion de certificados de disponibilidad presupuestal y registros 
presupuestales, en conjunto con ia Coordinacion Financiera para ia optimizacion de la ejecucion presupuestal.
4. Recopilar las normas y conceptos juridicos que en materia contractual deban mantenerse actualizados con el fin de 
garantizar la prestacion adecuada de los servicios a cargo del Grupo de Contratos.
5. Verificar el manejo, actualizacion y archive de la informacion contractual de conformidad con la normatividad vigente 
sobre la materia. 
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV/CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales realizados a traves del Grupo de Contratos de la 
Subdireccion Administrativa y Financiera se realizan de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
Los informes de gestion presentados permiten verificar el cumplimiento de las metas establecidas para el Grupo de 
Contratos en las herramientas de planeacion definidas por la entidad para tal fin.
La consolidacion de normas y conceptos juridicos en materia de contratacion estatal permiten garantizar la gestion del 
Grupo de contratos.
La ejecucion presupuestal se realiza de acuerdo con los lineamientos definidos por la entidad para tal fin.
Los archives de contratacion se encuentran actualizados y organizados de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos para tal fin..
i!W3iSBWBBSB^8^CfMi!W^V/;RANGb?0~CXMPi{^DE?APUCAGi6NiHWli^^tt^^iBitfBSiHWf39l8MWi^
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.____________
a<j»«»raiii«OTgiig^w.»cowafciMi^
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho administrative
Derecho publico
Contratacion Estatal
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6.

De producto:
Procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales 
Ejecucion presupuestal 
Informes de Gestion
Compilacion de normas y conceptos juridicos______________
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Archive actualizado

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCEi -‘r

Titulo Profesional en Derecho
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada._____
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: l|; IDENTIFICACltiNr

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:

Codigo: 2028
16Grado:
Quince (15)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION GENERAL1
IL PROP6SltO PRINCIPAL

Participar en los procesos y actividades adelantadas para la gestion, negociacion y cooperacion de la entidad en los 
ambitos bilaterales y multilaterales de conformidad con las directrices senaladas por la autoridad competente y dando 
cumpiimiento a la normatividad aplicable.

III" DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar los conceptos tecnicos que en materia de negociaciones bilaterales fronterizas y no fronterizas sean
elaborados por parte de las instancias competentes en colaboracion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, el 
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible._______
2. Consolidar la informacion referente a la oferta y demanda de la cooperacion Sur-Sur, relacionada 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 Parses del mismo o menos nivel de Desarrollo (CTPD).__________________
3. Apoyar profesionalmente a las otras dependencias de la entidad en el desarrollo de actividades, eventos y reuniones
de caracter binacional o que se desprendan como compromiso de las instancias binacionales / multilaterales de 
cooperacion tecnica._______________________________________________________________
4. Participar en ia formalizacion politica con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el relacionamiento entre parses y
otras instancias para la implementacion de proyectos tanto de conservacion transfronteriza como los enmarcados en 
los compromisos de las Comisiones Mixtas.________________________________________________
5. Apoyar en el desarrollo de acciones de control presupuestal de los recursos asignados con el fin de lograr
posicionamiento de la entidad en espacios internacionales.______________________________________
6. Acompafiar a la Direccion General en las negociaciones bilaterales y en los espacios de posicionamiento
institucional ante organismos regionales o multilaterales de cooperacidn intemacional._____________ _______‘
7. Participar 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.____________
8. 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 mediante un trabajo articulado y 
estrategico con el personal de las areas protegidas de Parques Nacionales involucradas en ellos.__________ ’
9. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
£rea de desemperio del cargo.

(

i
IV. CONTRIBUCiONES INDIVIDUALES

Los conceptos tecnicos que en materia de negociaciones bilaterales fronterizas y no fronterizas son elaborados se 
ajustan a los requerimientos serialados por la Direccion General respondiendo con los protocolos y procedimientos 
establecidos por la entidad y las instancias competentes.
La informacion referente a la oferta y demanda de la cooperacion Sur-Sur relacionada con el sistema de Parques 
Nacionales Naturales se encuentra debidamente consolidada.
La gestion realizada en materia de eventos y reuniones de caracter binacional contribuye al mantenimiento de 
espacios abiertos con instancias binacionales y / o multilaterales de cooperacion tecnica.
Los proyectos de conservacion transfronteriza asi como los enmarcados en los compromisos de las Comisiones Mixtas 
se gestionan en forma estrategica y efectiva por la entidad.
Las acciones de control presupuestal adelantadas sobre los recursos asignados permiten garantizar el seguimiento 
presupuestal requerido por la entidad.____________________________________________________
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Las negociaciones bilaterales se realizan en el marco de espacios que contribuyen al posicionamiento institucional 
ante organismos regionales o multilaterales de cooperacion internacional.
La identificacion de nuevas fuentes de CTPD y Cooperacion Triangular contribuye a la divulgacion de la mision 
institucional.
Los compromisos adquiridos de caracter bilateral fronterizo (comisiones de vecindad), comisiones mixtas y regional / 
multilateral se cumplen de conformidad con las directrices serialadas por las instancies competentes.
Las gestiones diplomaticas redundan en la cooperacion para el fortalecimiento y desarrollo de las politicas de la 
institucion.

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. CONOCIMiENfOS bA'SICOS 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 Logico
Cooperacion Internacional para el Desarrollo
Diplomacia y Relaciones Intemacionales
Estrategias de Negociacion
Conocimiento en herramientas ofimaticas
Nivel medio del manejo de idioma ingles

i

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

De producto:
Conceptos tecnicos
Gestion de recursos en el ambito global, regional y bilateral 
Acompariamiento en actividades, eventos y reuniones de caracter internacional 
Acciones de control presupuestal en seguimiento

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i_______ \ EXPERIENCIA_________
Diecinueve\(19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

ESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Administracion Piiblica, 
Relaciones Intemacionales.
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. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Administracion Publica, 
Relaciones Intemacionales.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la leV.____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
relacionada.
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OFICINA ASESORA JURIDICA m
Acompafiar profesionalmente a la Oficina Asesora Juridica en la proyeccion y presentacion de conceptos jurldicos, 
proyectos de ley, decretos y consultas de caracter legal que se relacionen con la administracion y prestacion de los 
servicios a cargo de la entidad, asi como atender las peticiones de la rama jurisdiccional de acuerdo a las normas 
viqentes.

'';!:t'l'^!^P'!|l}|l:1'l!l^lli^bESCRIPCi6N-bE:'FUNCldNES'ESENCIALES^^?Slltl^B§i!i^p^i^^iS^
1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas que sean de
competencia de la Oficina Asesora Juridica.__________________________________‘___________ __
2. Apoyar en la respuesta a los derechos de peticion y consultas que le sean encomendados por el Jefe de la Oficina 
Asesora Juridica.
3. Apoyar en la proyeccion de conceptos juridicos que en materia ambiental y administrativa le sean encomendados.
4. Participar en la elaboracion de proyectos de ley, decretos y demas ados administrativos que le sean asignados por 
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
5. Brindar acompanamiento juridico en las actuaciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica.
6. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Oficina 
Asesora Juridica.
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y'el 
area de desempeno del cargo."

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, diseriados,, organizados, 
ejecutados y controlados conforme a las directrices sefialadas por la autoridad competente.
Los derechos de peticion y consultas que le son encomendados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica son 
atendidos en forma oportuna y de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
Los conceptos juridicos que en materia ambiental y administrativa le son encomendados se proyectan con el fin de 
orientar la actividad realizada por la entidad.
Los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que le son asignados por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica son elaborados de conformidad con la normatividad vigente aplicable para cada caso.
El acompanamiento juridico realizado en las actuaciones que le son asignadas por el Jefe de la Oficina Asesora 
Juridica permite garantizarel cumplimiento de las metas institucionales.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo de la 
dependencia.

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.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
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 
Derecho Publico
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
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VII. EVIDENCIASi’li.

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

iDe producto:
Formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
Derechos de peticion
Consultas
Conceptos juridicos
Proyectos de ley
Decretos ;
Actos Administrativos 
Acompanamiento jurldico 
Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Prueba verbal.

'■'Tr¥ir^uiWosWi$faDioV.BffEBEWciAr7^a
iESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en 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.

v: Bf.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
relacionada.
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OFICINA DE GESTI6N DEL RIESGO
UPROPbSliO PRINCIPAL• i •

Atender los asuntos en materia de prevencion y atencion de emergencias por fenomenos naturales e incendios 
forestales en el ambito de ias Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y demas situaciones que 
demanden la atencion coordinada de organismos operativos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer, ejecutar y adelantar el seguimiento a las acciones que sean definidas por el superior jerarquico para la 
prevencion y atencion de las emergencias.'
2. Realizar ias capacitaciones al personal de las areas en materia de prevencion como primer respondiente en 
situaciones de emergencia por fenomenos naturales e incendios forestales a partir de los planes de contingencia.
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 y demas instituciones que participen.
4. Coordinar con la Red Nacional de Radiocomunicaciones de Parques Nacionales Naturales la atencion1 de las 
emergencias que se presenten en las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales en los casos que 
se requiera.
5. Adelantar la consolidacion y sistematizacion de la informacidn 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, responsables en el marco del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres. _______ ;
6. Apoyar los programas, proyectos y acciones que adelante la Oficina de Gestibn del Riesgo y rendir los respectivos
informes de resultados a los que haya lugar._______________________________________ -_______ ;
7. Desemperiar 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
Las acciones ejecutadas en materia de prevencion y atencion de las emergencias presentadas en la entidad, se 
realizan en forma oportuna y eficaz.
Las capacitaciones realizadas en materia de prevencion como primer respondiente en situaciones de emergencia por 
fenomenos naturales e incendios forestales fortalecen la capacidad de reaccibn de quienes se vean involucrados en 
dichas situaciones.
La atencion de emergencias causadas por fenomenos naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas se 
realiza de conformidad a las directrices serialadas por la entidad y por los lineamientos establecidos por las instancias 
competentes.
La informacibn generada sobre las emergencias causadas por fenomenos naturales e incendios forestales se encuentra 
actualizada y sistematizada en los sistemas definidos para tal fin.
Los programas, proyectos y acciones adelantados por la Oficina de Gestibn del Riesgo contribuyen al cumplimiento de 
las metas institucionales.

:" V. RANGO.Q CAMPO DE APUCAClftN
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.

: I? Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado 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 forestales
Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema____________________

\
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Acciones de caracter policivo 
Procesos de delitos ambientales 
Planeacion estrategica 
Manejo de indicadores 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

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

De producto:
Seguimiento de las acciones adelantadas para la prevencion y atencion de las emergencias •
Capacitaciones en los aspectos preventives y normativos relacionados con la extraccion ilegal de los recursos 
naturales y actividades no permitidas en las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales. 
Capacitaciones para ia'estructuracion de planes de contingencia en riesgo publico 
Coordinacion en la atencion de emergencias
Red Nacional de Radiocomunicaciones de Parques Nacionales Naturales coordinada
Protocolo de seguridad socializado con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
Analisis de riesgos adelantados.
Informacion consolidada sobre los casos de riesgo presentados y la atencion prestada 
Programas, proyectos y acciones que adelante la Oficina de Gestion del Riesgo apoyados

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria 
Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura.
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. AITERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria 
Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO

Elaborar y orientar la aplicacidn de directrices t6cnicas que aporten en el diserio de estrategias de manejo, en el marco del modelo y 
la ruta de planificacidn adoptados por la entidad y que aporten en la consolidadon del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

A^ v-’r-Wlll. DESCRIPCIGN’DE FUNCIONES ESENCIALESMl!tjji^i^i^^«

1. Preparar y orientar la elaboraddn de conceptos tecnicos reladonados con las areas del Sistema de Parques Nadonales Naturales.

2. Preparar y consolidar estudios, lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos que orienten la planificadon y el desarrollo de 
estrategias que orienten la planificadon y el manejo del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales.

3. Implementar articuladamente con las Direcdones territoriales y las areas la ejecucion de las directrices tecnicas de manejo'del 
Sistema y las areas de Parques Nadonales Naturales.

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

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

6. Generar y orientar el disefio, implementadon, monitoreo y seguimiento de lineamientos t&cnicos, conceptuales y metodolbgicos 
que aporten en la formuladbn e implementadbn 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 fin.

8. Apoyar los procesos de implementadbn y aseguramiento de la calidad y mejoramiento continue que se adelanten en la entidad.

9. Desemperiar las demas fundones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de 
desempefio del cargo.,

Las herramientas tbcnicas y procesos de planificadbn regional y local aportan en la consolidadon del Sistema de Parques 
Nadonales Naturales y estan acordes a las directrices estableddas por la entidad.
Los conceptos, estrategias, proyectos y lineamientos tecnicos formulados se ajustan a las politicas institudonales y a la normatividad 
estipulada para ello.

RANGO OCAMPO DE-APLICACltiNj^iiM
Categoria. Tipo de entidades.
Oases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nadonales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicadones utilizadas
Oases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferenda, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Oases. Escrita, digital, verbal, presendal.

BASICOS 0 ESENCIALES
Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nadonal de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinadbn intersectorial e intemadonal
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible..
Planificadbn, desarrollo y evaluadbn de planes, programas y proyectos.
Conodmiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas.____________________________________________

• ■•.iVII-’EVIDENCES •:.#!• h ^
De desemperio:
Observadbn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Conceptos tecnicos
Lineamientos tecnicos, conceptuales y metodolbgicos 
Estudios e investigadones

De conocimiento: 
Pmeba verbal
•:1 ^'i;^ - • V:-nVih.lRequisitos'de estudio y experIencia
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EXPERIENCIAESTUDIOS
Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Biologla, Biologla Marina, Ecologla, Ingenieria Forestal, 
Ingenierla Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental, 
Administracion Ambiental, Agrologia, Antropologia, Agronomia, Ingenieria 
Agroforestal, Ingenieria Geografica, Agrologia, Geografia y Geologia.
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,

.IQ.. IX, ALTERNATIVA. v

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologla, Biologla Marina, Ecologla, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental, 
Administracion Ambiental, Agrologia, Antropologia, Agronomia, Ingenieria 
Agroforestal, Ingenieria Geografica, Agrologia, Geografia y Geologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGiDAS - GRUPO DE PLANEACI6N Y MANEJO
II: PROP6SITO PRINCIPAL .

Acompafiar profesionalmente a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas en el analisis, la ejecucion y el 
seguimiento de instrumentos tecnicos, proyectos, estudios, reglamentaciones y dem6s 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. . >

III. DESCRIPCI6NDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar informes y conceptos tecnicos relacionados con concestones, permisos, proyectos, programas, actividades 
e iniciativas de ecoturismo'que se realicen dentro de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales de 
conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas.
2. Participar en la elaboracion y proyeccion de directrices tecnicas, formulacion de politicas nacionales, procesos de
planificacion regional y reglamentaciones relacionadas con programas y actividades ecoturisticas que involucren al 
Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP.________________________________________ _
3. Elaborar conceptos tecnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuestas a peticiones y 
demas actuaciones a cargo de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas que se le asignen con la 
oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
4. Participar en el diserio, jmplementacion, monitoreo y seguimiento de los lineamientos tecnicos, conceptuales y 
metodologicos definidos por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas que aporten en la formulacibn e 
jmplementacion de los planes de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo..

!! ' ■IV. CONIRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los informes, conceptos tecnicos relacionados con concesiones, permisos y proyectos, programas, actividades e 
iniciativas de ecoturismo a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales son formulados 
y se ajustan a las politicas institucionales y a la normatividad estipulada para ello.
La elaboracion de directrices tecnicas, politicas nacionales, procesos de planificacion regional y reglamentaciones 
relacionadas con los programas y actividades ecoturisticas representan un marco de'regulacion en esta materia para la 
entidad.
Los conceptos tecnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuestas a peticiones y demis 
actuaciones a cargo de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas se realizan oportunamente.
El diserio, implementacion, monitoreo y seguimiento de los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos aportan 
en la formulacion e implementacion de los planes de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

if V. RANGO 0 CAMPO DE APUCACtON
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 Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Normas tecnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

r-VILEVIDENCIAS :.! •
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.
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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

aVIH. REQUiSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Administracion 
Turlstica y Hotelera, Administracion de Empresas.
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.

5” iiljQAtf ERNAtlVA'i»!
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Administracion 
Turistica y Hotelera, Administracion de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N DE GESTldN V MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
ll:TROP6SITO'PRINCIPAL„, ■

Participar en los procesos de formulacion, analisis, evaluacion y definicion de politicas, lineamientos y directrices 
generales de (a entidad en materia de sistemas de informacion..

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar, hacer seguimiento y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos sobre el manejo de los
Sistemas de Informacion que se desarrollen con financiacion nacional e intemacional y preparar los informes que sean 
requeridos. ____________________________________________________________
2. Apoyar a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas en la formulacion de planes de manejo y
zonificacion de las areas del Sistema mediante el empleo de los Sistemas de Informacion de la entidad._______
3. Apoyar a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas en la organizacion y manejo de la informacion
relacionada con el SINAP, SIRAP mediante el empleo de los Sistemas de Informacion de la entidad.____________
4. Reaiizar la implementacion del Sistema de Metadatos Biologicos de conformidad con los lineamientos establecidos
por los entes requladores en la materia._______________________________________
5. Participar en la elaboracion de los informes periodicos sobre el desarrollo de los planes y proyectos relacionados con 
los Sistemas de Informacion de la entidad. 
6. Desempenar 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 programas y proyectos sobre el manejo de los Sistemas de Informacion que se desarrollan con financiacion 
nacional e intemacional son implementados y evaluados de conformidad con las metodologias establecidas por la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
La formulacion de planes de manejo y zonificacion de las areas del Sistema mediante el empleo de los Sistemas de 
Informacion de la entidad se realizada de conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion de Gestion y 
Manejo de Areas Protegidas.
La organizacion y manejo de la informacion relacionada con e! SINAP, SIRAP se realiza mediante el empleo de los 
Sistemas de Informacion establecidos en la entidad,
La implementacion del Sistema de Metadatos Biologicos se realiza de conformidad con los lineamientos establecidos 
por los entes reguladores en la materia.
La presentacion de los informes de la Subdireccion relacionados con ios planes y proyectos relacionados con los 
Sistemas de Informacion de la entidad se realiza en forma oportuna y con la periodicidad requerida.

V. RANG'D 0 CAMPO DE APLICACI6N : ; . b

Categorfa. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosteriible - 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 BASlCOS 0 ESENCIALES
Funcionamientoy normatividad general del Estado Colombiano 
Sistemas de Informacion 
Sistemas de Informacion Geografica 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

" ,( ; yn. EVIDENCES "Y>*

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Coordinacion de programas y proyectos
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Estrategias de manejo y optimizacion de la informacion 
Procesos de generacion y analisis de la informacion
De conocimiento:
Pmeba verba!

VIII. REQUISiTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Geologia, Ingenieria Geografica, Ingenieria 
Forestal, Ecologla.
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 
orofesional relacionada

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Geologia, Ingenieria Geografica, Ingenieria 
Forestal, Ecologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS:• ' . II. PROPbSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones encaminadas hacia la orientacion e implementacion y consolidacidn de los Sistemas de 
Informacion mediante la aplicacion de metodologias para el procesamiento, almacenamiento, analisis y actualizacion 
de los datos referenciados para garantizarel fluid adecuado de la informacidn en la entidad.

. III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES," ;
1. Analizar los requerimientos de informacion presentados por las dependencias de la entidad que desarrollen procesos 
misionales con el fin de consolidar los sistemas de informacion definidos.
2. Coordinar la estandarizacion de informacion generada por la entidad en los asuntos misionaies.
3. Participar en la divulgacion de las politicas, lineamientos y estrategias definidas por la entidad en materia del manejo 
de los Sistemas de Informacion en los diferentes escenarios en donde se requiera. •
4. Definir y administrar el diseno del Sistema de Informacion de la entidad para que contribuya en la toma de 
decisiones. 
5. Proyectar conceptos tecnicos relacionados con los asuntos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo
de Areas Protegidas._______________________________________________________________
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

i IV.CONTRIBUCIQNESiNDIVIDUALES ■i
Los requerimientos de informacion son atendidos con oportunidad y en observancia del disefio del Sistema de 
Informacion de la entidad.
El Sistema de informacion de la entidad se encuentra debidamente actualizado, estandarizado y en funcionamiento 
garantizando el flujo adecuado de informacion previamente articulado con el Sistema de Gestion de la Calidad 
implementado.
La divulgacion de las politicas, lineamientos y estrategias definidas por la entidad en materia del manejo de los 
Sistemas de Informacion permite mantener actualizada la informacion para el adecuado uso por parte de las 
dependencias de la entidad.
Los conceptos tecnicos proyectados en los asuntos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas 
Protegidas son presentados en la oportunidad requerida.

V. RANGO 0 CAMPaDE APUCAClbN"'if

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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONQCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Sistema de Gestion de Calidad 
Sistemas de Informacion
Sistemas de Informacion Geografica 
Areas protegidas
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

r Ti“ : Vli. EVIDENCES .
De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Estandarizacion de la informacion generada por la entidad en los asuntos misionales.
Divulgacion de las politicas, lineamientos y estrategias definidas por la entidad en materia del manejo de los Sistemas 
de Informacion ________________________
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Sistema de Informacion 
Conceptos tecnicos 
De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ;
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Geografica, Administracion y construccion 
arquitectonica, Ingenieria de Sistemas.
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.ALTERNATtVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Geografica, Administracion y construccion 
arquitectonica, Ingenieria de Sistemas,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCION DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
•I* - , ■ 1 ;, !l. PR'OPbsirb PRINCIPAL : jr l.l-

Apoyar la implementation de aspectos conceptuales y tecnicos definidos por la Subdirection de Gestion y Manejo de 
Areas Protegidas asi como en el desarrollo de acciones que garanticen la gestion interinstitucional en el marco de los 
procesos de articulation para la consolidacion del SINAP.

> III. DESGRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES i• [•

■ :♦

1. Apoyar en el desarrollo de las acciones de la Subdireccion de Gestidn y Manejo de Areas Protegidas, con el fin de 
dar cumplimiento a los compromisos, metas institucionales y demas requerimientos establecidos para la misma por la 
normatividad y politica vigente en los asuntos relacionados con la coordination y consolidacion del SINAP y del Plan de 
Action del SINAP en las escalas national y regional.
2. Aportar tecnicamente en la definicion de elementos conceptuales y tecnicos para el diseno de instrumentos tecnicos, 
normativos, de planeacion y de politica para la consolidacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas, asi como 
acompanar y apoyar tecnicamente a las Direcciones Territoriales en lo relacionado con el SINAP.
3. Apoyar a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y a las Direcciones Territoriales en la formulacioh, 
seguimiento y evaluation de proyectos dirigidos a la consolidacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas, como un 
sistema completo, ecologicamente representative y efectivamente gestionado y proyectar conceptos tecnicos y 
respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas actuaciones administrativas que le sean asignadas..
4. Contribuir en la promotion e implementation de estrategias de articulation interinstitucional y realizar
recomendaciones orientadas a mantener el proceso de portafolio prioridades de conservation para el SINAP 
actualizado y su articulation entre las diferentes escalas, asi como a los procesos de identification, reserva, 
alinderamiento y ampliation de areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales,_______________________
5. Apoyar la elaboration de ejercicios e instrumentos de planeacion, docufnentando los procesos y realizando los 
correspondientes informes de gestion de los asuntos a su cargo, asi como colaborar en el diseno e implementation del 
sistema de information, desde los requerimientos realizados en los temas de su competencia y de acuerdo con las 
directrices que para este tema defina el Subdirector de Gestidn y Manejo y los lineamientos que para este proposito 
establezca la entidad. ' 
6 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

'r ' 'IV.'.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES : • i*

Los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base en la normatividad y politica 
vigente, en la busqueda de un sistema nacional de areas protegidas, completo, ecologicamente representative y 
efectivamente gestionado.
Las contribuciones a la consolidacion de los instrumentos diseriados para la consolidacion del Sistema Nacional de 
Areas Protegidas se basan en las necesidades del pais, las areas protegidas y apuntan a resolver las debilidades 
tecnicas los actores sociales e institucionales que confonmar el SINAP.
El apoyo y acompariamiento tecnico realizado a las Direcciones Territoriales responde a sus requerimientos y se presta 
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del Subdirector de Gestion y Manejo de 
Areas Protegidas.
Los aportes al diseno del sistema de information se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
acompanamiento a los procesos de 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.

• ■ , I/^V. RANG'o;6 CAMPO DE ARLICACION .■ .i i ’

It1-'

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. Information
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.___________________________________
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano Normatividad y Legislacion Ambiental 
Convenio de Diversidad Biologica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas 
Plan Nacional de Desarrollo 
Politicas Ambientales del Estado
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Ordenamiento Territorial
Planificacidn y Manejo de areas protegidas
Gestion de sistemas de areas protegidas
Coordinacidn interinstitucional y participacion comunitaria
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Desarrollo de acciones requeridas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas. 
Definicion de elementos conceptuales y tecnicos 
Conceptos tecnicos
Respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas actuaciones administrativas asignadas 
Promocion e implementacion de estrategias de articulacion interinstitucional 
Elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion.

De conocimiento: 
Prueba verbal

Vlll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ingenieria Agricola, Zootecnia.
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. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia 
Ingenieria Agricola, Zootecnia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

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

I
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SUBDIRECCION DE GESTI^N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
'll. PROPdSITb PRINCIPAL""r.

Proponer elementos tecnicos, apoyar y acompanar el desarrollo, implementacion y seguimiento de politicas, normas, 
planes, programas y proyectos dirigidos a la consolidacion del SINAP, as! como facilitar mecanismos de articulacion 
entre los distintos niveles para la adecuada implementacion de los mismos, de conformidad con las directrices 
serialadas por la Subdireccidn de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

' . III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES 1 / •
1. Analizar y proyectar conceptos tecnicos, comunicaciones, peticiones, informes y actos administrativos relacionados 
con el diseno y la implementacion de politica, normativas de planes, programas y proyectos del Sistema Nacional de 
Areas Protegidas y la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
2. Apoyar los procesos de coordinacidn interinstitucionai para el desarrollo de las metas establecidas por la institucion
para la construccion de propuestas tecnicas y estrategias de trabajo, asi como facilitar mecanismos de articulacion entre 
los distintos niveles de gestion de la entidad para la adecuada implementacion de las mismas en el marco de los 
procesos para la conformacion y consolidacion de sistemas de areas protegidas completos y acorde con las directrices 
que para este tema defina la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.______________________
3. Apoyar los procesos de formulacion y seguimiento a proyectos, acorde con las directrices definidas para este tema
por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y articulado al Plan de Accion del SINAP, el Plan de 
Accion Institucional, la politica y normatividad vigente, participando en las reuniones y eventos que le sean asignados y 
elaborando los respectivos informes._____________________________________________________
4. Apoyar la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion y seguimiento, documentando los procesos y la
realizacion de los informes de gestion de los temas a cargo, acorde con las directrices que para este tema defina la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y los lineamientos que para este proposito establezca la 
institucion. ■ ;;
5. Colaborar en el diseno e implementacion del sistema de informacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales, 
desde los requerimientos de los temas de su competencia, cumpliendo con las funciones de administracion de 
informacion que se le asignen dentro de este.' 
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. CONIRIBUCIONESINDIVIDUALES
•t r

Los documentos tecnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base en la normatividad y politica 
vigente, en la biisqueda de un Sistema Nacional de Areas Protegidas, complete, ecologicamente representative y 
efectivamente gestionado.
El apoyo y acompariamiento tecnico realizado a las Direcciones Territoriales responde a sus requerimientos y se 
prestan de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del superior jer^rquico.
Los aportes realizados al diseno del sistema de informacion se generan a partir de los aprendizajes y experiencias en el 
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.
Las propuestas de mecanismos y sistemas de seguimiento realizadas a los proyectos de cooperacion de los cuales es 
beneficiaria la Entidad, permiten identificar puntos de control y sistemas de alarmas a la implementacion de los mismos. 
Las propuestas de articulacion de los niveles de gestion de la entidad realizadas contribuyen en la socializacidn de los 
resultados y aprendizajes adquiridos en desarrollo de esos proyectos.

RANOd gCAMPO DE APUCACION
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.______________________________________
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VI. CONOCIMiENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad y legislacion Ambiental
Convenio de Diversidad Biologica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas. 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Planificacidn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Proyeccion de conceptos tecnicos, comunicaciones, peticiones, informes y actos administrativos
Apoyo en los procesos de coordinacibn interinstitucional
Apoyo en los procesos de formulacion y seguimiento a proyectos
Apoyo en la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacibn y seguimiento
Diseno e implementacion del sistema de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ciencias Politicas, Sociologia, Antropologia.
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. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ciencias Politicas, Sociologia, Antropologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N de sostenibilidad y negocios ambientales

Disenar e implementar programas y proyectos para el posicionamiento y comercializacion de productos provenientes de 
los bienes y servicios ecosistemicos de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

lil> DESCRIPCION DE ^UNtelONE8€SEWCIALESiai^i^^fe^ga»g?
1. Apoyar en el diseno e implementacion de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios 
ecosistemicos de las areas protegidas.
2. Apoyar en el diseno e implementacion de una estrategia de posicionamiento, divulgacion y promocion del programa 
de ecoturismo en Parques Nacionales estableciendo las alianzas intehnstitucionales a las que haya lugar.
3. Gestionar con instituciones publicas y privadas alianzas para el diseno, desarrollo y posicionamiento de negocios 
ambientales, a partir de bienes y servicios ofrecidos por las areas del Sistema de Parques Nacionales.
4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos por la Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios 
Ambientales para mejorar la prestacion de servicios a su cargo.
5. Apoyar en las labores administrativas de la Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios Ambientales de conformidad 
con los procedimientos establecidos por la entidad.
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

El diseno e implementacion de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios ecosistemicos 
de las areas protegidas contribuye al cumplimiento de los cometidos institucionales.
El diseno e implementacion de una estrategia de. posicionamiento, divulgacion y promocion del programa de ecoturismo 
en Parques Nacionales garantiza el cumplimiento de las metas establecidas en las herramientas de planeacibn de la 
entidad.
Las alianzas realizadas con instituciones publicas y privadas para el diseno, desarrollo y posicionamiento de negocios 
ambientales, contribuye hacia la gestion coordinada de la entidad.
Los procedimientos e instrumentos propuestos e implementados en la Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios 
Ambientales contribuyen en la prestacion de los servicios a su cargo.
Las labores administrativas de la Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios Ambientales son ejecutadas de 
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad..

Categorla. 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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

BAS!C0S:0 ESENCIALESiM^.:^44li'||g>i‘^^^:^^^,‘3^:
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas._______________________________
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',4 ’ ■VI!, EVIDENC1AS .
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Diseno e implementacion de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios ecosistemicos de 
las areas protegidas.
Diseno e implementacion de una estrategia de posicionamiento, divuigacion y promocion del programa de ecoturismo 
Alianzas con instituciones publicas y privadas 
Procedimientos e instrumentos 
Labores administrativas requeridas

De conocimiento:
Prueba verbal.

jr;^;'J|jFv|ji:^EQUlSlfOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA TW*-.. %-r
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Publicidad, Comunicacion social, Economia, 
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial. 
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,

IXi Al-TERNATIVA j,'TL< &sSiX

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Publicidad, Comunicacion social, Economia, 
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO DE GESTI6N HUMANA

Proponer, implementar y participar en los programas de bienestar social y salud ocupacional orientados a elevar los 
niveles de satisfaccion, sentido de pertenencia y compromiso de los empleados hacia la entidad, enmarcados en las 
metas fijadas y en las herramientas de planeacion definidas por Parques Nacionales Naturales de Colombia.
railS«»j^all!IS!illl^DESCRIPCl6N DE FUNCIONES ESENCIAtESj^i^ai^aSeSWIgfai-
1. Construir y ejecutar programas acordes a las necesidades de los funcionarios de la entidad y sus familias
relacionados con Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial._________________________________
2. Realizar el seguimiento a los programas disenados en la entidad en materia de Salud Ocupacional, Higiene y
Seguridad Industrial garantizando el cumplimiento de los resultados y planes de trabajo establecidos.____________
3. Aplicar conocimientos y tecnicas propios de su disciplina academica en los asuntos que en materia de bienestar 
social y capacitacion sean requeridos por el superior jerarquico de conformidad con la normatividad vigente sobre la 
materia. 
4. Aplicar las pruebas, el analisis y la evaluacion que se requiera para la realizacion de procesos de seleccibn ai interior
de la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia._____________________________
5. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.__________________________________________
6. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana en 
forma oportuna.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.
SlIMtgWaBiaMaiigiCT^rwNTraBUCicwESiNi^DUACEsBHWHMHBliKSai^l^^
Los programas de Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial responden a las necesidades de los funcionarios 
de la entidad y sus familias.
El seguimiento realizado a los programas disenados en la entidad en materia de Salud Ocupacional, Higiene y 
Seguridad Industrial permite garantizar el cumplimiento de los resultados y planes de trabajo establecidos.
Los conocimientos y tecnicas propios de su disciplina academica aplicados en los asuntos que en materia de bienestar 
social y capacitacion contribuyen al cumplimiento de las metas establecidas para el Grupo de Gestidn Humana.
Las pruebas, el analisis y la evaluacion efectuada en el marco de los procesos de seleccion al interior de la entidad 
permiten garantizar el ingreso de personal idoneo a la entidad.
Los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidera la Subdireccion Administrativa y 
Financiera de la entidad se presentan en forma oportuna de conformidad con las necesidades institucionales.
Las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana se resuetven en forma
oportuna.
iS»B
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

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. 
Derecho Laboral
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas._____________
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i

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.
De producto:
Planes y programas relacionados con la salud ocupacional, higiene y seguridad industrial 
Aplicacion, analisis y evaluacion de pruebas requeridas para adelantar los procesos de seleccion. 
Proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarroilo organizacional 
Respuesta a requerimientos y peticiones

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Ingenieria Industrial, Sicologla, Salud Ocupacional, Sociologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional reiacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Ingenieria Industrial, Sicologia, Salud Ocupacional, Sociologia,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional reiacionada.
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS
' ""'''TLlPROPbSifQ PRINCiRAL i-

Ejecutar los procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales requeridos por parte del Nivel Central y 
Territorial de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera.

lll.-DESCRiPClQN DE FUNCIONES ESENCIALESi.5i
1. Efectuar los acciones necesalias para dar cumplimiento a los procedimientos precontractuales, contractuales y
postcontractuales requeridos por el nivel Central y o Territorial._____________________________________
2. Resolver las consultas que se presenten en relacion con los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de
contratos que formulen las diferentes dependencias de la entidad, y los particulares._______________________
3. Mantener actualizado el sistema de informacion diseriado para tal fin para diligenciar, publicitar, registrar y hacer
seguimiento de los procesos contractuales._________________________________________________
4. Adefantar los tramites requeridos para realizar los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion 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. Realizar los informes que le sean requeridos sobre las acciones desarrolladas por el Gmpo de Contratos.
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del cargo. .

iV.;CO'NTRiB'UC(0'NESiNDIVlbUALES•
Las acciones efectuadas para dar cumplimiento a los procedimientos precontractuales, contractuales y 
postcontractuales requeridos por el nivel Central y o Territorial se realizan de conformidad con la normatividad vigente 
aplicable sobre la materia.
Las consultas que se presentan en relacion con los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos qiie 
formulan las diferentes dependencias de la entidad y los particulares se resuelven con la oportunidad requerida.
El sistema de informacion diseriado para diligenciar, publicitar, registrar y hacer seguimiento de los procesos 
contractuales se encuentra actualizado de conformidad con la gestion realizada por el Grupo de Contratos.
Los tramites adelantados para realizar los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacibn de convenios garantizan el 
cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.
Los informes requeridos sobre la gestion del Grupo de Contratos se presentan en forma oportuna y con la observancia 
de los requisites requeridos para su presentacion.

'I; -;j'i V/RANGO OCAMPODE APLICACION* ■».

. J'
•'I •

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

■' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES I !
.  ________ ’i .i'^ « V*/: .  - V..!  ____________. jL—— — —  

:r :
-j

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho administrative 
Derecho publico 
Contratacion Estatal
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

!' Vlh EViDENCIAS: t
■' ■ . •. i ;...

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales 
Consultas __________
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Informes
Sistema de informacion

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER1ENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en 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, ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.______________
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
;ll. PROP6SITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los planes y programas referidos a la administracion de los recursos fistcos de la entidad asi como 
controlar y resguardar los elementos necesarios para el desarrollo normal de los procesos administrativos teniendo en 
cuenta los principios de eficiencia y eficacia y las politicas institucionales.

. . ■ III. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar las actividades concernientes al almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos y otros 
bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de la entidad.
2. Realizar las acciones pertinentes en coordinacidn con la Oficina Asesora Jurldica sobre las reclamaciones y
reposiciones de las compamas aseguradoras por la ocurrencia de siniestros de tos bienes de la entidad.__________
3. Ltquidar 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 consumo de elementos y presenter el programa de
requerimientos correspondiente de acuerdo con las necesidades de cada dependencia.______
5. Disenar e implementar procedimientos que se requieran para el oportuno y correcto manejo de los recursos flsicos de 
la entidad de conformidad con la normatividad vigente.
6. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con e! almacenamiento, transporte y registro de los elementos.
7. Elaborar bajo la orientacion del Subdirector Administrative y Financiero y junto con la Oficina Asesora Juridica la
programacion 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 conciliacion contable del inventario fisico de la entidad en conjunto con el Gmpo de Gestion Financiera”. 1
10. Mantener actualizado el sistema de informacion de almacen e inventarios aplicando los mecanismos e instrumentos 
que permitan determinar la situacion y ubicacion de los bienes e inmuebles.
11. Verificar periodicamente los registros, codiftcacion y plaqueteo de elementos que permitan actualizar los inventarios.
12. Presentar informes al Subdirector Administrative y Financiero sobre el estado, situacion y control del almacen>
13. Difundir las politicas y procedimientos a seguir en materia de almacen e inventarios en las Direcciones Temtoriales.

/14. Dirigir y controlar los servicios de mantenimiento que se requieran en la entidad. _______________
15. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del .cargo,i

ly. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES  , ;?

Las actividades relacionadas con almacenamiento, inventario y suministro de elementos, equipos y otros bienes se 
ajustan a las necesidades institucionales y del personal de la entidad.
Las acciones adelantadas sobre las reclamaciones y reposiciones de las compariias aseguradoras por la ocurrencia de 
siniestros de los bienes de la entidad se reahzan en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.
Los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles de la entidad se encuentran debidamente liquidados y 
actualizados de conformidad con la normatividad aplicable vigente sobre la materia.
Los mecanismos disenados para facilitar el control del consumo de elementos permiten garantizar la gestion del Gmpo 
de Procesos Corporativos.
Los procedimientos implementados para garantizar el oportuno y correcto manejo de los recursos fisicos de la entidad 
se ejecutan de conformidad con la normatividad vigente.
Las actividades relacionadas con el almacenamiento, transporte y registro de los elementos son dirigidas y controladas 
por el Coordinador del Gmpo de Procesos Corporativos.
La programacion anual de adquisiciones se realiza de conformidad con las necesidades de cada dependencia y bajo la 
orientacion de Subdirector Administrative y Financiero y junto con la Oficina Asesora Juridica.
El inventario general de la entidad realizado por cada una de las dependencias se verifica trimestralmente.
La conciliacion contable del inventario fisico de la entidad se realiza en coordinacion con el Gmpo de Gestion 
Financiera.
El sistema de informacion de almacen e inventarios se encuentra debidamente actualizado.
Los registros, codificacion y plaqueteo de elementos que permiten actualizar los inventarios son verificados

r*
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periodicamente.
Los informes sobre el estado, situacion y control del almacen se presentan en forma oportuna al Subdirector 
Administrative y Financiero y contribuyen hacia la toma de decisiones en esta materia.
Las politicas y procedimientos establecidos en materia de almacen e inventarios en las Direcciones Tem'toriales son 
divulgados oportunamente y a traves de los mecanismos establecidos por la entidad para tal fin.

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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMiENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de bienes e inventarios
Seguras
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 14.

De producto:
Almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos y otras bienes
Liquidacion y actualizacion de los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles
Programacion anual de adquisiciones
Revision inventario general de la entidad
Conciliacion contable del inventario fisico
Actualizacion del sistema de informacion de almacen e inventarios

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUD10S EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas, 
Contaduria, Ingenieria Industrial o Economia.
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. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracibn de Empresas, 
Contaduria, Ingenieria Industrial o Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ______

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dirigir y supervisar los contratos de obra, formulando los mecanismos y sistemas que optimicen 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. __________________________^^_______________ •' .

FUNCIONES; ESENCIALES^^^a^Kgyii'
1. Proyectar, realizar y evaluar los disenos y pianos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas a
ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.__________________________________________ .
2. Elaborar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las diferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.________________
3. Emitir conceptos tecnicos respecto a las obras de infraestructura propuestas para ejecutarse en las areas del Sistema
de Parques Nacionales Naturales.___________________ _____________________ •_____ ' ' •
4. Proyectar para revision del superior inmediato, estudios previos para la apertura de invltaciones publicas, licitaciones
y concursos para la realizacion de obras de infraestructura 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. Evaluar y conceptuar sobre propuestas tecnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones publicas, 
licitaciones 0 concursos para la ejecucibn de obras en las areas 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 coordinacion con la Subdireccion Administrative y Financiera y las Direcciones Territoriales el Plan de 
Mantenimiento de la infraestructura en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

9. Elaborar el inventario de la infraestructura fisica de las areas del sistema de Parques Nacionales.

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

Los disenos y pianos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas a ejecutarse en las areas del 
Sistema de Parques se proyectan de conformidad con las necesidades de las mismas.
Los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las diferentes construcciones 
proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques se elaboran de conformidad con las metodologias 
diseriadas para tal fin.
Los conceptos tecnicos emitidos respecto a las obras de infraestructura propuestas para ejecutarse en las areas del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales orientan la gestion del Grupo de Procesos Corporativos..
Los estudios previos proyectados para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones y concursos para la realizacion 
de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques se presentan en forma oportuna.
La interventoria y/o supervision y recibo de obras de infraestructura realizada permite orientar la ejecucion de las obras 
en las areas del Sistema de Parques.
La evaluacion de las propuestas tecnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones publicas, licitaciones 
0 concursos para la ejecucion de obras en las areas del Sistema de Parques permite g'arantizar la viabilidad de las 
mismas frente a las necesidades de la entidad.
Los estudios tecnicos realizados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques permiten poner en 
conoclmiento el estado real de las obras desarrolladas en las areas del sistema.
8. Realizar en coordinacion 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. Elaborar el inventario de la infraestructura fisica de las areas del sistema de Parques Nacionales._____________
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V. RANGO 0 CAMPO DE APUCACION":
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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BA'Sl'COS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Contratacion Estatal 
Obras Infraestructura
Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos 
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 9.

De producto:
Disenos y pianos arquitectonicos 
Cuadros de cantidades de obra y presupuesto 
Conceptos tecnicos 
Terminos de referenda 
Estudios tecnicos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP ERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en £reas 
relacionadas con las funciones del cargo. 

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.______________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
■ ;UIDENTIFICACI6N ■

ProfesionalNivel:
Profesional EspecializadoDenominacion del Empleo:
2028Codigo:
14Grado:
Dos (02)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
lii PROPdSITO PRINCIPAL i •

liL
Desarrollar planes, programas y proyectos orientados al mejoramiento de la sostenibilidad financiera de la entidad,.con 
entasis en el diseno e implementacion de instrumentos economicos y financieros

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES■ i !*

1. Participar en la formulacion, diseno, e implementacion de instrumentos economicos y financieros para ser aplicados
en las areas protegidas._________
2. Apoyar la formulacion y desarrollo de instrumentos tecnicos y operatives para el diseno e implementacion de la
estrategia de sostenibilidad financiera del SINAP____________________________________________^
3. Apoyar en la estructuracion economica y financiera y en la evaluacion de productos provenientes de los bienes y
servicios ecosistemicos de las areas protegidas^___________________________________________\_

i
4. Elaborar los informes y conceptos requeridos de las funciones de su competencia.
5. Apoyar en los procedimientos administrativos de la dependencia._________________________________
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 INDIV|DUALES i- •. '

Los planes y programas relacionados con instrumentos economicos y financieros son formulados, disefiados, 
implementados y evaluados.
Los estudios e investigaciones realizados permiten mejorar la sostenibilidad financiera de la entidad.

V' RANGO' OCAMPO, DE APUCACI6N* i.

Categoria. Ttpo 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; CO N PC I itfl IENTOS BASICOS 6 ESENCI'ALEST
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental 
Normatividad en materia contractual
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

. ' )i!VII, EVIDENCES
»■' •

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

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

De conocimiento:
Prueba verbal.

. VIII.REQUtSITOS DE ESTUDIOY EXPERIENC1Ai

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion Publica, 
Administracion de Empresas, Ingenieria Ambiental, Economla,.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA *
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Economia; 
Administracion Publica, Administracion de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Treinta y siete (37) meses de experiencia 
profesional relacionada,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESHON HUMANA
iS II. pRbP.bSITO PRINCIPALir

, i,A-

Desarrollar los planes, programas y proyectos que se requieran para garantizar la prestacion de servicios de la entidad 
en materia deTalento Humane.

, Ill; DESCRIPdlON DE FUNCIONES ESENCIALES'
1. Definir, revisar y hacer seguimiento del Plan Anual de Vacantes de acuerdo con los estudios tecnicos respectivos y en 
concordancta con lo serialado en la normatividad viqente.________________________________________
2 Adelantar los tramites requeridos para garantizar el proceso de vinculacion del personal a la entidad a traves de los 
concursos a cargo de la Comision Nacional del Servicio Civil ademas de los que se adelanten ai interior de la entidad de 
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia.____________________________
3. Absolver consultas que en materia de administracion de personal sean presentadas por usuarios intemos y extemos
en relacion con los procesos de provision de empleos en la entidad.___________ • ‘_____
4. Realizar y hacer seguimiento de los movimientos de personal requeridos por las diferentes unidades de decision de la 
entidad en los sistemas disefiados para tal fin con fundamento en la normatividad vigente sobre la materia.
5. Aplicar conocimientos y tecnicas propios de su disciplina academica en los asuntos que en materia de bienestar
social, capacitacion y salud ocupacional sean requeridos por, el superior jerarquico de conformidad con la normatividad 
vigente sobre la materia._____________________________________________________________
6. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.__________________________________________
7. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana 
oportunamente.-

\

8. 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 INblViDUALES"'
El Plan Anual de Vacantes se encuentra definido, revisado y en seguimiento de acuerdo con los estudios tecnicos 
adeiantados en la entidad y en cumplimiento de lo senalado en la normatividad vigente.
El proceso de vinculacion del personal a la entidad se realiza a traves de los concursos a cargo de la Comision Nacional 
del Servicio Civil.
Las consultas que en materia de administracion de personal sean presentadas por usuarios intemos y extemos se 
resuelven con la oportunidad y celeridad requerida.
Los movimientos de personal requeridos por las diferentes unidades de decision de la entidad se realizan en 
observancia de la normatividad vigente sobre la materia.
Los asuntos que en materia de bienestar social, capacitacion y salud ocupacional le son requeridos se apoyan desde el 
campo de experticia profesional que desarrolla y en cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Coordinador del 
Grupo de Gestion Humana.
Los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que adelanta la Subdireccion Administrativa y 
Financiera de la entidad se realizan en cumplimiento de las metas institucionales.
Las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana se realizan oportunamente 
de conformidad con los plazos y terminos establecidos.

V. RANGOlO CAMPO DE APLICACION 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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

■ . VI. CONQCIMIENTQS BASICOS 0 ESENCIALES>
\

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. 
Derecho Laboral ________________________ _____________ _

o
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
VII. EVIDENCIAS tDe desempeno:

Observacion real en e! puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

}De producto:
Actos Adminislrativos 
Consultas
Plan Anual de Vacantes 
Planta de personal actualizada 
Apoyo profesional

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, 
Sicologia, Administracion Publica, Sociologia y 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. 

Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Economia, 
Administracion Publica, Administracion de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Treinta y siete (37) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES5 . . ^'ODENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Tres (03)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
j 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 completos, acorde 
con el marco normativo y de politica vigente, de conformidad con las directrices senaladas por el superior jerarquico.

}(; ’ IIL DESCRi^ClbN DE FUNCIONIs ESENCIALES ::
1. Analizar y emitir conceptos tecnicos sobre propuestas de politica, normativas, 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 y proyectar respuestas a comunicaciones, peticiones, 
informes y demas actuaciones administrativas que le sean asignadas..
2. Apoyar los procesos de coordinacion interinstitucional para el desarrollo de las metas establecidas por la institucion
para construccion de propuestas tecnicas y estrategias de trabajo en el marco de los procesos para la conformacidn y 
consolidacion de sistemas de areas protegidas completos, ast como facilitar mecanismos de articulacion entre los 
distintos niveles de gestion de la entidad para la adecuada implementacion de estrategias y propuestas de trabajo 
acorde con las directrices que para este tema defina el superior jerarquico.___________________________
3. Acompanar t^cnicamente las diferentes instancias operatives del SINAP a nivel nacional y regional, con el fin de
orientar la definicion de propuestas, mecanismos y estrategias de trabajo que faciliten el logro de los objetivos 
establecidos y su articulacion al Sistema Nacional de Areas Protegidas, en el marco de la normatividad y politica 
vigente, participar en las reuniones y eventos que le sean asignados y elaborar los respectivos informes________
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 complete, ecologicamente 
representativo y efectivamente gestionado._______________________________________________
5. Colaborar en el diseno 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.
6. Apoyar la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion y seguimiento, documentar 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 institucion y desemperiar las demas funciones 
asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CdNTRIBU.CIONES.INDIVIDUALES y , i
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 protegidas, complete, ecologicamente 
representativo y efectivamente gestionado.
El apoyo y acompariamiento tecnico a las Direcciones Territoriales responden a sus requerimientos y se prestan de 
manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del superior jerarquico.
Los aportes al diseno del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el 
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.
Documentos tecnicos orientadores sobre la evolucion y las proyecciones que se tienen para cada uno de los 
Subsistemas de Areas Protegidas,_____________________________________________________

r
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RANGO OCAMPO DEAPLICAClbN
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de,Colombia. 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categorla. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

i •

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad y Legislacion Ambiental
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Pollticas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Planificacidn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim^ticas.

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Elementos conceptuales y tecnicos 
Planes, programas y proyectos

De conocimiento: 
Prueba verbal

VJII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestall Agronomia, 
Ingenierla Agricola, Economla.
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. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. * /

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia, 
Ingenieria Agricola, Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.__________

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCldN DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
[: II, PROP6SITO PRINCIPAL '

Asistir y hacer seguimiento a la ejecudbn de los proyectos, estudios, obras y actividades que se desarrollen en las Areas del 
Sistema de Parques Nadonales Naturales conceptuando tecnicamente sobre su viabilidad e impacto ambiental. 

III. DESCRIPC|6n.DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar conceptos tdcnicos relacionados con licendas, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras o 
actividades a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques. . ■
2. Resolver las consultas que se formulen en materia de evaluaddn del impacto ambiental de proyectos.
3. Preparar informes sobre la viabilidad tecnica y ambiental de la construcdon de obras de infraestmctura en las 6reas del
Sistema de Parques.___________________________________________________________________
4. Analizar la evaluaddn y manejo de impactos ambientales generados por obras de infraestmctura realizadas en las areas del
Sistema de Parques Nacionales, asi como recomendar las acciones a seguir al respecto.______________
5. Realizar las actividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presentar ios informes
correspondientes.____________________________________________________________________
6. Realizar los estudios e investigaciones que sobre impacto ambiental le sean encomendadas por el superior inmediato:
7. Apoyar la generaddn de Lineamientos T6cnicos, conceptuales y metodologicos para el otorgamiento de permisos,
concesiones, autorizadones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso y aprovechamiento de los 
recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales.______________________________________
8. Desempenar las demas fundones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, perfil, la naturaleza y el 
&rea de desempeno del cargo que le sean asignadas.

: IV. CONTRIBUCIONES INDiviDUALES "l'TT
!•;

Los conceptos tecnicos emitidos sobre licendas, concesiones, permisos y autorizadon de proyectos y/o obras reladonadas 
con las dreas se ajustan a la normatividad vigente y a las pollticas institudonales.
Los informes sobre la viabilidad tecnica y ambiental de obras de infraestmctura en las areas del Sistema de Parques.
Las capadtadones sobre manejo ambiental del mantenimiento de vias al interior de las dreas del sistema de parques 
nadonales naturales de Colombia. 

" V. RANGO O'CAMRObE ARLiCACION; :
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nadonales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicadones utiliZadas
Clases. Verbal, telefonica, virtuaf (chat, e-mail, teleconferenda, fora virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presendal.

i$-; .,VI. CONOC'IMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES i -

Fundonamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Evaluation del impacto ambiental de proyedos 
Prevendbn y control de emergendas
Planification, desarrollo y evaluation de planes, programas y proyectos. 
Conodmiento en herramientas administrativas, operativas y ofinteticas.-

/^>.VIh EVIDENCES ..'I.

S’ ! . !,<
De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Conceptos tecnicos
Informes
Consultas
Estudios e investigaciones

De conodmiento: 
Pmeba verbal
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENClA
ESTUDIOS EXPERIENClA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Arquitectura, 
Ingenieria Ambiental.
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.

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada.

IX. ALTERNAT1VA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Arquitectura, 
Ingenieria Ambiental.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.__________

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDiRECClbN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTlbN HUMANA

Asistir, gestionar y hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de desarrollo y mejoramiento organizaciona! y 
del talento humano que contribuyan a la potencializacion a nivel profesional, intelectual y familiar del servidor de 
conformidad con las politicas de la entidad..

DE RUNCIQNES ESENCIALESilll^^^jl-ililMll^^jai^W 1̂
1. Controlar las actividades para los procesos de seleccion, vinculacion e induccion del personal, actualizacion del 
manual de fundones y perfiles de cargos de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas 
institucionales. 
2. Actualizar la conceptualizacidn de los diferentes procedimientos administrativos y normas legales vigentes e
inherentes a la entidad y la Administracion Publica.__________________________________________
3. Orientar en la elaboracibn de documentos con informacion referente a novedades y temas laborales relacionados 
con el personal que se presenten en las diferentes territoriales 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 fundones deban presenter.__________________________
5. Realizar el seguimiento a los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Salud Ocupacional, Vinculacion y
Evaluacion del Desempefio Laboral para garantizar la ejecucion eficiente de los programas._________________
6. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.________________________________________
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:1 contribuciones individuales»^
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 Gestion Humana.
Las respuestas dadas a las solicitudes de los organismos de control y vigilancia responden de manera oportuna y 
eficaz a los requerimientos.

DE APLICACibN
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'i'ii^illl^^'fei'iiii-'-'ih'ii^^L^^'^VlilcbNOCIMIENtbS BASICOS 0 ESENCIALES ^

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. 
Derecho Laboral
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

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

De producto:
Ados Administrativos 
Consultas
Planes y programas relacionados con Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial. 
Actualizacibn manual de funciones 
Planta de personal actualizada
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracibn 
Publica, Ingenieria Industrial, Sicologla, Sociologia.
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.

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Ingenieria Industrial, Sicologla, Sociologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._________

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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________ SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA YFINANCIERA- grupo de gesti6n HUMANA _______
^ ‘ l;• ’ IlfPROFlbsitb

Proponer, implementar y parlicipar en los programas de capacitacion y estimulos orientados a elevar los niveles de 
satisfaccion, sentido de pertenencia y compromiso de los empleados hacia la entidad, enmarcados en las metas 
fljadas en las heuamientas de planeacion definidas por la entidad.

FUNCIONESiESENCIALES'iSiiiy^'i^^^jlilt^f;^^^!
1. Identificar y analizar las necesidades de Capacitacion de los funcionarios de la entidad.__________________
2. Realizar los procesos de induccion y reinduccion del personal que lo requiera en la entidad._______________
3. Desarrollar acciones y actividades tendientes a la implementacidn y ejecucion del Sistema de Capacitacion y de
Estimulos para los funcionarios de la entidad, de acuerdo con las normas legales._______________________
4. Aplicar conocimientos y tecnicas propios de su disciplina acad6mica en los asuntos que en materia de Bienestar
Social y Salud Ocupacional sean requeridos por el superior jerarquico de conformidad con la normatividad vigente 
sobre la materia. ,
5. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la 
Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.
6. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana
oportunamente._________________________________________________________________
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

itoMiWAiEsiaaMBaiaa^
Los procesos de induccion y reinduccion se realizan en forma oportuna y de conformidad con lo establecido en la 
normatividad vigente.
El sistema de capacitacion y de estimulos se ejecuta de conformidad con la normatividad vigente y en observancia de 
las instrucciones impartidas. 

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.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal 
Politicas de Administracion del Talento Humano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6.

De producto:
Procesos de induccion y reinduccion
Acciones para desarrollar el sistema de capacitacion y de estimulos 
Actos administrativos

De conocimiento: 
Prueba verbal.

Vlll-REQUISITOS DE ESfUbiOY.EXPERIENCET.' K .

EXPERIENCEESTUDIOS
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Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Ingenieria Industrial, Sicologia, Sociologia.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

Diez (10) 
relacionada.

meses de experiencia

v; ■ IX;ALTERNATIVA,ILik i k-V”±. •L
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo' Profesional en Administracion de Empresas, Administracion 
Publica, Ingenieria Industrial, Sicologia, Sociologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.__________

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

ProfeslonalNivel:
Denominacion del Empleo: Profeslonal Universitario

2044Codigo:
11Grado:

Numero de Cargos: Trece (13) J
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe Inmediato:

OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N
’ll. PROP6SltO PRINCIPAL. : •

Analizar la informacion generada sobre la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion con el fin de presenter los 
Informes que sean requendos por las demas dependencias de la entldad, los organismos de control del Estado 
Colombiano y demas agentes externos, conforme a las directrices establecidas por el Jefe de la Oficina Asesora de 
Planeacion y en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia. 

III. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALESr- • ■!

1. Elaborar en coordinacion con las otras dependencias de la entidad el Plan Operativo Anual y Plurianual, y apoyar en
la elaboracion del Plan de Desarrollo Sectorial y de todos aquellos a los que haya lugar.___________________
2. Contribuir en la formulacion del componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo y su Plan Indicativo Sectorial
derivado de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.________
3. Elaborar y consolidar los informes requendos por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en los terminos y
condiciones establecidas.  
4. Apoyar profesionalmente a las dependencias de Panques Nacionales Naturales de Colombia en la gestion
estrategica y operativa de la entidad.____________________________________________________
5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con las
directrices establecidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion dando cumplimiento a los terminos 
establecidos. r
6. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo..

:1V, CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES. i

El Plan operativo anual y plurianual y el Plan de de Desarrollo Sectorial son elaborados en coordinacion con las 
dependencias de la entidad contribuyendo en la definicion de herramientas de planeacion eh las que se enmarque la 
gestion estrategica de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
La formulacion del componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo y su Plan Indicativo Sectorial se realiza de 
conformidad con la metodologia definida para tal fin y en observancia de las instrucciones impartidas por el Jefe de la 
Oficina Asesora de Planeacion.
Los informes preparados dan cuenta de la gestion institucional, conforme a los requerimientos presentados por los 
Organismos del Estado y Agentes extemos.
El apoyo profesional brindado fomenta la cooperacion entre las dependencias de la entidad en la resolucion de los 
asuntos que en materia de planeacion sean requeridos para la toma de decisiones.
La atencion solicitada por las dependencias de la entidad se realiza en forma oportuna.

• - If,

• • It ■ 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! CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ; * ■. x!;■

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Plan Nacional de Desarrollo ___
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Planes Nacionales Ambientales 
Pollticas Ambientales del Estado 
Planeacion estrategica y sistema de indicadores 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIASj'

De desempeho:
Obsen/acion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Plan Operative Anual y Plurianual elaborado
Plan de Desarrollo Sectorial elaborado
Componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo formulado
Plan Indicativo Sectorial formulado
Informes de gestion
Apoyo profesional brindado
Peticiones y consultas relacionadas atendidas

De conocimiento:
Prueba verbal

Vlll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tltulo Profesional en Ingenierla Industrial, Ingenieria Forestal, Economla: 
Administracion Publica, Administracion de Empresas.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

9-

V
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OFICINA DE GESTI6N DEL RIESGO
, V . ‘ ' II: RROPbSltb'RRiNCIPAL /.

Atender los asuntos relacionados con los aspectos del riesgo publico que se presenten en el ambito de las Areas del 
Sistema de Parques Nacionales Naturales.______ ___________________________ ______________ :

"I‘T'-":" HI] DESCRiPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1; Adelantar las acciones necesarias para la atencion en situaciones de riesgo publico que se presenten en las areas 
protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y del personal que labora en ellas,_________________
2. Orientar la capacitacion del 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. Adelantar el seguimiento a la estructuracion de los planes de contingencia en riesgo publico de las Areas-del
Sistema de Parques Nacionales Naturales y rendir los informes respectivos sobre su estado y actualizacion._______
4. Elaborar y presentar los analisis estadisticos periodicos relacionados con los factores que inciden en la problem&ica
de seguridad en las areas del Sistema de Parques Nacionales.____________________________________
5. Adelantar el seguimiento y la consolidacion de la informacion de los cases presentados en materia de riesgo, la 
atencion prestada y las acciones a seguir..
6. Apoyar el desarrollo de los programas y proyectos que adelante la Oficina de Gestion del Riesgo, de conformidad 
con las instrucciones serialadas por el Jefe de Oficina.
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

• 7 ' IV. CONI RIBUCIQNES INDIVlbUALES:
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 
realiza de conformidad a las directrices serialadas por la entidad y los Eineamientos establecidos por las instancias 
competentes.
La capacitacion ofrecida al personal de ta entidad en los aspectos relacionados con situaciones de riesgo publico se 
ejecuta de conformidad con las instrucciones serialadas por las instancias competentes.
El seguimiento realizado a los planes de contingencia en riesgo publico de las Areas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales permite enmarcar la gestion de la entidad realizando los ajustes a los que haya lugar para lograr 
una mejor intervencion.
La informacion aportada mediante los analisis estadisticos peribdicos relacionados con los factores que inciden en la 
problematica de seguridad contribuye a la toma de decisiones en las areas del Sistema de Parques Nacionales.
La informacion presentada en materia de riesgo, la atencion prestada y las acciones a seguir facilita el seguimiento a la 
gestion institucional.
Los programas y proyectos adelantados por la Oficina de Gestion del Riesgo contribuyen al cumplimiento de las metas 
institucionales. 

«

’ V.'RANGOb CAMPODE APLICAC16N ■>, ; ,f .1
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.

' , j;. VL'cONOCiMIENTOS BASibQS 6|ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nac/onal de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Conocimientos en el manejo de situaciones de riesgo
Planeacion estrategica
Manejo de indicadores__________________________
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Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

5 VII. EVIDENCES'V

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

De producto:
Acciones adelantadas para la atencion en situaciones de riesgo publico 
Personal capacitado en los aspectos relacionados con situaciones de riesgo publico. 
Planes de contingencia en materia de riesgo publico en seguimiento.
Analisis estadisticos de factores de riesgo adelantados.
Informacion consolidada sobre los casos de riesgo presentados y la atencion prestada 
Programas y proyectos apoyados

De conocimiento:
Prueba verbal

"M... <ri VII1.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA fir;-

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestat 
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.__________

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada.
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SUBDIRECClbN DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEAClbN Y MANEJO

Apoyar en la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de planes y programas para el manejo 
de las areas protegidas en articuladon con los niveles local y regional, que aporten en el cumplimiento de fa mision 
institucional. .m
1. Apoyar tecnicamente en la elaboracidn y ejecucion de herramientas tecnicas, lineamientos y programas orientados a
la conceptualizacion e implementacion de Imeas tecnicas y estrategias de manejo de las Areas y del Sistema de 
Parques Nacionales.________________________________________________________
2. Apoyar tecnicamente en el seguimiento a planes, convenios y proyectos con fines de investigacion, monitoreo,
restauracion, uso, manejo y conservacion 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 construccion de programas de monitoreo 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 lineamientos 
de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales

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

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

CQNtRIBUCIONES'lNpiVjpUALESliiiilliiiil^^^iSftiiii^^iii^fe
El apoyo tecnico efectuado contribuye hacia la implementacion de lineas tecnicas y estrategias de manejo en las Areas
y del Sistema de Parques Nacionales.
Los planes, convenios y proyectos con fines de investigacion, monitoreo, restauracion, uso, manejo y conservacion de 
las Areas y del Sistema de Parques Nacionales son apoyados tecnicamente por el profesional a cargo.
Los conceptos elaborados en relacion con los aspectos tecnicos para la conservacion, manejo y planificacion de las 
Areas y del Sistema de Parques Nacionales se presentan oportunamente.
La construccion de programas de monitoreo ambiental para las areas y el Sistema de Parques Nacionales se orienta 
adecuadamente por parte de la Subdireccion de Gestidn y Manejo de Areas Protegidas - Grupo de Planeacion y 
Manejo.
Los procesos de formacion y socializacion al personal de las areas protegidas en relacion con los lineamientos de 
manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales se realiza utilizando herramientas pedagogicas y 
metodologias que contribuyen hacia la comprension de los temas.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.___________

DEmiCACl6NBMMli^
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. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presenciaL

Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales 
Planes de Manejo 
Nonmatividad ambiental 
Monitoreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observaci6n real en el puesto de trabajo 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. 
Concepfos tecnicos
Orientacion programas de monitoreo ambiental
Reportes e insumos elaborados para los procesos de formacion y socializacion.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENClA
ESTUDIOS EXPERIENClA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Licenciatura en Biologia, 
Ecologia, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Pesquera: 
Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._____

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECClbN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTI6N FINANCIERA .
MM

Brindar apoyo profesional en la ejecucion de los recursos financieros asignados para la entidad de conformidad con la 
normatividad vigente aplicable en materia financiera y en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

lll?DESCR|PCj6'N:DE.FJJNCIOHES'ESENCIALESaBBWIMBiWlBB^Bii
1. Realizar las actividades de caracter tecnico y administrative relacionadas con la operatividad de los aplicativos 
integrados de Informacion Financiera de la Nacion y los propios de la entidad, garantizando los procesos financieros 
mediante una comunicacidn permanente con el Ministerio de Hacienda y Credito Publico.
2. Verificar la informacion generada por cada area (presupuesto, tesoreria, contabilidad) con el fin de efectuar 
conciliaciones mensuales.
3. Participar en la implementacion y seguimiento de los procedimientos financieros y propender por mejoramiento 
continuo de los mismos.
4. Preparar los informes de Financieros, solicitados por usuarios intemos comp extemos - entes de control.______
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempeno del cargo.
¥iT^iffMiil6^3li!aaiigB!iV>’cbNtf;lBUCiONESiNDiviDUALESllliilliM»f!ii^ffi@iMs
Las actividades tecnicas y administrativas relacionadas con la operatividad de los aplicativos integrados de 
Informacion Financiera de la Nacion y los establecidos para la entidad para los procesos financieras, se.realizan en 
forma oportuna contribuyendo hacia la toma de decisiones para la entidad.
La implementacion y seguimiento de los procedimientos de Presupuesto, Tesoreria y contabilidad se realiza de 
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Los informes financieros que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.______

OCAMPO Q&'APLICACl6NlliSW»
Categorla. Tipo de entidades.
Oases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Oases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconference, foro virtual)
Categoria. Informacion
Oases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

BASICOS 0 ESENCIALESiigaiilgMimiimi
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacion tributaria
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.

De producto:
Actividades de caracter tecnico y administrative 
Consolidacion mensual de los requerimientos del PAC 
Verificacion y control del PAC 
Revision y aprobacion de las cuentas y soportes legales
Programacion de pagos de nomina, prestaciones sociales, pensiones, salud, caja de compensacion, fondo nacional 
del ahorro, contratistas y proveedores.
Proyeccion declaraciones de impuestos, tasas y contribuciones
Registro y analisis de los registros de las operaciones de los libros auxiliares de bancos
Excedentes de liquidez de las cuentas de los recursos propios
Liquidacion de los valores a invertir en titulos TES de la Tesoreria.
Valoracion mensual de las inversiones en TES.
Constitucion de la reserva de caja______________________________________________________
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Boletines diarios de Caja y Bancos 
Informes de Tesoreria.

De conocimiento:
Prueba verbal.

Vlll, REQUiSITOSDE EStUDlO Y EXPERiENClA^!^^r7 Ir "Tpr'
i'-.-J&i

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Administracion Publica, Contaduria Publica, Ingenieria 
Industrial, Administracion de Empresas, Administracion Financiera, 
Economia.
Tarjeta profesional en los casos reqlamentados por la ley.____________

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Establecer la factibilidad de los proyectos y obras de infraestructura mediante la investigacion, diseno y desarrollo de 
los esludios de carader tecnico que fundamente su realizacion, en funcion a la normatividad vigente y calidad 
requerida.

FUNCIONES’ESENCIALES^IiSiMiS^WK^iiWM^:
1. Implementar los procedimientos tecnicos para la formulacion y desarrollo de los planes y programas definidos para 
la dependenda, asi como para su seguimiento y evaluacion correspondiente.
2. Elaborar los disenos y pianos arquitedonicos de las diferentes construcciones programadas a ejecutarse en las
areas del Sistema de Parques._______________________________________________________
3. Supervisar y evaluar el desarrollo de las obras bajo su responsabilidad, asi como el cumplimiento de sus objetivos y 
aplicacion de normas y lineamientos establecidos..
4. Realizar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos 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 infraestrudura que se ejecuten en las areas del
Sistema de Parques.______________________________________________________________
6. Realizar las aclividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presentar los 
informes correspondientes.
7. Desempenar las dem^s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el Srea de desempeno del cargo.

Los procedimientos tecnicos implementados contribuyen para la formulacion y desarrollo de los planes y programas 
definidos para la dependenda.
Los disenos y pianos arquitedonicos elaborados se realizan de conformidad con las construcciones programadas a 
ejecutarse en las Sreas del Sistema de Parques.
Las-obras que se encuentran a su cargo son supervisadas y evaluadas de conformidad con las normas y 
lineamientos establecidos.
Los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las diferentes construcciones 
proyectadas se realizan en forma oportuna.
La interventora y / o supervision y recibo de obras de infraestructura se efedua en forma preventiva.
Las aclividades, estudios o programas e informes correspondientes se presentan en cumplimiento de las 
instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.

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. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 
^MKgBI^'illgWCONOClMlENTOSBySICQS^ESENCiALESl^^Bg^fMgl
Contratacion estatal
Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos 
Obras de infraestructura 
Normatividad vigente
Conocimiento y manejo de herramientas ofim^ticas 
Procedimientos administrativos______ ______
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VII. EV1DENCIAS‘ p! i1
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:
Procedimientos tecnicos 
Disefios y pianos arquitectonicos
Cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos
Inteventoria, supervision y recibo de obras de infraestructura
Estudios

De conocimiento:
Prueba verbal.

£ f Crvill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y IXpErIncia"1!? W-
:s,:.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil.
Tarjeta profesionai en los cases reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.____________
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA V FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Apoyar profesionalmente a la dependencia en materia de seguros de acuerdo con las instrucciones impartidas por el 
superior jerarquico y dando cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia. )

DE EUNCiONES ESENCIALES^lM^
( ■ ■ ■'C.

1. Apoyar el proceso de formulacion, elaboracidn, seguimiento y control de los procedimientos relacionados con 
seguros dando cumplimiento a los procedimientos establecidos para tal fin por la entidad.
2. Revisar los procesos de reclamaciones que se adelanten ante las aseguradoras, con el fin de hacer seguimiento a 
su correspondiente indemnizacion en los terminos establecidos para tales efectos.
3. Realizar la cuantificacion de los recursos utilizados por la entidad que deban ser asegurados de conformidad con lo 
serialado en la norrnitividad vigente.

< c -

(*./O
> j

iv- • A.'-' J . • cJ i r ~

W ^ • lr>f C-O J C”' I 6 V XW-J’’ ^ “ I
4. Revisar los sistemas de inforpacip^di^eriados para el ingjeso de^los bienes^generadores je impuestos.

i ■

5. Resolver los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de la 
dependencia.
6. Desemperiar las demSs funciones asignadas por la autoridad competente’de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
£rea de desemperio del cargo.

» L’ Ot

Los procesos que se adelantan en materia de seguros se realizan de conformidad con las directrices serialadas por el 
superior jerarquico.
Los sistemas de informacion diseriados para el ingreso de los bienes generadores de impuestos se revisan 
periodicamente,
Los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de la dependencia se 
efectuan en forma oportuna._____________________ __________________________________________
cyissiiitsgig^
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. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de seguros 
Conocimiento en herramientas ofimaticas

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Formulacion, elaboracion y seguimiento de los procedimientos relacionados con seguros 
Seguimiento procesos de reclamacion en materia de seguros 
Cuantificacion de los recursos 
Revision de los sistemas de informacion/

De conocimiento: 
Prueba verbal.\

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracibn Publica, 
Economia, Contaduria Publica, Finanzas o Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._____________

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 09
Numerode Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCI6N DE GESTlbN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEAClbN Y MANEJO
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Ejecutar profesionalmente el desarrollo de los planes, programas y proyectos establecidos en el Grupo de Planeacion y 
Manejo en cumplimiento de las normas correspondientes, 

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las estrategias de Planeacion y Manejo en las 
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales de confonmidad con las instrucciones impartidas por el Coordinador 
del Grupo.
2. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones relacionados con la planeacion del manejo que contribuyan 
a la construccion de lineamientos tecnicos en la entidad.
3. Disefiar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos por el Coordinador del Grupo que faciliten la 
gestion del Grupo. 
4. Proyectar respuesta a los conceptos tecnicos, consultas y peticiones asignados de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia y en cumplimiento de los terminos establecidos para cada uno de ellos._________________
5. Desempenar las denies funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Las acciones adelantadas en materia de estrategias de planeacion y manejo se ejecutan en cumplimiento de las 
instrucciones impartidas por el Coordinador del Grupo.
Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo de la 
dependencia.
Los planes, programas, procedimientos e instrumentos que son de competencia de la dependencia son formulados, 
disenados, organizados, ejecutados y controlados conforme a las directrices serialadas por el Coordinador del Grupo. 
Los conceptos tecnicos, consultas y peticiones son resueltas en los terminos serialados por la normatividad aplicable 
para cada uno de ellos y en observancia de las recomendaciones serialadas por el Coordinador del Grupo._________

 V. RANGO O CAMPO DE APLICACibN
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
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales
Planes de Manejo
Monitoreo Ambiental
Planificacidn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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De desempeno:
Observacion real en e! puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

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

|i|i
EXPERIENCEESTUDIOS

Tltulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Licenciatura en 
Biologla, Ingenieria Forestal, Inge'nierla Ambiental, . Administracipn 
Ambiental, Agronomia, GeograflayGeologia.; , >- ■. , '■
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada -

i

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08 11

Numero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECClON GENERAL • GRUPO DE CONTROL INTERNO
II. propOsito PRINCIPAL

Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos del Sistema de Control Interne en la 
entidad con el fin de evaluar que las actividades de Parques se ajusten a las normas vigentes. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar y proponer los lineamientos y directrices para el diseno y organizacion de un sistema de evatuacion y 
control integral de gestion y resultados de la entidad.
2. Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno y recomendar las medidas de mejoramiento
necesarias para el adecuado desarroilo 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. Evaluar y verificar los mecanismos de participacion ciudadana en los procesos de la entidad, de conformidad con la 
Constitucion Politica y la ley. 
5. Promover que los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades administrativas y
tecnicas de la entidad, sean aplicados por los responsables de cada area._______________________________
6. Verificar y participar en el proceso de analisis de las debilidades administrativas y tecnicas planteadas por los 
organos de control y en el diseno y concertacion de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento 
respectivos
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 formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos de Control Interno en Parques Nacionales Naturales 
de Colombia se ajustan a las normas legates vigentes que regulan la materia.
El sistema de control interno implementado permite realizar ajustes a procedimientos frente a situaciones de riesgo e 
inconsistencias en procesos administrativos y operatives.
Los metodos y procedimientos de control interno se ajustan a la normatividad vigente y a los lineamientos dados por la 
Direccion de Parques.
Los mecanismos de participacion ciudadana son evaluados y verificados en los procesos de la entidad.
Los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades administrativas y tecnicas de la entidad 
contribuyen hacia los procesos de mejoramiento continue.
Las debilidades administrativas y tecnicas planteadas por los organos de control son verificadas para contribuir hacia 
el cumplimiento de las metas institucionales. 

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarroilo 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
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ESENCIALESteSMMI5Wa«iWiM»
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evatuacion de la gestion. 
Procesos y procedimientos 
Modelo Estandar de Control Intemo
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

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

De producto:
Verificacion indicadores de gestion 
Informes de auditoria
Planes de mejoramiento v
Lineamientos y directrices para el disefio, organizacion y control del Sistema de Control Intemo. 
Instrumentos de control 
Culture de Autocontrol

De conocimiento: 
Prueba verbal
SwWMS^W^IBil'IifWtf^SiEVlilJiREQUISitOS DB'ESfjjblO.Y-EXPERiENCIA'WWfijjSI

EXPERIENCEESTUDIOS
Tltulo Profesional en Contaduria Publica, Administracion Publica, Ingenieria 
Industrial, Finanzas y derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

i >
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subdirecci6n de gesti6n y manejo de Areas protegidas - grupo de planeaci6n y manejo
II. PROPbSlf O PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los procesos de planeacion del manejo relacionados con usos y la mitigacion de 
presiones sobre las areas del Sislema de Parques Nacionales Naturales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCiALES
1. Analizar y revisar los aspectos metodologicos, operatives y de gestion para la implementacion de procesos de 
ordenamiento ambiental tendiente a la conservacion de las areas protegidas y del Sistema de Parques
2. Apoyar tecnicamente en la articulacion de las iineas de manejo para la implementacion de estrategias que aporten
en los procesos de ordenamiento y manejo de las areas protegidas y del Sistema de Parques._________________
3. Participar articuladamente con el Nivel Central, Territorial y Local en la gestion y formulacion de planes, programas y 
proyectos para el mejoramiento de la gestion y la reduccion de presiones derivadas de los usos que hacen las 
comunidades, gremios y otros actores sociales e institucionales de territorio en zonas de influencia y dentro de los 
Parques Nacionales Naturales.
4. Apoyar tecnicamente en la construccion y seguimiento de programas de monitoreo 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
lineamientos de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales_______________________________
6. Preparar y presenter los informes que le sean requeridos, con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
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. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los aspectos metodologicos, operatives y de gestion son analizados y revisados con el fin de implementar procesos de 
ordenamiento ambiental tendiente a la conservacion de las areas protegidas y del Sistema de Parques 
Las Iineas de manejo para la implementacidn de estrategias que aporten en los procesos de ordenamiento y manejo de 
las areas protegidas y del Sistema de Parques son apoyadas tecnicamente por los profesionales a cargo.
La gestion y formulacion de planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la gestion y la reduccion de 
presiones derivadas de los usos que hacen las comunidades, gremios y otros actores sociales e institucionales de 
territorio en zonas de influencia y dentro de los Parques Nacionales Naturales se realiza en forma articulada con las 
diferentes dependencias de la entidad y demas instancias del nivel local.
Los programas de monitoreo ambiental diseriados responden a las necesidades y caracteristicas del area protegida y a 
las politicas institucionales.
Los procesos de formacion y socializacion al personal de las areas protegidas en relacion con los lineamientos de 
manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales se realizan en forma pedagogica y con la utilizacion de las 
metodologias establecidas por la entidad.
Los informes que le sean requeridos se presentan con la oportunidad y periodfeidad definida para tal fin.

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
Conservacibn, manejo y gestion de recursos naturales 
Planes de Manejo 
Normatividad ambiental 
Monitoreo Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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n De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 6.

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

P
n De conocimiento: 

Pmeba verbal.

P. EXPERIENCE'ESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologla, Biologta Marina, Ecologia, Administracion 
furistica 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 relacionadaft
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANE JO DE AREAS PROTEGIDAS
' ' ■ It. PROP6sitb~PRINCIPAL "

Particlpar en los procesos de formulacidn, an^lisis, evaluaclon, Hneamientos 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 renovables en las areas de Parques Nacionales Naturales.

. si '

• '•
‘ III: DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES " I

. 4

1. Elaborar conceptos tecnicos relacionados con la evaluacion y el seguimiento de permisos y autorizaciones para el 
uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales Naturales.
2. Apoyar la generacion de Lineamientos Tecnicos, conceptuales y metodologicos para el otorgamiento de permisos, 
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales renovables en lasvareas de Parques Nacionales.
3. Proyectar los conceptos tecnicos que le sean requeridos en relacion con el tr^mite de licencias ambientales.
4. Liquidar las tasas por uso y afectacion, servicios de evaluacion,. seguimiento y por otros conceptos relacionados 
con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demis instrumentos de control y seguimiento 
ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales.
5. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestibn Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ambito.de su competencia.  
6. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad cbmpetente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

: 1 ■; 1Y. CgNTRlBUGIONES INDWIDUALES " ■ T.7»

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 Entidad.
La liquidacibn efectuada de las tasas por uso y afectacion, servicios de evaluacion, seguimiento y por otros conceptos 
relacionados con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y 
seguimiento ambiental se realize oportunamente y en cumplimiento de las herramientas y metodologias establecidas 
para tal fin.
El desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestibn Institucional se encuentra apoyado profesionalmente 
por la Subdireccion de Gestibn y Manejo de Areas Proteqidas.*

i:

; :V ; • 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.

..

r "VLCdNaCIMIENTOS^Alls

Funcionamiento y normatividad general del Estado Cotombiano 
Plan Nacional de Desarrollo 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado.
Evaluacion del impacto ambiental de proyectos 
Prevencibn y control de emergencias
Planificacibn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De produoto:
Conceptos tecnicos 
Informes
Lineamientos Tecnicos
Uquidaciones
Procedimientos

I

De conocimiento: 
Prueba verbal

ESTUDIOS
wiSEJS

r'

EXPERIENCE
Tltulo Prpfesional en Administracion Ambiental, Ingenierla Ambiental y de 
Saneamiento, Biologia, Agronomla, Ecologla, Ingenierla Ambiental, 
Ingenierla Forestal, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

i
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SUBDIRECCI6N DE GESTldN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
ii. PROPbSlf6 PRINCIPAL

Apoyar profesionalmente en el desarrollo y seguimiento de planes y proyectos intemos de la entidad sobre el Sistema 
de lnformaci6n.

Hi. DESCRIPCibN DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Parttcipar en la constnjcci6n de la Infraestructura de Datos Espaciales (IDE) de ia entidad para la estandarizacidn de 
la informadon cartografica.
2. Prestar asistencia profesional en el proceso de flujo de informadon Georeferendada.
3. Apoyar a las dlstintas dependencias de la entidad en las actividades de control y seguimiento de los procesos
cartograficos y topograficos desarrollados en las areas del Sistema de Parques.___________________________
4. Proyectar los informes requeridos sobre el desarrollo de los planes y proyectos intemos en la entidad sobre el 
Sistema de Informadon.
5. Absolver consultas y capadtar al personal de la entidad sobre temas relacionados con el Sistema de Informadon 
que se adelanten al interior de la entidad. 
6. Proyectar conceptos tecnicos sobre limites en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
7. Desarrollar procesos de transferencia tecnologica y capacitacion sobre el uso y administracion de las plataformas 
tecnologicas del Sistema de Informaddn.
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
5rea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
El proceso de construccion de la Infraestructura de Datos Espaciales (IDE) de la entidad se apoya profesionalmente 
desde la Subdireccibn de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
La asistencia profesional en el proceso de flujo de informadon Georeferendada se realiza en forma coordinada con las 
diferentes dependencias de la entidad.
Las actividades de control y seguimiento de los procesos cartogrbficos y topogrlficos desarrollados en las areas del 
Sistema de Parques se apoyan profesionalmente.
Los informes requeridos sobre el desarrollo de los planes y proyectos intemos en la entidad sobre el Sistema de 
Informacibn se presentan en la oportunidad y periodicidad requerida.
Las consultas relacionadas con el Sistema de Informacibn que se adelanten al interior de la entidad se resuelven en 
forma oportuna.
Los conceptos tbcnicos acerca de ios limites en las breas del Sistema de Parques Nacionales Naturales orientan los 
procesos de ordenamiento ambiental del temtorio.
Los procesos de transferencia tecnologica y capacitacion sobre el uso y administracion de las plataformas tecnologicas 
del Sistema de Informacibn se ajustan a las necesidades y requerimientos de las breas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN
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. Informacibn
Clases. Escrita, jigital, verbal, presencial. 

VI. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES
Sistemas de informacibn Geografica
Uso y aplicacibn de plataformas tecnolbgicas.
Cartografia
Planimetria
Geologia Ambiental
Areas protegidas____________________



RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 123

'For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia'1

iiiWiNaxsi
Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto:
Salidas graficas digitales de los mapas. 
Documentos tecnicos.
Actas de reuniones asistidas.

De conocimiento:
Pmeba verbal

ESTUDIOS EXPERIENCE
Tltulo Profesional en Topografla, Geografla, Geologla, Arquitectura, 
Ingeniena Ambiental, Ingenieria Geologica o Ingeniena Geotecnica, Tarjeta 
profesional en los casos reglamentados por la ley.________________

Veintiun (21) meses de experiencla 
profesional relacionada.

t
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTI6N FINANCIERA

II. PROPbSITO PRINCIPAL S
Ejecutar las acciones requendas para la ejecucion de los recursos flnancieros asignados a la entidad de conformidad 
con la normatividad vigente aplicable sobre la materia.

: IIL DESCRIPClbN DE FUNCICiNES ESENCIALES J
1. Realizar el analisis, revision y conciliacion de las cuentas y notas del Balance, cuentas por pagar y acreedores y 
conciliaciones bancarias de las dependencias de ia'entidad de conformidad con los procedimientos establecidos por 
la entidad. r"* "

O'
2. Digitar, revisar y analizar las reservas presupuestales de las Direcciones Territoriales de conformidad con la 
normatividad vigente sobre la materia.  • ' . "
3. Preparar los anexos y catalogos de cuentas de rendicion de informacion a la Contraloria General de la Nacion. u
4. Etaborary presentar los informes que ie sean requeridos de acuerdo al area de desemperio.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con;el nivel, la naturaleza y 
el ^rea de'desemperio del cargo. * -

W:D' ■ r— '-■fT 'i'k: 1

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES ’ ;
Las cuentas y notas del balance* cuentas por pagar y acreedores y conciliaciones bancarias se analizan, revisan y 
concilian de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.
Las reservas presupuestales se digitan, revisan y analizan de conformidad con la normatividad vigente sobre la 
materia.
Los anexos y catdlogos de cuentas de rendicidn de informacion se presentan en forma oportuna a la Contraloria 
General de la Nacion.
Los informes que le sean requeridos de acuerdo al drea de desemperio se presentan en la periodicidad y oportunidad 
establecida.

J

9U

JV. RANGO 0 CAMPO DE APLICACltiN::
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.

U*

J
; VI. CONOCIMiENTbS BASiCOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacidn tributaria'” . J '
Conqcimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

D

W:
lJVII. EVIDENCES

De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

5\De producto:
Cuentas y notas del balance, cuentas por pagar y acreedores y conciliaciones bancarias analizadas, revisadas y 
conciliadas.
Reservas presupuestales digitadas, revisadas y analizadas
Anexos y catalogos de cuentas de rendicion de informacion presentadas.
Informes presentados

5
1

i-j

De conocimiento: 
Prueba verbal.

V R
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EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Economia, Contadurfa Publica, Finanzas o Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Veintiun (21) meses de • experiencia 
profesional relacionada,

!
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Presentar, ejecutar y aplicar lineamientos, estrategias e instrumentos para el almacenamiento y control de los 
inventarios de bienes, equipos y demas elementos a cargo de la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente 
sobre la materia.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar la informacion relacionada con el movimiento de inventarios de cada dependencia y cuentadante de la
entidad y sugerir las mejoras a la aplicacion con el fin de hacer mas eficiente el manejo de la informacion._________
2. Realizarel reglstro, procesamiento y control de los inventarios de bienes, equipos y demas elementos de la entidad, 
presentando los informes a los que haya lugar.
3. Apoyar el levantamiento fisico y piaqueteo de inventarios asi como el respective proceso de conciliacion contable de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Adelantar el seguimiento y control de los planes de compra a nivel local y territorial de conformidad con las 
instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.
5. Realizar el seguimiento y control de las planillas de mantenimlento del Parque Automotor de la entidad._________
6. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre la gestion del Gmpo de Procesos Corporativos.____________
7. Desemperiar las dem^s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivei, la naturaleza y e 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
El movimiento de inventarios de cada dependencia y cuentadante de la entidad se analiza periodicamente 
contribuyendo hacia la toma de decisiones.
El registro, procesamiento y control de los inventarios de bienes, equipos y demSs elementos de la entidad, se realiza 
periodicamente y en cumplimiento de los procedimientos establecidos.
El levantamiento fisico y piaqueteo de inventarios asi como el respective proceso de conciliacion contable se realiza de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
El seguimiento y control de los planes de compra a nivel local y territorial se realiza de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.
los informes que le son requeridos son presentados con la oportunidad serialada.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Sistemas de Informacion Geogr£fica
Uso y aplicacion de plataformas tecnologicas.
Cartografia
Planimetria
Geologia Ambiental
Areas protegidas

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:
Salidas graficas digitaies de los mapas. 
Documentos tecnicos.
Actas de reuniones asistidas.

De conocimiento:
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Prueba verbal

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Topografia, Geografia, Geologla, Arquitectura, 
Ingeniena Ambiental, Ingenieria Geologica o Ingenieria Geotecnica, Tarjeta 
profesional en los casos reqlamentados por la ley.__________________

Veintiun (21) meses de experiehcia 
profesional relacionada. ■
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular mecanismos y sistemas que optimicen el uso de los recursos destihados por la entidad u otros entes 
administrativos para la construccion de obras de infraestructura.

III. DESCRIPCibN DE FUNCIONES ESENCIALES
I.Apoyar la elaboracion de los disenos y pianos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas a 
ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.
2. Calcular los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las diferentes 
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas 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 efectuarel diaqnostico de necesidades de la misma.,
4. Proyectar para revision del superior inmediato, estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones 
y concursos para la realizacion de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques.
5. Realizar la valoracion 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 supervision y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las areas del 
Sistema de Parques.
7. Realizar las actividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presenter los 
informes correspondientes. 

8. Apoyar la elaborar del inventario de la infraestructura fisica de las areas del sistema de Parques Nacionales.

9. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaieza y el 
area de desemperio del cargo,

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disenos arquitectonicos de las construcciones proyectadas a 
ejecutarse en las breas del Sistema de Parques se presentan en forma oportuna para la toma de decisiones.
Los estudios tecnicos generados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques responden a las 
necesidades de cada area ya las politicas de la entidad formuladas para tal efecto.
Los estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones y concursos se proyectan para la realizacion 
de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques.
Las propuestas tecnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones publicas, licitaciones o concursos 
para la ejecucibn de obras en las areas del Sistema de Parques se valoran de conformidad con los criterios tecnicos 
establecidos por la entidad.
La interventoria y/o supervision y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las areas del Sistema de 
Parques se efectua en forma oportuna.
Las actividades, estudios o programas que le encomienda el superior inmediato, son atendidos con la oportunidad y 
periodicidad requenda.
El inventario de la infraestructura fisica de las areas del sistema de Parques Nacionales se elabora en coordinacibn con 
el Grupo de Procesos Corporativos.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLlCACION
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.________________________________________
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^^^^Wl^im^VI.^CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALESlS^m^WW^ISa^lf^
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos
Obras de infraestructura
Normatividad en contratacion estatal
Conocimiento en herramientas ofimaticas

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

De producto:
Dlsenos y pianos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas 
Cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los dlsenos arquitectonicos 
Estudios tecnicos 
Terminos de referenda
valoracion de las propuestas tecnicas y economicas 
Interventoria y/o supervision de obras de infraestructura 
Estudios

De conocimiento:
Prueba verbal.
il8MBilBMWil^W^8fflBS8IVIl]7RECiUI$ITOS DEE~$TUDIQ'iY'EXPERIENCIAWjilWfl1?l|riWili|SWiWyiftBMI'

EXPERIENCEESTUDIOS
Tltulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. - . *v

n
a
u
■



RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 130

"For ia cuai se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competendas Laborales para los empleos de la Pianta de
Personal de Parques Nacionales Maturates de Colombia"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. iDENTIFICAClbN

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar en los asuntos que en materia disciplinaria sean requeridos por ei superior jerarquico en observancia de la 
normatividad vigente sobre la materia.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos y actuaciones disciplinarias a los que haya lugar con ocasion de las faltas ocasionadas por
los servidores y exservidores publicos de ia entidad._______________________________________________
2. Revisar y hacer seguimiento de las acciones que en materia disciplinaria esten por prescribirse para ser atendidas 
de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Resolver las consultas juridicas que 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 garantizar la comprension de la misma.

5. Apoyar los asuntos que en materia juridica sean solicitados a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Desemperiar las dem&s funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio de 
cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

Los procesos, investigaciones y actuaciones en materia disciplinaria se efectuan de manera oportuna y en 
cumplimiento de la normatividad vigente.
La informacion reiacionada con ios asuntos de caracter disciplinario es ampiiamente conocida por los funcionarios de la 
entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLlCACItiN
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. CONOCl'MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES L
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Derecho Disciplinario '■?- 
Derecho Administrative
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

i

n
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■
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WB»HMBias
De desempeno: ’
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5

De producto:
Procesos, actuaciones e investigaciones en materia disciplinaria.

De conocimiento:
Prueba verbal

EXPERIENCEESTUDIOS
V:-'.Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Quince (15) meses de experiencia 
profesional relacionada.

s
\

■ X
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de la dependencia de conformidad con las directrices senaladas por la 
autoridad competente y dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

111. DESCRTPCION 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 elaboracion, actualizacion de los procesos, procedimientos, determinacion de los riesgos de 
competencia de la dependencia.
3. Efectuar la revision en el cumplimiento de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
servicios a cargo de la dependencia con participacion en las Direcciones Territoriales y areas del sistema.___________
4. Desarrollar las actividades para el control, consolidacion, seguimiento a los gastos en servicios publicos, impuestos a 
cargo de la entidad.

5. Realizar el seguimiento, control y evaluacion a la ejecucion del plan de compras de la entidad.

6. Proyectar para revision del superior inmediato, estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones y 
concursos para la adquisicibn de bienes y servicios a cargo de la dependencia.
7. Realizar la valoracion tecnica y economica de las propuestas presentadas en las diferentes invitaciones publicas, 
licitaciones o concursos para la adquisicibn de bienes y servicios a cargo de la dependencia.
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 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 Colombiano 
Conocimiento de las normas de calidad.
Conocimiento sobre procesos de contratacion.
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCIAS
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

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

De conocimiento: 
Prueba verbal.

/
/•

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

A



T

RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Ho]a No. 133.
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Tltulo Profesionaf en Administracion de.Empresas, Administracion Publica, Quince (15) meses de experiencia profesiorial 
Economia, Contaduria Publica, Finanzas o Ingenierla Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

relacionada. ..

/
/

*r

v.



RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 134

"For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Nalurales de Colombia" i

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Ochenta y siete (87)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECClON GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO
II. PROP6SITO principal

Apoyar tecnicamente en ia gestion de auditoria interna con el fin de obtener el mejoramiento continue dando cumplimiento 
a los planes y programas previstos, a las acciones correctivas sugendas y al fomento en el cambio de actitud de los 
funcionarios hacia una cultura de autocontrol.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica, de acuerdo con las instrucciones recibidas en la formulacion, elaboracion y seguimiento de 
los programas de auditoria del Control Intemo.
2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion de la entidad y 
recomendar los correctivos que sean necesarios.
3. Comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del Sistema de Control Intemo de la 
entidad.

4. Adelantar estudios y presenter informes estadisticos sobre el estado de la cultura del Control Intemo en la entidad.

5. Consolidar y presentar los infonmes con los resultados de las auditorias realizadas a las areas y dependencias de la 
entidad.

6. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento, productos de las auditorias practicadas y que hayan sido suscritos 
al interior 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.___________________________________ __________________

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad son aplicados con oportunidad y bajo los parametros 
legalmente establecidos.
Los informes de las auditorias realizadas son elaborados y presentados con ia 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 0 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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCrMiENTOS BAsiCOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos 
Modelo Estandar de Control Intemo 
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

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

o

De producto:
Asistencia tecnica en la formulacion, elaboracion y seguimiento de los programas de auditoria del Control Interne. 
Verificacion de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion 
Metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del Sistema de Control Interno de la entidad revisados 
Estudios
Informes Estadlsticos
Seguimiento a Planes de Mejoramiento

De conocimiento: 
Prueba verbal.

DE ESTUNO^EXPERlENCIAffiia^
OPCltiN 1

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo de Formacion Tecnica Profesiona! en: Contaduria, Administracion de Nueve (9) meses de experiencia relacionada 
Empresas, Administracion Publica y Administracion de Recursos Humanos. [o laboral.

OPClbN 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral.

Aprobacion de tres (3) anos de Educacion superior en: Administracion 
Publica, Administracion de Empresas, Finanzas, Contaduria Publica, 
Ingenieria Industrial y Derecho

OPCION 1
EXPERIENCIAESTUDIOS

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

Diploma de bachiller

OPClbN 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con los 
arios de educacibn superior que requieran 
equivalencia, mas la experiencia requerida.

Un ario (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

i
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SUBDiRECCldN DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
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 area.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacidn e implementacion de los distintos subprogramas orientados por la Subdireccion de Gestion y 
Manejo de Areas Protegidas. 

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir por parte de la Subdireccion de Gestion 
y Manejo de Areas Protegidas, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Subdireccion de 
Gestion y Manejo de Areas Protegidas. y Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con 
instrucciones previamente impartidas.
4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa de la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas de conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades de la Subdireccion de Gestion y Manejo de 
Areas Protegidas. 
6. Responder por la custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de dates de informacion que se genera la
Subdireccidn de Gestidn y Manejo de Areas Protegidas._____________________________________________
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta la Subdireccion de Gestion y 
Manejo de Areas Protegidas., asi como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los 
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
8. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivei, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el Superior Jerarquico.
Las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La asistencia tecnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.
La radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa se realiza de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.
La atencion a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO 0 CAMPODE APLICACltiN
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 Colombiano 
Planificacibn, desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos. 
Indicadores de gestion
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimSticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area

i.
h
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f

Asistencia tecnica
Radicadon, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa del area 
lnform.es
Custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de dates de informacion

. t

De conocimiento: 
Prueba verbal.

opci6n 1
ESTUDIOS EXPERIENCE

Nueve. (9) meses de expehencia relacionada 
o laboral.

Titulo de Formacion Tbcnica Profesional en: Saneamiento Ambiental, 
Recursos Naturales, Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Contaduria. 

OPCI6N 2
EXPERIENCE 'ESTUDIOS

Seis (6) meses de experieheia relacionada o 
laboral.

Aprobacion de-tres (3) ahos de Educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Administracion Ambiental, Ingenierla 
Industrial, Contaduria.■;

OPCION 1 fEXPERIENCEESTUDIOS
Cuarenta y cinco((45) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

Diploma debachiller
i

OPCI6N 2
EXPERIENCEESTUDIOS \

Un ario (1) de educacion superior por un (1) aho de experiencia y viceversa, El total de experiencia es de acuerdoxbn los 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller. anos de educacibn superior que reguieran 

equivaiencia, mas la experiencia requerida.

;
■‘t

y

J
■

V .

* u
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SUBDIRECCI6N DE GESTltiN Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACiGN Y MANEJO
II. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente al Gmpo de Planeacion y Manejo mediante la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los 
procedimientos y tecnicas administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas establecidos.

in". DESCRIPClGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Coordinador del Grupo, en el seguimiento 
de proyectos y el desarrollo de actividades que aporten al cumplimiento de las metas del Grupo de Planeacion del 
Manejo. 
2. Elaborar los 'informes tecnicos que le sean requeridos relacionados con la implementacion de acciones de 
monitoreo a los objetos de conservacion de las areas protegidas y con las estrategias de manejo de conformidad con 
las instrucciones impartidas por el Coordinador del Grupo. —^ 
3. Atender a los funcionarios y al publico en general en los asuntos relacionados con la gestion del Grupo de 
Planeacion y Manejo.
4. Apoyar en la custodia y administracion de las bases de datos de informacion generadas por la gestion del Grupo de 
Planeacion y Manejo de conformidad con las instrucciones impartidas por el Coordinador del Grupo.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La asistencia tecnica realizada contribuye al cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos para e 
Grupo de Planeacion y Manejo.
Los informes tecnicos son elaborados y presentados con la periodicidad y oportunidad requerida.
La atencion a los funcionarios y al publico en general se realiza en forma oportuna y efectiva.
Las bases de datos de informacion generadas en el Grupo son accequibles unicamente para el personal designado.

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

VLCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Sistemas de Gestibn de Calidad 
Estadistica aplicada a proyectos 
Administracion bases de datos
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4. 
De producto:
Asistencia tecnica 
Informes tecnicos 
Personal atendido
Bases de datos de informacion en custodia y administradas

De conocimiento: 
Prueba verbal r

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE i.Titulo de formacibn Tecnica Profesional en Manejo forestal, Saneamiento 

Ambiental, Recursos Naturaies.________ ___________
Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral. u

1
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OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCE

Seis. (6) mes'es de experiencia 
relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) anos de Educacion superior en: Biologia, Ecologia; 
Estadistica, Administracion Ambiental, Ingenieria Forestal

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCE

Un ano (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de experiencia es de acuerdo con 
los anos de educacion superior que 
requieran equivalence, mas la 
experiencia requerida._____

i

.v.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS  $1 &
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la adopcion y aplicacion de tecnologlas que sirvan para el desarrollo de la actividad cartografica como soporte 
para la representadon espadal en el Sistema de Informadon de la entidad.

HI. DESCRIPCI6N OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia tecnica, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en la programacion, ejecucion, control y 
evaluacion de la actividad cartografica con el apoyo de los elementos tecnologicos disponibles.
2. Recopilar la informacion para el desarrollo de la actividad cartografica de la entidad por medio de consultas con 
entidades del Sistema Nacional Ambiental y documentos relacionados con ej tema.
3. Apoyar permanentemente 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 capacitacion que se adelanten en la entidad sobre temas cartograficos, asi como sobre e 
uso y administracion de las plataformas tecnologicas del Sistema de Informacion.
5. Apoyar en el proceso de gestion de Metadatos, que se creen en la entidad como parte de la consolidacion de 
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 naturaleza y e 
area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESIND1VIDUALES
La asistencia tecnica ofrecida en la programacidn, ejecucion, control y evaluacion de la actividad cartografica se realiza 
de conformidad con las instrucciones impartidas por el Superior Jer£rquico.
La informacion recopilada para el desarrollo de la actividad cartografica de la entidad se realiza por medio de consultas 
con entidades del Sistema Nacional Ambiental y documentos relacionados con el tema.
El soporte cartografico se realiza de conformidad con los requerimientos presentados por las dependencias de la 
entidad.
Los procesos de capacitacion adelantados en materia cartografica contribuyen hacia la comprension sobre el uso y 
administracion de las plataformas tecnologicas del Sistema de Informacion.
El proceso de gestion de Metadatos es apoyado de conformidad con las instrucciones impartidas por el Superior 
JerSrquico..
La informacion para el desarrollo de la actividad cartografica de la entidad es recopilada y difundida de acuerdo con las 
necesidades de las areas y/o dependencias de la entidad.
La programacion, ejecucion y control de la actividad cartografica es realizada bajo las instrucciones del jefe inmediato.

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. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Sistemas de Informacion Geogr£fica
Geolog ia
Cartografia
Uso de Plataformas tecnologicas
Legislacion Ambiental
Topografia
Geodesia
Areas proteqidas

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

De produdo:
Asistencia tecnica
Capacitacion en procesos cartograficos 
Proceso de gestion de metadatos 
Procesos de desarrollo sobre cartografia

De conocimiento: 
Pmeba verbal

■Si:?.

opci6n 1
ESTUDIOS EXPERIENCE

Nueve . (9) meses • de experiencia 
relacionada o laboral.

Tttulo de Formacion T6cnica Profesional en: Topografla

OPClbN 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de tres (3) ahos de Educacion superior en: Ingenleria 
Geologica, Ingenieria Geotecnia, Ingenleria Catastral y geodesta, 
Arquitectura•

Seis (6) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

. ; ix.ai:ternativa5! - :i [ 7 11 :»

OPCION 1
EXPERIENCIAESTUDIOS

i
Cuarenta y cinco (45) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con 
los afios de educacion superior que 
requieran equivalencia, mas la experiencia 
requerida__________________ __

Un ano (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa: 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

i

J
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SUBD1RECCI6N adminsitrativa y FINANCIERA - GRUPO DE gesti6n financiera
ilprop6sito principal

Efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo y contraldas por la entidad verificando que los mismos 
correspondan al valor comprometido y los documentos soportes.

III. DESCRIPCI6N de funciones esenciales
1. Verificar la documentacion soporte de los pagos de conformidad con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 
2. Registrar los pagos electronicos de las obligaciones, trasferencias, traslados de fondos y dem&s operaciones que se 
generen de conformidad con las normas legales vigentes.
3. Registrar los ingresos y egresos efectuados en los aplicativos dispuestos para tal fin._____________________
4. Expedir la facturacibn por los servicios de arrendamiento de conformidad con los procedimientos institucionales y las 
normas legales.
5. Elaborar los certificados de Retencibn en la Fuente, Industria y Comercio e ICA, y las demas declaraciones de 
impuestos que sean soiicitados.
6. Mantener actualizada las bases de datos que conforme a sus funciones, la naturaleza del cargo y el area de 
desempefio esten bajo su responsabilidad.
7. Elaborar y diligenciar los documentos necesarios para la legalizacibn y declaracibn de divisas._______________
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDMDUALES
Los pagos de las obligaciones, trasferencias, traslados de fondos y demas operaciones que se generen son realizados 
con oportunidad y de conformidad con las normas legales vigentes.
Los certificados de Retencibn en la Fuente, Industria y Comercio e ICA, son elaborados y diligenciados con la 
oportunidad y periodicidad requerida.
La facturacibn de los servicios de arrendamiento es expedida de conformidad con los procedimientos institucionales y las 
normas legales. 

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, 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 en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacibn tnbutana
Conocimiento en herramientas administrativas, o'perativas y ofimbticas.

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 7.

De producto:
Verificacibn de los soportes de pagos
Pagos electronicos de las obligaciones, trasferencias y traslados de fondos 
Registro de ingresos y egresos 
Expedicibn la facturacibn por los servicios de arrendamiento 
Certificados de Retencibn en la Fuente, Industria y Comercio e ICA

i,
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De conoclmiento: 
Prueba verbal.

OPCION 1
EXPERIENCEESTUDIOS

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

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Contabilidad. Contaduria, 
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia

OPCI6N 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Seis (6) meses de experiencia relacionada 
olaboral.

Aprobacion de tres (3) anos de Educacibn superior en: Contabilidad 
Contaduria, Administracion de Empresas, Administracion Publica: 
Economia. 

OPCION 1
EXPERIENCIAESTUDIOS

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con 
los anos de education' superior que 
requieran equivalencia, mas la experiencia 
requerida______________________

Un ario (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTlbN FINANCIERA
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestion y desarrollo del area a traves de la efectividad en la aplicacidn de los 
procedimientos y tecnicas administrativas relacionadas con las operaciones y procesos financieros o presupuestales 
de la dependencia.

ill'. DESCRIPTION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y analizar los informes contables de las Direcciones Territoriales y el Nivel Central en los aplicativos 
definidos para tal fin.

2. Digitar la informacidn contable de la Sede Central y las Direcciones Territoriales en el aplicativo definido para tal fin.

3. Analizar la informacion contable que se genere en los aplicativos dispuestos para tal fin.
4. Analizar las cuentas del Balance y sus respectivos ajustes en el aplicativo definido para tal fin. >
5. Apoyar tecnicamente en la presentacion de los Estados Financieros de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental 
(FONAM),• 
6. Brindar asistencia tecnica en el analisis de las cuentas del balance y sus respectivos ajustes.
7. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos sobre las actividades desarrolladas en el area de 
desempeno
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
5rea de jesempeno del cargo.________________________

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 ajustadas de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas. 
Los Estados Financieros de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental (FONAM) se presentan en forma oportuna.

Arango ocampode 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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacion tributaha
Conocimiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 7.

De producto:
Analisis informes contables 
Cuentas del balance 
Asistencia tecnica

De conocimiento: 
Prueba verbal.
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jSllff^-iyiSfelS'it'iS'iriSr'^tijBilfeVIII/REQUISITOSbE ESTUDIOiyEXPERIENCIAlWftt^MCBMBIHBBiEZElI
opci6n 1

EXPERIENCIAESTUDIOS
Tftulo de Formacion Tecnica Profesional en: Contabilidad, Contaduria, 
Administracioh de Empresas, Administracion Publica, Economia.

Nueve (9) meses de- experiencia 
relacionada o laboral.

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Seis (6) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

Aprobacibn de tres (3) arios de Educacibn superior en: Contabilidad, 
Contaduria, Administracion de Empresas, Administracibn Publica, 
Economia. .

OPCION 1
EXPERIENCIAESTUDIOS

Cuarenta y cinco (45) meses ' de 
experiencia relacionada o laboral.: -

Diploma de bachiller

OPCI6N 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con 
los arios de educacibn superior que 
requieran equiyalencia, mas la experiencia 
requerida_____________________

Un ario (1) de educacibn superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

(

a
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTlON HUMANA
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Realizar ei proceso de liquidacion, elaboracion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades del personal de 
la entidad.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liquidar de acuerdo con ia normatividad vigente las prestaciones sociales de funcionarios y ex funcionarios de la 
entidad.
2. Liquidar y preparar el reporte mensual al Fondo Nacional del Ahorro de las cesantias de los funcionarios de la 
entidad, asi como consolidados anualmente..
3. Recibir, clasificar, codificar y grabar las novedades de nomina para su elaboracion, liquidar haberes laborales, 
horas extras y proyectar las resoluciones de reconocimiento correspondientes\
4. Verificar las hojas de vida, liquidar y transcribir los dates correspondientes para la expedicion de los bonos 
pensionales de funcionarios y ex funcionarios de la entidad, asi como llevar el registro correspondiente de acuerdo 
con las normas legales viqentes.
5. Elaborar los certificados de tiempo y para pensibn de jubilacibn de funcionarios o ex funcionarios de (a entidad.
6. Tramitar y proyectar los actos administrativos correspondientes a las solicitudes de vacaciones, aplazamiento e 
intermpeion de las mismas, de los empleados de la Unidad.
7. Elaborar la nomina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de la entidad. ■
8. Elaborar la liquidacion 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. B11. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

iIV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Las liquidaciones de las prestaciones sociales realizadas a funcionarios y exfuncionarios de la entidad se ajustan a la 
normatividad vigente para tal efecto.
Las novedades de nomina tramitadas responden en terminos de oportunidad a las necesidades del personal de la 
entidad.
Los bonos pensionales de funcionarios y ex funcionarios de la entidad se verifican, liquidan y transcriben para su 
correspondiente expedicion.
Los certificados de tiempo y pension de jubilacion de funcionarios o ex funcionarios de la entidad se realizan de 
conformidad con los requerimientos presentados.
Los- actos administrativos correspondientes a las solicitudes de vacaciones, aplazamiento e intermpeion de las 
mismas de los empleados de la entidad se proyectan de conformidad con la ocasion de las situaciones 
administrativas presentadas.
La nomina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de la entidad se elabora mensualmente y de 
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia. 

V. RANGO 0 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, teieconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial._____________________________________



i
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: VLiCONOCIMIENTOS BASICQS OESENCIALES V •
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Liquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

•vH ■'.i VII. EVIDENCES , ■:

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 10.

De producto:
Liquidacion de las prestaciones sociales de funcionarios y ex funcionarios de la entidad.
Liquidacion y reporte mensual de las cesantias
Novedades de nomina recibidas, clasificadas, codificadas y grabadas
Bonos pensidnales de funcionarios y ex funcionarios de la entidad tramitados
Certificados de tiempo y para pension de jubilacidn de funcionarios o ex funcionarios de la entidad elaborados.
Actos administrativos correspondientes a las solicitudes de vacaciones, apiazamiento e intemjpcion de las mismas 
proyectados
Nomina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de la entidad elaborada 
Liquidacion de los Fondos de Salud y Pensiones de los funcionarios de Ea entidad.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

y, :■ jji iiVIII: REQUIS1TQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :li i',

OPCI6N 1
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo de Formacidn T6cnica Profesional en: Recursos Humanos.y/o 
Relaciones Industriales, Sistemas y computacion, Administracion Piiblica

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de tres (3) anos de Educacion superior en: Administracion 
Piiblica, Contaduria Piiblica, Administracion de Empresas, Ingenieria 
Industrial  

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

IIX, ALTERNATIVA ' 5-y • y .. •
OPCION 1

EXPERIENCIAESTUDIOS
Cuarenta y cinco (45) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

Diploma de bachiller

OPClbN 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Un ario (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los arios de educacion superior que 

requieran equivalencia, mas la 
experiencia requerida
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
ll. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la actividades del Grupo analizando la informacion de los inventarios por dependencias, 
cuentadante y sugerir mejoras en terminos de eficiencla en su manejo.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencla tecnica, de acuerdo con las instmcciones recibidas en la formulacion, elaboracion y seguimiento 
de los procedimientos relacionados con la adquisicion de bienes a cargo del Grupo de Procesos Corporativos.
2. Verificar los procesos relacionados con la incorporacion a inventarios de los bienes recibidos en el Grupo de 
Procesos Corporativos.

3. Eiaborar las entradas y salidas de bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Eiaborar los boletines diarios de almacen y rendir la cuenta del almacen sede central segun los procedimientos,

5. Administrar la informacion sobre el consume de combustible a nivel nacional.

6. >\dministrar el proceso y facturacion de servicios publicos de la sede central de la entidad.

7. Apoyar los diferentes procesos a cargo de la Coordinacion del Grupo de Gestion Corporativa.

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

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los procesos relacionados con el manejo de bienes e inventario de deposito de conformidad con las directrices 
sefialadas por el superior jerarquico.
El seguimiento y la actualizacion de datos permiten un inventario actualizado de bienes en deposito.
La elaboracidn de informes relacionados con la cuenta mensual de almacen de la sede central de la entidad.
El control de los servicios publicos facturados y consume de combustible para la entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APllCACldN
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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

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

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 7.

De producto:
Cuenta de almacen.
Informacion de inventarios en deposito actualizada 
Organizacion de materiales, equipos y demas elementos

i
De conocimiento: 
Prueba verbal
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OPClbN 1
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo de Formadon Tecnica Profesional en: Administradon de Empresas, 
Administraclon Seguras, Ingenierfa Industrial, Admlnlstracldn Ptibllca, 
Sistemas de Informacion, Contaduria

Nueve (9) meses de experienda 
relaclonada o laboral.

OPClbN 2
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacidn de tres (3) anos de Educadbn superior en: Administradbn de 
Empresas, Administracion Publica, Administracion Ambiental, Ingenieria 
Industrial,'Contaduria.

Seis (6) meses de experienda 
reladonada o laboral.

W

OPCION 1
EXPERIENCEESTUDIOS

Cuarenta y dnco (45) meses de 
experienda reladonada o laboral. . ■

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCEESTUDIOS

El total de experienda es de acuerdo con 
los arios de educacibn superior ;que 
requieran . equivalencia, mas la 
experienda requerida_____________

Un afio (1) de educacion superior por un (1) afio de experienda y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

!
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SUBDIRECCltiN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en .la gestion corporativa analizando la infonmacion de los inventarios por dependencias, 
cuentadante y sugerir mejoras en terminos de eficiencia en su manejo.

III. DESCRIPCI6N 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'
informacion del Grupo de Gestion Corporativa._____________________________________________
3. Actualizar y hacer seguimiento a los procesos de reclamaciones 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 cumplimiento 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 expedicibn del SPAT y su distribucion.______________________________
9. Actualizar la base de dates 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 Coordinacibn del Grupo de Gestion Corporativa.
13. Desempefiar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeho del cargo-

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 actuaiizado de bienes reclamados y de bienes 
indemnizados.
La elaboracion de informes mensuales por ramos de los recursos utilizados por la entidad permits mantener todos los 
seguros actualizados.
El control de los bienes generados de impuestos permits pagos oportunos y mayores garantlas para la entidad.

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

VI. CONOCIMIENTOS BAsICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de seguros 
Conocimiento en herramientas ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 12.
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Seguimiento y actualizacion de los procesos de reclamaciones 
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De conocimiento: 
Prueba verbal. «
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%-EXPERIENCIAESTUDIOS
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•‘1‘ EXPERIENCIA V ;ESTUDIOS
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. ideMficaciGn

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grade: 11
Numero de Cargos: TreintaySeis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

DIRECCION GENERAL
II. PROPbSITO 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 la dependencia.

HL'DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por la dependencia.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran.presentar o expedir por parte de la dependencia, de 
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Apoyar en las actividades de divulgacion de convocatorias para becas intemacionales y brindar asistencia tecnica 
en las mismas.
4. Brindar asistencia tecnica para el cumplimiento y gestion de los procesos establecidos en las comisiones al exterior 
de losfuncionarios y el seguimiento del tramite en coordinacion con Gestion Humana.
5. Apoyar la radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa del area o 
dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

7. Responde por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion que se genera en 
el area.
8. 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.
9. Desempenar las dem£s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
&rea de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el Superior Jerarquico.
La asistencia tecnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hada et cumplimiento de las establecidas 
Las comisiones al exterior son apoyadas tecnicamente en su aprobacion para contribuir con el posicionamiento 
internacional de la institucion.
Las actividades de tipo tecnico que se requieran presenter o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa se realize de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.
La atencion a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICAClGN
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_________ ___________________________

v’
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Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
iVtTCONOCIMiENfbS.BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Indicadores de gestion de Calidad y MECI.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. • 
Conocimiento instructivo y protocolo de comisiones al exterior. 
Conocimientos en cooperacion intemacional.
Nivel de ingles basico.

ynTevidenciasIS
De desemperio:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 8.

De produdo:
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 
Tramite comisiones al exterior

De conocimiento: 
Prueba verbal

IVIIIJREQUISITOS DE’ESTUDIOXEXPERIENCIA1
OPClbN 1

EXPERIENCEESTUDIOS
Tltulo de. Formacion Tecnica Profesional en: Administracion Publica.Tres (3) meses de experiencia 
Administracion de Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial[relacionada o laboral. 

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de dos (2) arios de Educacion superior en: Administracidn Doce (12) meses de experiencia 
Publica, Administracidn de Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial. relacionada o laboral.

iX^ALTERNAtlVA’
OPCION 1

EXPERIENCIAESTUDIOS
Treinta y nueve (39) meses de experiencia 
relacionada.

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Un ano (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los arios de educacion superior que 

requieran equivalencia, mas la experiencia 
requerida en los requisites. ____



1

RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 154

"For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

DIRECCI6N general
II. PROPbSITO 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 la Direccion General.

III. DESCRIPCION DE FUNCiONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por la Direccion General

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir por parte de la Direccion General, de 
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.
3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Direccion 
General y Reproducir documentos y distribuirios intemamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.
4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa de la 
Direccibn General de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades de la Direccibn General.

6. Responder por la custodia, tenencia y conservacibn del archive y bases de datos de informacibn que se genera la 
Direccion General.
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta la Direccion General, asi 
como suministrar ia informacibn o documentacibn solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos..
8. Desempenar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el Superior Jerarquico.
Las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La asistencia tecnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.
La radicacion, tramite, distribucion y archive de documentos y correspondencia interna y externa se realize de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.
La atencibn a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO 0 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 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planificacibn, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Indicadores de gestibn
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

De produdo:
Formulacion e implementacion de los subprogramas de la Direccion General 
Asistencia tecnica
Radicacibn, tramite, distribucibn y archive de documentos y correspondencia interna y externa de la Subdireccibn
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Administrativa y Financiera 
Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archive y bases de dates de informacion

De conocimiento: 
Prueba verbal

OPClbN 1
EXPERIENCEESTUDIOS

Ires (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral.

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Comunicaciones, 
Administracibn de Empresas, Administracion Publica.

OPClbN 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacibn de dos (2) anos de Educacibn superior en: Comunicacibn 
Social, Diseno Grafico, Administradbn de Empresas, Administracion 
Publica. 

Doce (12) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

OPCION 1i
EXPERIENCIAESTUDIOS

Treinta y nueve (39) meses de experiencia 
relacionada.

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Un ario (1) de educacibn superior por un (1) ario de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con los
arios de educacibn superior que requieran 
equivalence, mbs la experiencia requerida 
en los requisitos.__________________

viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.
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subdirecci6n de gesti6n y manejo de Areas protegidas - grupo de planeaci6n y manejo
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente al Grupo de Planeacion y Manejo mediante la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los 
procedimientos y tecnicas administratrvas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas establecidos.

HI. DESCRIPCI6N de funciones esenciales

1. Brindar asistencia tecnica de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Coordinador del Grupo, en ei seguimiento de 
proyectos y el desarrollo de actividades que aporten al cumplimiento de las metas del Grupo de Planeacidn del Manejo.
2. Elaborar los informes tecnicos que le sean requeridos relacionados con la implementacion de acciones de monitoreo a 
los objetos de conservacion de las areas protegidas y con las estrategias de manejo de conformidad con las 
instrucciones impartidas pore! Coordinador del Grupo.
3. Atender a los funcionarios y al publico en general en los asuntos relacionados con la gestion del Grupo de Planeacion 
y Manejo.

4. Apoyar en la custodia y administracion de las bases de datos de informacion generadas por la gestion del Grupo de 
Planeacion y Manejo de conformidad con las instrucciones impartidas por el Coordinador del Grupo.
5. 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
La asistencia tecnica realizada contribuye al cumplimiento de los planes; programas y proyectos definidos para el Grupo 
de Planeacion y Manejo.
Los informes tecnicos son elaborados y presentados con la periodicidad y oportunidad requerida.
La atencion a los funcionarios y al publico en general se realiza en forma oportuna y efectiva.
Las bases de datos de informacion generadas en el Grupo son accequibles unicamente para el personal desiqnado.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Sistemas de Gestion de Calidad 
Estadistica aplicada a proyectos 
Administracion bases de datos
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Asistencia tecnica 
Informes tecnicos 
Personal atendido 
Bases de datos de informacion en custodia y administradas i=
De conocimiento; 
Prueba verbal
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^W^»M^>^mmVlll.fREQUISITOS:DEESTUDIO:YEXPERIENCIAm^Bg?amamaB»OTEll
OPCI6N 1

EXPERIENCIA. ESTUDIOS
Tltulo de Formacion T6cnica Profesional en: Manejo forestal, SaneamientoTres (3) meses de experiencia 
Ambientail, Recursos Naturales. relacionada 0 laboral.

OPCI6N 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada 0 laboral. - - '

Aprobacibn de dos (2) anos de Educacion superior en: Manejo forestal 
Saneamiento Ambiental, Recursos Naturales.

IXrALtERNATIVA'BM^MM^iMWK^^^i^Haiife
OPCION 1

. EXPERIENCIAESTUDIOS
Treinta y nueve (39) meses de 
experiencia relacionada.•

Diploma de bachilier

OPCION 2
EXPERIENCIA .ESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con 
los arios de educacion superior que 
requieran equivalencia, mas la 
experiencia requerida en los requisitos.

Un ano (1) de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachilier.

1

v



RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 158

"For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia’

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y PINANCIERA
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 la Subdireccion Administrativa y 
Financiera.

III. DESCRiPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera.
2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran presenter o expedir por parte de la Subdireccion 
Administrativa y Financiera, de acuerdo con las instmcciones y procedimientos establecidos.
3. Brindar asistencia tecnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Subdireccion 
Administrativa y Financiera y Reproducir documentos y distributes intemamente de acuerdo con instrucciones 
previamente impartidas.^
4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia interna y externa de la 
Subdireccion Administrativa y Financiera de conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades de la Subdireccion Administrativa y 
Financiera.
6. Responder por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion que se genera la 
Subdireccidn Administrativa y Financiera.
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta Subdireccion 
Administrativa y Financiera, asi como suministrar la informacion o documentacion 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. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La formulacibn e implementacidn de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el Superior Jerarquico.
Las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La asistencia tecnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.
La radicacidn, tramite, distribucidn y archivo de documentos y correspondencia interna y externa se realiza de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.
La atencidn a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

 " V. RANGO 0 CAMPO DE APLICAClbN

i
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconference, fora virtual)
Categorla. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

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

VII. EVIDENCiAS
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas de la Subdireccion Administrativa y Financiera

IT 1 1
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Asislencia t6cnica ..
Radicadon, tramite, distribudon y.archiyo de documentos y correspondenda interna y extema.de la Subdireccion 
Administrativa y Financiera -
Ihformes
Custodia, tenencia y conse'rvaci6n del archive y bases de dates de informacibn

De conocimiento:
Prueba verbal

opci6n i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltulo de Formacibn Tbcnica Profesional en: Administracibn de Empresas, 
Administracibn Publica, Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria, 
Finanzas.-

Tres (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

OPCI6N 2
. EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacibn de dos (2) afios de Educacibn superior en: Administracibn de 
Empresas, Administracibn Publica, Ingenieria Industrial, Economia, 
Contaduria, Finanzas. *^

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

s; t

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y nueve (39) meses de 
experiencia relacionada. .• '

Diploma de bachiller

OPCI6N 2
EXPERIENCIA " > •ESTUDIOS

El total de'experiencia es de. acuerdocbri 
los anos de educacibh’^superior que 
requieran equivajencia, mas - la 
experiencia requgnda en los requisitos. •

Un ano (1) de educacibn superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

>

V

» •
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRURO DE CONTRATOS
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos en materia contractual dando cumplimiento a la normatividad 
aplicable.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la realizacion de actividades que permitan garantizar los planes, programas y proyectos del Grupo de 
Contratos.
2. Brindar asistencia tecnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando la 
eficacia de los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Adelantar estudios y presenter informes de caracter tecnico y estadistico.

4. Preparar y presenter los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ei 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los planes, programas y proyectos ejecutados permiten dar cumplimiento a la normatividad vigente.
La asistencia tecnica, administrativa u operativa se realiza de conformidad con las instrucciones recibidas por el 
Superior Jer6rquico.
Los estudios e informes que se presentan responden a las necesidades de la entidad en materia contractual

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACIbN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible ■ Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, tetefonica, 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 Colombiano
Contratacion Estatal
Gestion administrativa y financiera
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

iDe producto:
Asistencia tecnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia.
Estudios
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
OPClbN 1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo de Formacibn Tbcnica Professional en: Administracion de Empresas, Tres (3) meses de experiencia relacionada 
Administracion Publica. o laboral.
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OPClbN 2
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) afios.de Educacion superior en: Administracion deDoce (12) meses de experiencia 
Empresas, Administracion Publica, Derecho. relacionada o labOral.

iiBaiMitaBP. ■•i* *.■ - *■ f, ■si *>'Hi

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y nueve (39) meses de experiencia 
relacionada.

Diploma de bachiller

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA ;

Un ano (1) de educacion superior por un (1) ano de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los ahos de educacion.. superior ;que 

requieran equivalence, mas la experiencia 
requerida en los requisitos. ______ v
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SUBDIRECClbN ADMINISTRATE Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
il propG'sito principal

Apoyar tecnicamente a trav6s de la aplicacibn, seguimiento y evaluaci6n de los procedimientos y tecnicas 
adminislrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el Goipo de Procesos 
Corporativos.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacion e implementacion de los distintos subprogramas orientados por el Grupo.

2. Apoyar en las actividades de tipo tecnico que se requieran 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 Grupo.

4. Consolidar la informacidn del plan de necesidades para elaborar el plan de compras a nivei nacional y su publicacion 
en el SICE.

5. Consolidar la informacidn sobre la ejecucion del plan de compras a nivei nacional y publicarfo en el SICE.

6. Administrar y controlar la informacion de inventarios elementos en servicio y sus bases de dates de la sede central de 
la entidad.
7. Controlar la informacibn para el suministro de uniformes de trabajo.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el nivei, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el Superior Jerarquico.
Las actividades de tipo tecnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La asistencia tecnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.
El plan de necesidades se consolida de acuerdo con los requerimientos de las dependencias de la entidad y de 
conformidad con las instrucciones impartidas.
Los informes que le son requeridos se presentan con la oportunidad requerida.
La informacion de inventarios se administra y controla de conformidad con los procedimientos establecidos por la 
entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DEAPLICACI6N
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 Colombiano 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimientos del SICE 
Conocimientos de almacen e inventarios
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas del area 
Plan de compras
Ejecucion plan de compras_______________________
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Inventarios actualizados firmados y contabilizados 
Informacion dotaciones, necesidades y distribucion.

De conocimiento:
Prueba verbal

OPCION 1
EXPERIENCEESTUDIOS

Tres (3) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Administracion de Empresas; 
Administracion Seguras, Ingenieria .Industrial, Administracion Publica, 
Sistemas de Informacion, Contaduria.

OPCI6N 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada o laboral.■ * ■ ■

Aprobacion de dos (2) arios de Educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Contaduria.

m
OPCION 1

EXPERIENCIAESTUDIOS
Treinta y nueve (39) meses de experiencia 
relacionada. - ' ~

Diploma de bachiller

OPCION 2
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de experiencia es de acuerdo con 
los arios de educacion superior 'que 
requieran equivalericia, mas la experiencia 
requerida en los'requisites._________ _

Un ano (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. iDENTIFICAClbN

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AuxiliarAdministrativo
Codigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCI6N DE GESTI6N Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestion de actividades referentes al manejo de documentos, archive y bases de dates que 
faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

III. DESCRIPClbN 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. Entregar los documentos para reparto extemo de correspondencia y llevar el control respective.
3. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area 0 dependencia, asi como 
suministrar la informacion 0 documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.
4. Apoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presentar 0 expedir por parte del area 0 
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos. 
5. 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 y Elaborar cuadros comparatives e 
informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones._______________________________
6 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 y reproducir documentos y distribuirlos intemamente 
de acuerdo con instrucciones previamente impartidas
7. Desempehar las dem&s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La informacion brindada a los usuarios internes y extemos es precisa y oportuna de acuerdo a 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.
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.

1
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. CONOCIMiENfdS bAsICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina
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Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente

ylL .EVIDENCES !* J
. 's'

Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1 al 6

De producto:
Informe con matriz de seguimiento y estado del Tramite de la correspondencia interna y externa de ia dependencia 
Informe de los temas a cargo y Agenda del Jefe Inmediato.
Informe de seguimiento administrative a cargo de la Subdireccion.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

■ yULREQUlSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE .
. * EXPERIENCE . .ESTUDIOS

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 
olaboral. '

t Vi:;:: c v ix alternativa i.
■'.•r

EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion de un (1) ario de educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Administracibn Ambiental, Ingenieria 
Industrial, Contaduria, Comercio Exterior, por un (1) ario de experiencia y 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.___________

El total de la experiencia es-de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en los requisitos.___________
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SUBDIRECCI6N DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
II.'PROPbSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestion de actividades referentes al manejo de documentos, archive y bases de dates que 
faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

III. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico administrative, veriftcar la exactitud de los mismos y 
presenter los informes correspondientes.
2. Hacer seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de caracter manual, 
mecanico o electronic©, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, hurto o 
deterioro de los mismos.
3. Entregar los documentos para reparto extemo de correspondencia y llevar el control respectivo.
4. Atender y orientar a los particulars y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como 
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.
5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presenter o expedir por parte del area o 
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.
6. Redactor 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.

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 distribuirlos intemamente 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 el nivel, la naturaleza y 
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La informacion brindada a los usuarios intemos y extemos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan actualizados segiin las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y 
organizacidn 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 ios
procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nadonales 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 Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim^ticas. 
Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente 

VII. EVIDENCES

i
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De desempeno:
Observation real en el puesto de trabajo de los desempenos deU al 10.

De producto:
Registros de caracter tecnico y administrative
Seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de carder manual, mecanico o 
electronico
Entrega de documentos
Documentos, actas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficids y memorandos redactados •
Cuadros comparativos
Informes
Archivo actualizado

De conocimiento: 
Pmeba verbal.

,f y: ^ VIII. REQUISITOS de estudio y experiencia , ' ' 'i-' ' .y

. EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administration de 
Empresas, Administracibn Publica, Contadurla, Ingenierla Industrial, 
Economia, Finanzas, Analisis y Disefio de sistemas. .

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

£ ...^il'XiiALTERNAtlVA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de un (1) ario de educacion superior en: Administration de 
Empresas, Administration Publica, Contadurla, Ingenierla Industrial, 
Economia, Finanzas, Analisis y Diserio de sistemas, por un (1) ano de 
experiencia y viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalericia que se requiera en 
educacion superior mbs la experiencia 
exigida en los requisitos. _______

i
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SUBDIRECCI6N DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
II. PROPbSITO PRINCIPAL

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. DESCRIPCION 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 extemo de correspondencia y llevar el control respectivo.
4. Atender y onentar a los particulars y funcionanos sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como 
suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.
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 tramite a las solicitudes presentadas.' 

7. Elaborar cuadros comparativos 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 
£rea, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.

9. Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

10. Mantener actualizado el archive 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 el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La informacion brindada a los usuarios intemos y extemos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion 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 lenguaje claro, conciso y de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Entidad.

V. RANGO 0 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. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operatives y ofimaticas. 
Tablas de retencibn documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencibn y servicio al cliente 

VII. EVIDENCES

i



1x.

RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 . Hoja NO.J69
/"1

■Ror la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competendas Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naiurales de Colombia"

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos de! 1 al 10. •

*

De producto:
Registros de caracter tecnico y administrativo
Seguimiento a la seguridad de elementos, dinero 0 valores, documentos y registros de caracter manual, mec^nico 0 
electronico
Entrega de documentos
Documentos, actas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento.de cuadros, oficios y memorandos redactados
Cuadros comparatives
Informes
Archivo actualizado

t,

De conocimiento: 
Prueba verbal.

BMK^vii|VRequisito$ de estupiq^experiencia1 •!* EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion'de dos (2) anos de educacion superior en: Adminlstracion de Seis (6) meses de experiencia relacionada 
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria Industrial, olaboral.
Economia, Finanzas, AnSlisis y Diseno de sistemas.

i *, .
y.

-i.

Mai—llIBHlIlllMlilf^MgmiX.^ALTERNATIVA1
1 EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de la experiencia es de-acuerdo 
con la equivalencia que se'requiera'en 
educacibn superior mas la experfencia 
exigida en los requisitos.__________ _

Aprobacion de un (1) ario de educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria Industrial, 
Economia, Finanzas, Analisis y Diseno de sistemas, por un (1) afio de 
experiencia y viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

a

V*

A:

i

•v.

J
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS
il prop6'$it6~principal

Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del Grupo de 
Contratos, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

III. DESCRIPCldN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasificar y archivar los documentos que se reciben y generan en el Grupo de Contratos, 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 Grupo de Contratos.
3. Reproducir documentos y distributes 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 dartramite a las solicitudes presentadas.
5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.

6. Desempehar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los documentos se encuentran revisados, clasificados y archivados de conformidad con la normatividad vigente sobre 
la materia y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Los informes son elaborados y presentados en la periodicidad y la oportunidad requerida.
Las bases de datos y los archives que se manejen en el area son actualizadas con la periodicidad requerida.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICAClM
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates 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 Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tecnicas de oficina
Atencibn y servicio al cliente .

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacibn y archivo de documentos
Bases de datos
Informes

t
De conocimiento: 
Prueba verbal.

K

O
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wemmmmammmn*
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Contabilidad, Ingenieria 
Industrial, Economfa, Finanzas.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

.isawwiilft
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Contabilidad, ingenieria 
industrial,. Economia, Finanzas, por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachilier. 

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalericia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en los requisitos, •i

t

/

't
t
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACI6N

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AuxiliarAdministrativo
Codigo: 4044
Grade: 20
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo iCargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBD RECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL iApoyar en las actividades de tipo administrative que se requieran presenter o expedir por parte de la dependencia, de 

acuerdo con las instrucciones y procedimientos estabiecidos.
III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar, custodiar y mantener actualizados con la seguridad respectiva los archives de expedientes 
disciplinarios asi como los documentos recibidos y generados por la dependencia de acuerdo a las normas y 
procedimientos estabiecidos para tal fin.
2. Mantener actualizadas las bases de dates y los archives que se manejen en la dependencia.

3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos estabiecidos 
para tal fin. i4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi como 
oficios y memorandos para dartr^mite a las solicitudes presentadas. 
5. Efectuar las diligencias de notificacion de personal y/o por edicto/y/o estado, de acuerdo con las normas vigentes en 
materia disciplinaria.
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. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los archives de expedientes disciplinarios se encuentran revisados, ciasificados, custodiados y actualizados de de 
acuerdo a las normas y procedimientos estabiecidos para tal fin.
Las bases de datos y los archives que se manejen en la dependencia se encuentran actualizados.
La reproduccion y distribucion de los documentos se realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos 
estabiecidos para tal fin.
La redaccion y digitacion de documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le son asignados se 
realizan con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las diligencias de notificacibn de personal y/o por edicto/y/o estado se realizan de acuerdo con las normas vigentes en 
materia disciplinaria.

V. RANGO 0 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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.-

VI. CONOCiMiENTOS BASICOS <D ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente__________________________
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• -t:: as-.:;: vn: evidences :
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 1 al 5i
De produdo:
Archives de expedientes disciplinarios revisados, clasificados, custodiados y actualizados. 
Bases de datos y archivos actualizados.
Documentos reproducidos y distribuidos intemamente.
Documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros redactados 
Diligencias de notificacion de personal y/o por edicto/y/o estado efectuadas

De conoclmiento: 
Prueba verbal.

:: rT villi requisitosdeestudio;yexperiencia '
. EXPERIENCE ■ESTUDIOS

Veinticinco (25) meses-de experiencia 
laboral • •

Diploma de bachiller

:7 '"' d-V.", ;' h IX. ALTERNAfIVA i.
•k..

. EXPERIENCIA *ESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) Cuarenta- y nueve (49) meses de 
ahos de educacibn basica secundaria. experiencia laboral.

•

<

i

V
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SUBDIRECCI6N administrativa y financiera
II. PROP6SITO principal (

Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte de la dependencla, de 
acuerdo con las instmcciones y procedimienlos establecidos.

III. descripci6n de funciones esenciales
1. Revisar, clasrficar, custodiar y mantener actualizados con la seguridad respectiva los archives de expedientes 
disciplinarios asi como los documentos recibidos y generados por la dependencla de acuerdo a las normas y 
procedimientos establecidos para tal fin.
2. Mantener actuaiizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en la dependencla. i

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 dartramite a las solicitudes presentadas.
5. Efectuar las diligencias de notificacion de personal y/o por edicto/y/o estado, de acuerdo con las normas vigentes 
en materia disciplinaria.
6. Desempehar las dem&s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDMDUALES
Los archivos de expedientes disciplinarios se encuentran revisados, clasificados, custodiados y actualizados de de 
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para tal fin.
Las bases de datos y los archivos que se manejen en la dependencla se encuentran actualizados.
La reproduccibn y distribucion de los documentos se realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos 
establecidos para tal fin.
La redaccion y digitacibn de documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le son asignados se 
realizan con la oportunidad y periodicidad requerida.
Las diligencias de notificacion de personal y/o por edicto/y/o estado se realizan de acuerdo con las normas vigentes 
en materia disciplinaria.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACltiN
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 BASICOSO ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencibn documental
Tecnicas de oficina
Normas Icontec
Atencibn y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos 1 al 5

De producto:
Archivos de expedientes disciplinarios revisados, clasificados, custodiados y actualizados. 
Bases de datos y archivos actualizados.
Documentos reproducidos y distribuidos intemamente.
Documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros redactados 
Diligencias de notificacion de personal y/o por edicto/y/o estado efectuadas
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De conocimiento: 
Prueba verbal.

lyi^B^QtflSlIOSpE ESTUpig^lXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral

Diploma de bachiller

tX. ALTERNATIVA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) Cuarenta y nueve (49) meses de 
ahos de educacion basica secundaria. experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICACibN

Nivel: Asistencial
Denominacion Del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grade: 13
Numero De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTI6N FINANCIERA
N. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la gestion de actividades referentes al manejo de documentos, archivo y bases de datos que 
faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

Ilf. [JESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCiALES
1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico administrative, verificar ia exactitud de los mismos y
presenter 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 extemo 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 tramites, autorizaciones y procedimientos 
establecidos.
5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presenter o expedir por parte del area o 
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.
6. Redactor 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.

8. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del 
5rea, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.

9. Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

10. Mantener actualizado el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar la informacibn 
expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.
11. Desempehar las dembs funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeho del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La informacion brindada a los usuarios intemos y extemos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestibn estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y 
organizacibn 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.

V. RANGO 0 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)__________________

)
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Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS B'ASlCOS 0 ESENCiALES r '
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental
Tecnicas de oficina
Normas Icontec
Atencidn y servicio a! cliente

VII. EVIDEisICIAS ■■i . *'i

De desempeno:
Observadon real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 10.

De producto:
Archive actualizado 
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDlb V EXPERIENCIA r

EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion de cinco (5) ahos de educacion basica secundaria

jj" IX.iALTERNATIVA : j .
EXPERIENCIAESTUDIOS

El total de la experiencia es-de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion basica secundaria.

Aprobacion de un (1) aho 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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DIRECCI6N GENERAL
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo tecnico y logistico de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demas elementos e informar 
a los superiofes sobre las irregularidades que se presenter!.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer seguimiento a la seguridad de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demas elementos e 
informar a los superiores sobre las irregularidades que se presenten.
2. Elaborar, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, actas, registros e informes relacionados con sus 
funciones.

3. Disponer y organizer materiales, equipos y demas elementos que se requieran para el desarroilo de las actividades 
propias de la Direccion General.
4. Ejercer las labores de recibo y entrega de la correspondencia que sea generada por la Direccion General y otras 
dependencias de Parques.

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

6. Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias 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 5rea de desempefio del cargo._____ _________________________

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los materiales, equipos y dem£s elementos dispuestos y organizados permiten el desarroilo oportuno de las 
actividades propias de la Direccion General.
Las inconsistencias o anomalias relacionadas con asuntos, elementos, documentos y correspondencia 
encomendados e informados al superior de manera oportuna permiten el desarroilo normal de los procesos de la 
dependencia. iV. RANGO 0 CAMPO DE APLICACibN
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarroilo 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 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental
Tecnicas de oficina
Manejo y mantenimiento de equipos
Mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6.

De producto:
Seguridad de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y dem^s elementos
Actas, registros e informes
Correspondencia

De conocimiento:

>
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Prueba verbal.
bEESTUblQXEXPERIENCIAl

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

I?
EXPERIENCIAESTUDIOS

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._______________________________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivatencia que se requiera en 
educacion basica secundaria.
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416
SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

II. PROP6SITO PRINCIPAL
Realizar actividades relacionadas con el recibo, despacho, traslado, empaque y control de los elementos devolutivos y 
de consumo de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y directrices dados por el Jefe Inmediato.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENClALES

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. Llevar el control del k£rdex, 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 servtcio asi se requiera.

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

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 facilita el desarrollo de las actividades propias de las Direcciones 
Territoriales y areas del sistema. 

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENClALES
Normatividad en inventarios
Procedimiento para empaque y despacho de mercancias 
Mantenimiento de instalaciones fisicas 
Conocimiento en herramientas ofim£ticas

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

De producto:
Actualizacion de inventarios 
Control de KSrdex

De conocimiento: 
Prueba verbal.
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V1H. RjQUISlIdS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA ’ESTUDIOS

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica secundaria

EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) EL total de la experiencia es de acuerdo 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la con la equivalencia que se requiera en 
formacion basica primaria, ________________________ educacion basica secundaria,________

*•
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion de actividades operativas referentes al manejo de documentos, archive 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 las areas y dependencias de 
la entidad.
2. Mantener actuaiizadas las tablas de retencion documental de acuerdo a los parametros y lineamientos defmidos 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 retencibn 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 
identlficadas 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 despacho oportuno de mercancias a las Direcciones Territoriales y areas del Sistema de 
Parques.

10. Adelantar las actividades de car£cter administrativo que le asigne su superior inmediato.
11. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeho del cargo.

RANGO OCAMPODE 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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archivo y manejo tablas de retencidn documental 
Manejo de correspondencia
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 10.

De producto:
Distribucion, despacho y entrega de correspondencia 
Archivo actualizado 
Tablas de retencion documental 
Tramites administrativos

De conocimiento: 
Prueba verbal.
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EXPERIENCIA •ESTUDIOS
Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica secundaria

smmmm
EXPERIENCIAESTUDIOS

Aprobacion de un (i) ano de educacion basica secundaria por seis (6) El total de la experiencia es de acuerdo 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la con la equivalencia que se requiera en

educacion basica secundaria,formacion basica primaria.

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

Nivel: Asistencia!
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 4044
Grado: 11
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS
II. PROPbsilb PRINCIPAL

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

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, clasilicar 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 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 dartramite 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 
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 actualizadas con la periodicidad requerida.

V" RANGO 0 CAMPO DE APLlCACION
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 Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim£ticas. 
Tecnicas de oficina 
Atencidn y servicio al cliente 

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 5.

De producto:
Revision, clasificacidn y archive de documentos
Bases de datos
Informes

t *
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De conocimiento:
Prueba verbal. \• vmmmmmmmsmtem

EXPERIENCIAESTUDIOS
Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria

mm
•tw r-v-*-***^^ i'«' ti f l"* Ut.

EXPERIENCIAESTUDIOS
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.______________ ;__________________ _

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion basica secundaria.

r
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SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades 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 mantenimiento general de la infraestructura fisica de la Sede Central de la entidad.
2. Movilizar y entregar los elementos devolutivos y de consume a las diferentes dependencias de conformidad con las 
instrucciones impartidas por el jefe inmediato. 
3. Apoyar las labores de empaque y despacho oportuno de mercancias a las dependencias, Direcciones Territoriales y 
Areas del Sistema de Parques.
4. Apoyar la distribucion de correspondencia interna y externa de acuerdo a las instrucciones impartidas del jefe 
inmediato.
5. Apoyar las labores relacionadas con la organizacion de los archives.
6. Apoyar las actividades en la recepcion de visitantes a la entidad.
7. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La distribucion de los elementos devolutivos y de consumo se ajustan a las necesidades de las diferentes 
dependencias de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
La distribucidn de correspondencia, contribucibn para la organizacion de archives facilita el desarrollo de las 
actividades propias de la entidad.

RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N
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 0 ESENCIALES
Empaque y despacho de mercancias 
Mantenimiento de instalaciones fisicas 
Distribucion de correspondencia 
Organizacion de archivos.

t

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.
De producto:
Mantenimiento general de la infraestructura fisica 
Despacho de elementos devolutivos y de consumo 
Distribucion de correspondencia 
De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de cuatro (4) arios de educacibn basica secundaria iIX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacibn de un (1) ario de educacibn basica secundaria por seis (6) 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacibn basica primaria._______________________________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacibn basica secundaria.



RES0LUCI6N NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 187

“For fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

SUBDIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
’i II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles' e inmuebles, equipos y 
demas herramientas.

IlIrDESCRIPCiON 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 peribdicos necesarios.____________________________________ ’_______
3. Responder por el uso y mantenimiento de los elementos y equipos de trabajo que le sean confiados, como
herramientas, dotaciones y demcis._____________________________________________________
4. Prestar los servicios de mantenimiento necesarios para la conservacibn 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 preventives que se requieran para garantizar el adecuado 
mantenimiento de instalaciones flsicas, redes y mobiliario de la entidad.
6. Colaborar en la elaboracion de cronogramas de trabajo, determinacion costos de materiales y equipos que se 
requieran en la planeacion y ejecucion de programas que se establezcan para la reparacion, evaluacion y 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles al servicio de las areas y dependencias de la entidad.
7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerxJo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo..

V '? ^ IV: CONTRIBUCIONES INblVIDUALES
El mantenimiento preventivo y correctivo realizado a elementos y equipos de trabajo asignados permiten su 
optimizacion y favorecen el desarrollo de las actividades de la dependencia. f
Las reparaciones y el mantenimiento locativo realizados contribuyen a las politicas de seguridad de las instalaciones 
fisicas y mobiliario de la entidad.

!■ RANGO O CAMP,Q DE APLICACI6N ;
Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categorla. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES
Manejo y mantenimiento de equipos.
Mantenimiento de instalaciones fisicas, redes electricas, de aguas y mantenimiento de muebles

yyy /*• vn.evidences7
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
De producto:
Mantenimiento general de la infraestructura flsica.
De conocimiento:
Prueba verbal. 

Ivin. REQUisifos de estudio y experencia
experienciaESTUDIOS

Aprobacibn de cuatro (4) arios de educacibn basica secundaria
. iX. ALTERNAtIVA •

EXPERIENCIAESTUDIOS
El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacibn basica secundaria.

Aprobacibn de un (1) ario de educacibn basica secundaria por seis (6) 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacibn basica primaria._______________________________
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grade: 20
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI(!)N GENERAL • GRUPO DE GESTI6N HUMANA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretanales 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 inmediato segun corresponda, informSndole oportunamente 
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos telefdnica 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 actualizado el archive de gestion de la dependencia segun las normas vigentes y politicas institucionales 
acerca del manejo y organizacion documental.

7. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
£rea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 intemos y extemos 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.
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 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 Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. 
Tablas de retencion documental
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Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto:
Informe estado del Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe inmediato.
Informe de los temas administrativos a cargo del funcionario.
Informe sobre la atencion brindada a los usuarios internes y extemos.

De conocimiento: 
Pmeba verbal.

estudiqy EXPER\EmAimax^mm^s^m
EXPERIENCEESTUDIOS

Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral

Diploma de bachiller.
f

*5'I'jL'lm
EXPERIENCIAESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) Cuarenta y nueve (49) meses de 
ahos de educacion basica secundaria. experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICAClON

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 18
Numero de Cargos: Trace (13)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA - SUBDIRECCION DE GESTI6N DE MANEJO Y AREAS PROTEGIDAS - 
SUBDIRECClON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTlON FINANCIERA - GRUPO DE GESTlON

HUMANA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ill. DESCRIPClbN 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 segiin corresponda, informandole oportunamente 
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos telefonica y/o personalmente suministrando la informacion que 
sea requerida.
4. Redactar y transcriblr 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 organizacion documental.

7. Desempenar las dem£s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada Sgil 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 intemos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Entidad.
Los archives de gestion estan actualizados segiin 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 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._________________________________________
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'' VI. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES
.. ■ 1 ___________________ h;__________________.-i... i ....

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim£ticas. 
Tablas de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente•

' ' Vll. EVIDENCIASi. •M

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 7.

De producto:
Informe estado del Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia 
Agenda del Jefe Inmediato.
Informe de los temas administrativos a cargo del funcionario.
Infomie sobre la atencion brindada a los usuarios intemos y extemos.

De conocimiento: 
Prueba verbal.

V'• ■ VIIL REQUlSITOS’DEjESTUDIQ Y EXPERIENCE , :j Vrl.

EXPERIENCE .ESTUDIOS
Quince (15) meses de experiencia laboralDiploma de bachiller.

IXvALTERNATIVA-'i.

EXPERIENCIAESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, poraprobaciondecuatro (4) Treinta y nueve meses de experiencia

laboral. __________arios de educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
UDENTIFICAClbN

Nivel: Asistencial'
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 16
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEAClbN • SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y
NEGOCIOS AMBIENTALES - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

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

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar la correspondencia interna y externa de la dependencia en 
forma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerirquico.
2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcionarios y el publico en general en los asuntos que sean 
de competencia de la dependencia.

3. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente sobre la 
materia.

4. Apoyar en la elaboracibn de documentos de caracter administrative que se requieran en la dependencia de 
confomidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

5. Desemperiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada en forma oportuna de acuerdo con las instrucciones impartidas.
La atencibn que se brinda a tos funcionarios y el publico en general responde a las inquietudes manifestadas.
Los archives de gestion se encuentran actualizados de conformidad con la normatividad vigente establecida sobre la 
materia.
Los documentos de caracter administrativo son elaborados oportunamente y cumplen con las observaciones e 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

V. RANGO 0 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, fora 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. 
Tablas de retencibn documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencibn y servicio al cliente_____________________________
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EMgMiBVII-rEVIDENCIAS
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Correspondencia interna y externa recibida, radicada, clasificada, distribuida, tramitada y archivada. 
Informacion suministrada 
Archivo de gestibn actualizada 
Documentos elaborados

De conocimiento: 
Prueba verbal.

lVI n ? r e q ui s i to S DE est u d i o\y> experience
EXPERIENCIAESTUDIOS

Cinco (5) me.ses de experiencia laboral.Diploma de bachiller.
IX'ALTERNAtiVAl

EXPERIENCIAESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) Veintinueve (29) meses de experiencia 
ahos de educacion basica secundaria. laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IPENTIFICACiON

Nivel; Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 13
Numerode Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECClON DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS
PROTEGIDAS

H, PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo logistico a traves de la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de tr£nsito e 
institucionales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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 itineraries, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y carretera, los
documentos del vehiculo, su viqencia e informar las novedades presentadas._____________________________
4. Verificar la correcta y oportuna ejecucl6n de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventive y 
corrective del vehiculo e informar oportunamente 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 documentacidn que le sea entregada de acuerdo a los parSmetros establecidos y las instrucciones 
impartidas.'•
8. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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 corrective del vehiculo realizado en forma oportuna est& de acuerdo con las normas de 
seguridad y las disposiciones legales vigentes

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACtON
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
Conduccion defensive y seguridad vial. 
Mecanica Automotriz y Electrica 
Normas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.
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De producto:
Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento:
Pmeba practica con el vehiculo

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

EXPERIENCEESTUDIOS
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6| 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacion basica primaria.___________________________________

Seis (6) meses de experiencia laboral.

I

• v

c
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 11
Niimero de Cargos: Ires (3)
Dependencia: Oonde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
H. propOsito PRINCIPAL

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._______________________

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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, horahos y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y vertficar diariamente el estado meccinico 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 ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventive y
correctivo del vehiculo e informar oportunamente y adelantar las diligencias para tal efecto.___________________
5. Cumplir las funciones de mensajero cuando asi se le encomiende.

6. Reproducir documentos y distribuirtos intemamente de acuerdo con instrucciones prevlamente impartidas.
7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros estabfecidos 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.

IV. CQNTRIBUCIONESINDIVIDUALES
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.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACiSN
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. __________

* V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Conduccion defensive y seguridad vial. 
Mec^nica Automotriz y Electrica 
Normas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

el** '
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De producto:
Mantenimiento del vehiculo

De conocimiento:
Prueba verbal
Prueba practica con el vehiculo

IliElliilP'BiEauiBlilPliaiHeil l
EXPERIENCEESTUDIOS

Aprobacion de.cuatro (4) anos de educacion basica secundaria 'A- '

ifcALTERNATIVA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Seis (6) meses de experiencia laboral.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.___________________________________

3
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2. NIVEL TERRITORIAL

2.1. Perfil Nivel Directive

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
LIDENTIFIC ACl6N

Nivel: Directive
Denominacion del Empleo: Director Territorial
Codigo: 0042
Grade: 17
Numero de Cargos: Seis (06)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas tecnicas a nivel territorial y de las Areas del Sistema 
de Parques que te sean asignadas para e! desarrotto de programas y proyectos sostenibles de manejo, 
aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacidn de los recursos naturales.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la formulacion y ejecucion del plan de manejo de las areas asignadas teniendo en cuenta los lineamientos
fijados por la Subdireccidn 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.

t4. 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 implementacidn de los mecanismos y objetivos de conservacibn de las areas del Sistema de
Parques y de los Sistemas Regionales de areas Protegidas._________________________________________
6. Direccionar los procesos de interaccion a nivel regional con os diferentes actores 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 politicas 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.

i8. 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, educacion ambiental, 
ecoturismo, investigaciones con participacion social, entre otros.
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. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del 
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPEftO
El plan de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales se encuentra formuiado y ejecutado de 
acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas protegidas.
El manejo administrativo 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. _______________
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Los procesos de interaccion a nivel regional se adelantan en el marco de las politicas 'del Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible.
La prestacion de servicios ecoturisticos en las areas se realiza de conformidad con las directrices impartidas por la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas protegidas..; . 

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N I;,. -'.IsV.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; BASIC OS O'ESENCIALES/ ; "v. • . i,

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan National de/Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y otimaticas.

V ’..V ■ . iii!; VII. EVIDENCIAS n 1V

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 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 
Orientacion en la prestacion de servicios ecoturisticos

r

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. .REQUISITOS DE ESTUPIO Y EXPERIENCIA • ’l-L
EXPERIENCIAESTUDIOS

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

Titulo Profesional en Antropologia, Biologia, Ingenieria Ambiental, 
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Sociologia, Agronomia, Zootecnia, 
Geografia, Ingenieria Agronomica. Derecho, Ciencias Politicas, Economia, 
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial. 
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.

:■!

r .'I

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

Titulo Profesional en Antropologia, Biologia, Ingenieria Ambiental, 
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Sociologia, Agronomia, Zootecnia, 
Geografia, ingenieria Agronomica. Derecho, Ciencias Politicas, Economia, 
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

2.2. Perfiles Nivel Profesional

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: . 18
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Ejecutar el desarrollo de acciones tendientes al fortalecimiento de los procesos de planificacion y de ordenamiento del 
territorio realizados por la Direccion Territorial y sus respectivas Areas Protegidas en el marco de las politicas 
misionales de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la definicion, implementacion y seguimiento de lineamientos, herramientas y metodologias para la 
Gestion tecnica y misional de las areas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP) de 
conformidad con las orientaciones serialadas por el Director Territorial y en concordancia con las directrices serialadas 
por la Subdireccibn de Gestion y Manejo de Areas Protegidas. 
2. Revisar y hacer seguimiento a la formulacion y ejecucion de las herramientas e instrumentos de planificacion y de 
ordenamiento del territorio establecidos por la entidad para la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas.
3. Participar en la formulacion y seguimiento de los proyectos regionales, nacionales e intemacionales en el marco de 
los procesos tecnicos en los que forme parte la Direccion Territorial cuando le sea requerido por el Jefe Inmediato.

&

4. Coordinar, bajo la orientacion del Director Territorial la gestion tecnica regional con base en la planeacion, 
seguimiento y articulacion interinstitucional en el marco de la implementacion y fortalecimiento de las politicas 
misionales de la entidad.
5. Desemperiar las dem&s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La definicion, implementacion y seguimiento de los lineamientos, herramientas y metodologias para la Gestion tecnica 
y misional de las areas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP) se realiza de conformidad 
con las orientaciones serialadas por el Director Territorial y en concordancia con las directrices serialadas por la 
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
La revision y el seguimiento efectuado a las herramientas e instrumentos de planificacion y de ordenamiento del 
territorio establecidos por la entidad para la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas contribuyen hacia 
la toma acertada y oportuna de las declsiones para la gestion tecnica y misional a cargo de la Direccion Territorial.
Los proyectos regionales, nacionales e intemacionales son formulados armonicamente con las instancias competentes 
y contribuyen hacia la constmccion de una vision regional del territorio.
La gestion tecnica regional se coordina con base en la planeacion, seguimiento y articulacion interinstitucional y de 
conformidad con las instrucciones y directrices serialadas por el Director Territorial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICAClbN
Categorla. 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
Biologia de la Conservacion 
•rdenamiento y planeacion regional 
Administracion y planificacibn ecoturistica

\
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Formulacion, gestion, seguimiehto y evaluacion de proyectos. 
Legislacion Ambiental
Atencion, prevencion de riesgos y amenazas 
Manejo sostenible y areas protegidas 
Inslrumentos economicos y politicas ambientales' 
Participacion social y comunitaria 
Gestion y sistemas de informacion 
Desarrollo comunitario 
Politicas institucionales

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del.1 al 4.

De producto:
Lineamientos, herramientas y metodologias defmidas, implementadas y en proceso de seguimiento.
Herramientas e instrumentos de planificacion y de ordenamiento del territorio revisadas y en proceso de seguimiento. 
Proyectos regionales, nacionales e intemacionales formulados 
Gestion tecnica regional coordinada

De conocimiento: 
Prueba verbal.

ESTUDIQY:EXPERIENCIA'^aa<^a3tg^igg^E^^
EXPERIENCIAESTUDIOS

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecotogia, Geologia,
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingehieria Fprestal,
Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, • Ingenieria Pesquera, ^Ingenieria rAqrqnomjca? Ingenieria
Agroindustrial, Administracion AmbieTital, Administracion y Gestibn Veinticinco (25) meses de experiencia 
Ambiental, 'Administracion del Medio Ambiente, Administracion de profesional relacionada.
Empresas Agropecuarias.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones de) cargo.

EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia, 
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronbmica, Ingenieria 
Agroindustrial, Administracion Ambiental, Administracion y Gestidn 
Ambiental, Administracion del Medio Ambiente, Administracion de 
Empresas Agropecuarias.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Cuarenta y nueve (49) meses de 
experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codiqo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

DIRECCION TERRITORIAL
'll. PROPbSlfO PRINCIPAL

Aportar profesionalmente en la identificacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos 
adelantados por la Direccion Territorial que contribuyan al fortalecimiento del Sistema Nacional de Areas Protegidas y 
al cumplimiento de las metas institucionales.

III. DESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar conceptos en materia tecnica y misional relacionados con la aplicacion de los lineamientos definidos por la 
Direccion Territorial y la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, en las areas del Sistema y los 
Sistemas Regionales de Areas Protegidas.
2. Elaborar y presenter a la Direccion Territorial, documentos e informes tecnicos con base en el analisis realizado a los 
Planes de Manejo definidos, ajustados y ejecutados por las Areas Protegidas, los Planes Estrategicos Regionales y los 
procesos de planificacion y de ordenacion del temtorio adelantados en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.
3. Proponer y presentar a la Direccion Territorial las recomendaciones que en materia tecnica y misional sean
requeridas con el fin de cumplir con las metas establecidas por la entidad. ____________________________
4. Participar en los escenarios de constmccion y de concertacion con instancias locales, regionales, nacionales e
intemacionales en asuntos relacionados con la misidn institucional, previa asiqnacion del Director Territorial._______
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los conceptos en materia tecnica y misional relacionados con la aplicacion de los lineamientos definidos por la 
Direccidn Territorial y la Subdireccion de Gestibn y Manejo de Areas Protegidas, en las areas del Sistema y los 
Sistemas Regionales de Areas Protegidas son elaborados oportunamente y contribuyen hacia la toma de decisiones. 
Los documentos e informes tecnicos elaborados con base en el analisis realizado a los Planes de Manejo definidos, 
ajustados y ejecutados por las Areas Protegidas, los Planes Estrategicos Regionales y los procesos de planificacion y 
de ordenacion del temtorio adelantados en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas contribuyen hacia el 
seguimiento de los procesos y de las lineas estrategias a cargo de la Direccion Territorial.
Las recomendaciones presentadas en materia tecnica y misional orientan la gestion de la Direccion Territorial hacia el 
cumplimiento de las metas institucionales.
La participacion demostrada en los escenarios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales, 
nacionales e intemacionales en asuntos relacionados con la mision institucional es representativa y estrategica para la 
gestion coordinada de la entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACitiN
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 Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
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Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental'
Instrumentos de participacion social y comunitaria
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Conceptos en materia tecnica y misional elaborados 
Documentos e informes tecnicos elaborados y presentados 
Recomendaciones presentadas en materia tecnica y misional
Participacion demostrada en los escenarios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales, 
nacionales e intemacionales en asuntos relacionados con la mision institucional. . .

De conocimiento: *
Prueba verbal.

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Antropologia, Diecinueve (19) meses de experiericia 
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, Ingenieria profesional relacionada.
Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agroindustrial,
Administracion Ambiental, Administracidn de Empresas Agropecuarias.
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.|

EXPERIENCEESTUDIOS
Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Antropologia, 
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria 
Agroindustrial, Administracion Ambiental, Administracion de Empresas 
Agropecuarias.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los asuntos que en materia juridica sean de responsabilidad de la Direccion Territorial y de sus respectivas 
Areas Protegidas en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable para cada proceso y en los terminos y plazos 
establecidos.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, adelantar, verificar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos que en materia de contratacion 
estatal y suscripcion de convenios sean asignados a la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas con el 
fin dar cumplimiento a las metas institucionales.• 
2. Preparar, proyectar y presenter actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la Direccion
Territorial y demas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Organismos de Control relacionados 
con los asuntos de competencia juridica.______________________________________________________
3. Prestar asistencia judicial y extrajudicial a la Nacion-Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en los asuntos
de competencia de la entidad que le sean designados por el Director Territorial v / o la entidad._________________
4. Brindar apoyo conceptual y realizar las recomendaciones pertinentes a las Areas protegidas en la comprension y 
aplicacion de las normas, jurisprudencias, doctrinas y lineamientos definidos por la Oficina Asesora Juridica 
relacionadas con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad para el cumplimiento de la mision 
institucional
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los procesos y procedimientos que en materia de contratacion estatal y suscripcion de convenios le son asignados se 
ejecutan de conformidad con la normatividad vigente aplicable.
Los actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la Direccion Territorial y demas 
dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Organismos de Control relacionados con los asuntos de 
competencia juridica se presentan en forma oportuna.
La asistencia judicial y extrajudicial a la Nacibn-Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en los asuntos de 
competencia de la entidad se realiza de conformidad con las instrucciones senaladas por el Director Territorial.
Las Areas protegidas son orientadas en la comprension y aplicacion de las normas, jurisprudencias, doctrinas y 
lineamientos definidos por la Oficina Asesora Juridica en materia juridica.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACibN
Categorla. 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)
Categorla. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presenciai.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Derecho publico________________________________
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Derecho administrativo
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. :

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

Deproducto:
Procesos y procedimientos revisados, adelantados, verificados y en proceso de seguimiento 
Ados administrativos, conieptos, documentos e informes preparados, proyedados y presentados 
Asistencia judicial y extrajudicial realizada
Orientadas en materia conceptual sobre la aplicacion de las normas, jurisprudencias, doctrinas y lineamientos definidos 
por la Oficina Asesora Juridica en materia juridica.1 i
De conocimiento: 
Prueba verbal. f?

EXPERIENCEESTUDIOS
Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. . .

Tltulo Profesional en Derecho;
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la fey.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.^

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

Titulo Profesional en Derecho
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

i
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DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicion, implementacion, puesta en marcha y evaluacion de los planes, programas y proyectos de 
caracter tecnico y misional de la Direccion Territorial y sus respectivas Areas Protegidas en articulacion con los 
niveles local y regional con el fin de cumplir con los cometidos institucionales.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCiALES
1. Coordinar bajo la orientacion del Director Territorial, la elaboracion, actualizacion, implementacion, ejecucion y 
presentacion de informes de resultados de los planes regionales, planes de accion y demas programas o propuestas 
adoptadas con fines de investigacion, uso, manejo y conservacion en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion 
Territorial.
2. Preparar y presentar conceptos tecnicos relacionados con la conservacion, manejo y planificacion de los recursos 
naturales en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial en concordancia con los lineamientos 
serialados por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
3. Gestionar la formulacibn, implementacibn, seguimiento y ejecucion de planes, proyectos y programas en materia 
que aporten a la Educacion Ambiental, Ecoturismo y al Programa de Guardaparques Voluntarios en las Areas del 
Sistema adscritas a la Direccion Territorial.
4. Desarrollar actividades de capacitacion y formacibn en Educacion Ambiental para los funcionarios, contratistas, 
guardaparques voluntarios y comunidades en general en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial, de 
acuerdo con las necesidades detectadas en la Direccion Territorial y de conformidad con las directrices establecidas 
por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el brea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La elaboracion, actualizacion, implementacion, ejecucion y presentacion de informes de resultados de los planes 
regionales, planes de accion y demas programas o propuestas adoptadas con fines de investigacion, uso, manejo y 
conservacion en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial se realiza en forma oportuna y articulada con 
las instancias competentes.
Los conceptos tecnicos relacionados con la conservacion, manejo y planificacion de los recursos naturales contribuyen 
hacia la comprension y aplicacion de la normatividad vigente sobre la materia.
La formulacion, implementacion, seguimiento y ejecucibn de planes, proyectos y programas que aporten a la 
Educacion Ambiental, Ecoturismo y al Programa de Guardaparques Voluntarios en las Areas del Sistema adscritas a la 
Direccion Territorial se realiza de conformidad con los lineamientos y metodologia establecida por la entidad.
Las actividades de capacitacion y formacibn en Educacion Ambiental para los funcionarios, contratistas, 
guardaparques voluntarios y comunidades en general en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial se 
en cumplimiento de las directrices establecidas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas,

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, 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
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacibn de la Gestion Ambiental
Instrumentos de participacibn social y comunitaria
Educacion ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Planes regionales, planes de accion, programas y/o propuestas adoptadas con fines de investigacion elaboradas, 
actualizadas, implementadas, ejecutadas y presentadas.
Conceptos tecnicos elaborados
Planes, proyectos y programas formulados, implementados, ejecutados y en proceso de seguimiento 
Actividades de capacitacion y formacion realizadas

De conocimiento: 
Prueba verbal.

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geofogia, 
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenierla Forestal, 
Ingenierla Agroecoldgica, Ingenierla Ambiental, tngenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenierla Agronomica, Ingenieria 
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental, 
Administracion y Gestion Ambiental, Administracibn del Medio Ambiente, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y 
Hotelera. Administracion de Empresas, Administracion Publica,
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.

EXPERIENCIAESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geofogia, Treinta y cuatro (34) 'meses de
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Agroecoldgica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental,
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio Ambiente,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y 
Hotelera. Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._____________ |_____________________________
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DIRECCION TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar al Director Territorial en la programacion, ejecucion y administracion de los planes y programas adoptados por 
la Territorial.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar apoyo en los asuntos de caracter administrative y articular los procedimientos de esta naturaleza con el Nive 
Central.
2. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respecto a la elaboracion de fos planes de accion,
programas y proyectos de la Direccidn Territorial, asi como la ejecucion de estos.__________________________
3. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se le asignen dentro 
de los tiempos establecidos.
4. Recopilar, procesar y producir informacion que sirva de apoyo a ias distintas areas y definir los procesos para 
mejorarla gestion de la Direccion Territoriai.
5. Realizar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios o acuerdos que deban 
realizar en la Direccion Territorial v sus areas adscritas.
6. Efectuar seguimiento tecnico a los convenios que se desarrollen al inferior de las areas del Sistema de Parques: 
relacionados con investigacion, uso, manejo y conservacion de estas.
7. Desarrollar acciones tendientes a la elaboracion, actualizacion e implementacion de planes regionales de 
investigacion.
8. Revisar propuestas, preparar conceptos y realizar seguimiento al desarrollo de los planes y proyectos que se lleven a 
cabo.
9. Apoyar en la consecucion de recursos para la ejecucion de proyectos y programas en las Areas del Sistema de 
Parques Nacionales.
10. Desempenar las demas lunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area 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 responden a un proceso permanente de seguimiento y control de acuerdo con 
las politicas institucionales.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional 
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim^ticas.

' " ’ VII. EVIDENCIAS
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 9.

De producto:
Apoyo en los asuntos de caracter administrativo 
Planes de accibn, programas y proyectos de la Direccibn Territorial 
Comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas 
Tramites administrativos
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De conocimlento:
Prueba verbal,

EXPERIENCEESTUDIOS
Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion Publica, 
Administracion de Empresas, Contaduria? Economia, Administracion 
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Sociologla, 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.

Ell! ■mammm
, EXPERIENCIAESTUDIOS

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

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion Publica, 
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia, Administracion 
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Sociologia,J5alud Ocupacional.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.______________

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: Trece(13)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion Territorial en los asuntos que en materia juridica le sean encomendados en cumplimiento de la 
normatividad vigente.

III. DESCRIPCibN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Absolver las consultas, conceptos y derechos de peticidn que le sean asignados y cuya competencia corresponda a 
la Direccion Territorial en los terminos establecidos por la normatividad vigente.• 
2. Apoyar en ia definicion de lineamientos normativos, juridicos y de politica que contribuyan hacia la toma de 
decisiones sobre la gestion de la Direccion Territorial.
3. Apoyar a las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial.en los asuntos que en materia juridica sean de
competencia de la Direccidn Territorial, garantizando la aplicacion adecuada de las normas que regulan las actuaciones 
administrativas.
4. Adelantar las acciones necesarias para atender los procesos sancionatorios de cardcter ambientai que le sean 
asignados en materia de infraccion a la normatividad ambientai y danos al medio ambiente en las Areas del Sistema 
adscritas a la Direccion Territorial.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Las consultas, conceptos y derechos de peticion que le sean asignados se atienden con la oportunidad requerida y en 
observancia de la normatividad vigente aplicable.
Los lineamientos de caracter normative, juridico y de politica se definen en articulacion con las instrucciones senaladas 
por la Oficina Asesora Juridica y la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
La asesoria brindada a las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial contribuye al mejoramiento de la 
gestion de cada una de ellas.
Las acciones adelantadas para atender los procesos sancionatorios de catheter ambientai contribuyen al ejercicio de la 
autoridad ambientai.

V." RANGO OCAMPO 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 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Derecho publico
Derecho administrative
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
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Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Consultas, conceptos y derechos de peticion resueltos 
Lineamientos de caracter normativo, juridico y de polltica definidos 
Asesoria brindada a las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial 
Acciones adelantadas para atender los procesos sancionatorios de caracter ambiental

De conocimiento:
Prueba verbal

Vill; R£QUISITOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCE til
EXPERIENCEESTUDIOS

Treinta (30) meses • de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la iey,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion Del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 09
Numero De Cargos: Cuarenta y Uno
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N TERRITORIAL
n.pRbPbsito PRINCIPAL "i rs'

Gestionar, acompanar y adelantar la gestion contractual/ financiera, contable, presupuesjal administrativa de la 
Direccion Territorial y de sus areas protegidas con el fin de optimizar ios procesos y procedimientos establecidos por la 
entidad y de conformidad con Ios criterios, directrices y lineamientos definidos por la Subdireccion Administrativa y 
Financiera.

III. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar Ios contratos y drdenes de pago que suscriba el Director Territorial como ordenador del gasto garantizando 
el seguimiento a la gestion administrativa en materia contractual.•V*
2. Hacer seguimiento de Ios procedimientos contractuales relacionados con las publicaciones realizadas en el portal 
unico de contratacion y en el diario unico de contratacion publica, asi como Ios ocasionados por el registro y 
publicacion en el SICE.
3. Llevar el control sobre Ios tramites de adquisicion, almacenamiento (inventario) y suministro de bienes y elementos
necesarios para el funcionamiento de la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas.______________
4. Apoyar al Director Territorial en relacion con Ios procesos y procedimientos en materia financiera, contable, 
presupuestal y administrativa que sean necesarios para garantizar la adecuada prestacion del servicio./

5. Apoyar al Director Territorial en Ios procesos administrativos que se adelanten con las instancias de cooperacion 
Intemacional, de acuerdo a las directrices establecidas por las mismas.
6. Presenter Ios informes solicitados por la Subdireccion Administrativa y Financiera en materia de la gestibn 
contractual, humana, financiera, presupuestal, contable 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 desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los contratos y ordenes de pago se realizan de conformidad con la normatividad vigente en materia contractual. El 
seguimiento a Ios tramites de adquisicion, almacenamiento (inventario) y suministro de bienes y elementos se realiza 
en forma periodica garantizado el respective control para la toma de decisiones.
Los procesos y procedimientos adelantados en materia financiera, contable, presupuestal y administrativa se realizan 
de conformidad con las instrucciones impartidas por el Director Territorial y en cumplimiento de Ios lineamientos 
establecidos por la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Los procesos administrativos adelantados con fas instancias de cooperacion Intemacional se realizan de acuerdo a las 
directrices establecidas por las mismas.
Los informes solicitados por la Subdireccibn Administrativa y Financiera en materia de la gestion contractual, humana, 
financiera, presupuestal, contable y de almacen de la Direccion Territorial y sus respectivas areas protegidas se 
presentan en forma oportuna y con observancia de las instrucciones impartidas.
Los procedimientos en materia contractual, administrativa y financiera se efectuan en cumplimiento de la normatividad 
vigente sobre la materia y en observancia de las instrucciones impartidas._________________________
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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.
ialpaiiliWBiM.yiycbNOCIMiENtOS:BASIC6sbESENCIALESlia8IHWiiMiiiliiB
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de Finanzas Publicas 
Normatividad en materia de Presupuesto Publico 
Normatividad en materia de Administracion de Recursos Publicos 
Normatividad en materia de Contratacion Estatal 
Normatividad en materia de Gestion Documental 
Normatividad en materia de Recursos Humanos 
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

fin
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 6.

De producto:
Procesos y Procedimientos contractuales, financieros, contables, presupuestales y administrativos ejecutados
Tramites de adquisicion, almacenamiento (inventario) y suministro de bienes y elementos
Informes

De conocimiento: 
Prueba verbal.
^IISii^^ii^it^li^fM^VIII.'^REQUISifbS DE'ESTUDl6iY~EXPERiENCIA’iffSi3M^MBiWl^^^^l

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Contadurla, Economla, Finanzas Veinticuatro (24) meses de experiencia 
y Negocios Internacionales, Administracion Publica, Administracion de profesional relacionada.
Empresas.
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.
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DIRECCION TERRITORIAL
il. propGsito PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos propios de la Direccion Territorial conforme a las 
directrices establecidas por el Jefe Inmediato y en cumplimiento de las normas correspondientes.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el diserio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos que sean de competencia de la 
Direccidn Territorial que le sean asignados para dar cumplimiento a las metas institucionales y regionales.
2. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo 
de la Direccion Territorial en articulacidn con instituciones de caracter local, regional y nacional.
3. Proponer y poner en marcha instrumentos y herramientas de gestion que contribuyan hacia la prestacion de 
servicios a cargo de la Direccion Territorial.
4. Revisar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Direccidn Territorial en los terminos y plazos 
requeridos.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los planes, programas y proyectos disenados, ejecutados y evaluados de competencia de la Direccion Territorial son 
estrategicos para la gestion de la Direccion Territorial.
Los estudios e investigaciones adelantados por la Direccion Territorial aportan elementos conceptuales y tecnicos que 
contribuyen a la gestion de la Direccion Territorial.
Los instrumentos y herramientas de gestion propuestos son implementados y evaluados periodicamente.
Los conceptos elaborados sobre las materias de competencia de la Direccion Territorial contribuyen hacia la toma de 
decisiones.

V. RANGOO CAMPODE 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 Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Metodologias de Investigacion en materia ecologica y social
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:
Planes, programas y proyectos disenados, ejecutados y evaluados 
Estudios e investigaciones adelantados 
Instrumentos y herramientas de gestion propuestos 
Conceptos elaborados

De conocimiento: 
Prueba verbal

)
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a. EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologla,. Biologia Marina, Ecolbgla, Geologia, 
Geograffa, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, 
Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica,' Ingenieria 
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental, 
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio Ambiente, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y 
Hotelera,’Administracion de Empresas, Administracion Publica 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley._____________

Veinticuatro (24) Vrieses de experiencia 
profesional relacionada.

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Cincuenta y cinco
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N territorial

II. PROPbSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso de consolidacion y fortalecimiento de estrategias regionales en articulacion con los niveles 
local y regional con el fin de dar cumplimiento a las metas institucionales.

Ilf. DESCRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y poner en marcha el proceso de consolidacion del Sistema de Informacion Regional requerido para el
desarrollo de las estrategias regionales de manera articulada con conectividad hacia las Areas del Sistema y demas 
dependencias de la entidad.____________________________________________________________ __
2. Preparar y presentar documentos de orientacion tecnica para el desarrollo de los procesos adelantados en las 
Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial en relacion con las estrategias regionales definidas en 
cumplimiento de las lineas estrategicas institucionales definidas.
3. Apoyar al Director Territorial en la formulacion y gestion de proyectos para la consecucion de recursos que permitan 
ejecutar las estrategias regionales definidas.
4. Verificar y hacer seguimiento al proceso de consolidacion de la estrategia para el manejo de los recursos 
hidrobiologicos en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial
5. Desemperiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
El proceso de consolidacidn del Sistema de Informacion Regional requerido para el desarrollo de las estrategias 
regionales se realiza de manera articulada con las Areas del Sistema y demas dependencias de la entidad.
Los documentos de orientacion tecnica elaborados contribuyen a la aplicacion de las lineas estrategicas institucionales 
definidas.
Los proyectos formulados para la consecucidn de recursos sirven para la ejecucion de las estrategias regionales 
definidas por la Direccion Territorial.
El proceso de consolidacidn de la estrategia para el manejo de los recursos hidrobiologicos responde a la informacion 
reportada por las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLlCACl6N
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates 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 Colombiano
Planes Nacionates Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional
Manejo de recursos hidrobiologicos
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofinteticas.

i
j
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De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4. •i.

De producto:
Proceso de consolidacion del Sistema de Informacion Regional revisado y en marcha 
Documentos de orientacion tecnica elaborados 
Proyectos para la consecucion de recursos formulados
Proceso de consolidacion de la estrategia para el manejo de los recursos hidrobiologicos verificado y en proceso de 
seguimiento.

*.
De conocimiento: 
Prueba verbal

EXPERIENCEESTUDIOS
Tltulo Profesional en Biologla, Biologla Marina, Ecologla, Geologla,

Ingenieria Forestal,
Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.Geografia, Agronomla, Zootecnia, Veterinaria;

Ingenieria Agroecolbgica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria 
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental, 
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio Ambiente, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y 
Hotelera, Administracion de Empresas, Administracion Publica, 
Antropologia o Sociologia.
Tarieta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

X

-I
*
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. identTficacion

ProfesionalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 06
Numero de Cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, seguimiento y ejecucion de los programas, proyectos y estrategias relacionados con el 
componente tecnico del ordenamiento ambiental del temtorio y la prestacion de los bienes y servicios ecosistemicos 
que proveen los Parques Nacionales.

III. DESCRIPCWDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en ia definicion y evaluacion de esquemas y estrategias de valoracion ecosistemica para la generacion de 
recursos de la Direccion Territorial.
2. Realizar acciones que permitan la definicion de alianzas estrategicas para la promocion, reconocimiento y uso 
sostenible de los bienes y servicios ecosistemicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los sen/icios a cargo de la 
Direccion Territorial en los asuntos de su competencia.
4. Participar e impulsar procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del temtorio que permitan el 
reconocimiento, inclusidn y valoracion de las areas protegidas de la territorial.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los esquemas y estrategias de valoracion ecosistemica para la generacion de recursos de la Direccion Territorial se 
definen de conformidad con la estructura de las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial.
Las alianzas estrategicas establecidas para la promocidn, reconocimiento y uso sostenible de los bienes y servicios 
ecosistemas permiten garantizar reconocimiento y el posicionamiento del Sistema de Parques Nacionales Naturales. 
Los estudios e investigaciones adelantadas contribuyen hacia la comprension de la misibn institucional.
Los procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del temtorio y la valoracion de los bienes y servicios y 
ecosistemicos responden a las necesidades de la entidad. 

v.ra'ngo 0 CAMPODE 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 Estado Colombiano 
Planes Nacionales Ambientales 
Politicas Ambientales del Estado
Politicas de ordenamiento ambiental del territorio y ordenamiento de cuencas,
Sistema de pagos por servicios ambientales y mecanismos de valoracion de los bienes y servicios eco sistemicos 
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e intemacional 
Mecanismos de fmanciacibn de la Gestibn Ambiental 
Administracibn de servicios ecoturisticos

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

De desempefto:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Esquemas y estrategias de valoracion ecosistemica definidos 
Acetones adelantadas para la suscripcion de alianzas estrategicas 
Estudios e investigaciones adelantados.
Procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del temtorio impulsados

De conocimiento: 
Prueba verbal

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,

Ingenieria Forestal,
Quince (15) meses de experiencia 
profesional relacionada.Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria 

Ingenieria Agroecologica, ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y 
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria 
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental, 
Administracion y Gestion Ambiental, Administracion del Medio Ambiente, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracibn Turistica y 
Hotelera.

)
>Tarieta profesional en los casos reglamentados por la ley.

i
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2.3. Perfiles Nivel Tecnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACiON

Nivel: Tecnico
Tecnico AdministrativeDenominacion del Empleo:

Codigo: 3124
Grado: 13
,Numero de Cargos: Ochenta y Siete (87)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerea la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente a la Direccion Territorial a traves de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los conceptos, 
procedimientos y tecnicas administrativas en materia presupuestal, administrativa y de inventarios con el fin de 
garantizar la adecuada prestacion de los servicios a cargo. 

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica en la elaboracion, planificacion, consolidacion y revision del presupuesto asignado a la 
Direccion Territorial de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y las instrucciones impartidas por la 
Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestidn Financiera.
2. Apoyar en las actividades relacionadas con la ejecucion de los planes y programas de Salud Ocupacional,
Bienestar, Capacitacion y Evaluacion del Desemperio Laboral de acuerdo con la normatividad vigente.__________
3. Recibir, revisar, clasificar, reproducir, distribuir y mantener actualizado el archive de la correspondencia interna y
externa y demas documentos encomendados conforme a los procedimientos definidos por la entidad y en 
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable sobre la materia.________________________________
4. Redactar, digitar y presenter documentos, actas, oficios, memorandos e informes que le sean asignados para dar 
oportuno tramite a las solicitudes presentadas en la Direccion Territorial.
5. Realizar las actividades relacionadas con el registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, 
suministro, mantenimiento, control y reporte de los elementos, equipos y otros bienes asignados a la Direccion 
Territorial de conformidad con las directrices serialadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de 
Procesos Corporativos.
6. Realizar ios tramites necesarios para el pago oportuno de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e 
inmuebles a cargo de la Direccion Territorial.
7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta la Direccion Territorial 
asi como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y 
procedimientos establecidos.
8. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos y procedimientos asignados por el Director Territorial en la 
oportunidad y periodicidad requerida.
9. Desemperiar las dem£s funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La elaboracion, planificacion, consolidacion y revision del presupuesto asignado a la Direccion Territorial se realiza de 
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y las instrucciones impartidas por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion Financiera.
Las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, ordenes de pago e informes se realizan en 
forma oportuna y de conformidad con las instrucciones serialadas por el Director Territorial.
La correspondencia interna y externa y demas documentos encomendados se tramita de conformidad con los 
procedimientos definidos por la entidad y en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable sobre la materia.
La redaccion, digitacion y presentacion de los documentos, actas, oficios, memorandos e informes que le son 
asignados responden a las instrucciones serialadas por el Director Temtorial._________________________

i
u
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Las actividades reiacionadas con el registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, sumjnistro, 
mantenimiento, control y reporte de los elementos, equipos y otros bienes asignados a la Direccion Territorial se 
realizan de conformidad con las directrices senaladas por la -Subdireccion Administrative y Financiera - Grupo de 
Procesos Corporativos.
Los tramites necesarios para el pago oportuno de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo 
de la Direccion Territorial se efectua adecuadamente.
La atender y orientacion a los funcionarios y al publico en general se realiza de conformidad con los parametros 
establecidos por la atencion para la atencion a los usuarios.
Los informes sobre la gestibn de los procesos y procedimientos asignados por el Director Territorial se presentan en 
la oportunidad y periodicidad requerida.

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.
!l!^i8iS^IIP0tSil|iiiSliriS^VI’!GpNbCIMIENTO§_BASICOS;P‘ESENClALES]|j|^ji|S|ii|fj^|i!|^^ij;j^f|i|i
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia financiera, contable y tributaria
Indicadores de Gestibn
Manejo de Inventarios
Tecnicas de oficina
Archive
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Lf»W7’A mmif
De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 8.

be producto:
Asistencia tecnica en la elaboracibn, planificacibn, consolidacibn y revision del presupuesto asignado.
Solicitudes de dispontbilidad presupuestal, registros presupuestales, brdenes de pago e informes realizados 
Correspondencia interna y externa y demas documentos encomendados recibida, revisada, clasrficada, reproducida, 
distribuida y archivada.
Documentos, actas, oficios, memorandos e informes redactados, digitados y presentados
Elementos, equipos y otros bienes asignados registrados, codificados, plaqueteados, almacenados, inventariados,
suministrados, controlados y reportados
Pago oportuno de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebles 
Atencion al usuario 
Informes sobre la gestibn

De conocimiento: 
Prueba verbal

j
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
OPCI6N 1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Gestion de Recursos 
Naturales, Saneamiento ambiental, Pecuario, Agricola, Produccion 
Agricola, Ciencias Agropecuarias, Administracion Agropecuaria, Gestion 
Ambiental.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en: Administradon de 
Empresas, Contaduria Publica, Administracion Publica, Administracion 
Ambiental, Ingenieria Industrial, Economia

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral. i

IX. ALTERNATIVA
OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de 

experiencia relacionada o laboral.
OPClbN 2

ESTUDIOS EXPERIENCE
Un afio (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los afios de educacion superior que 

requieran equivalencia, mas la 
experiencia requerida._____________

l
/
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

TecnicoNivel:
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo

3124Codigo:
11Grado:
Tres (03) 3Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECClON TERRITORIAL
II. PROP6SITO principal

Apoyar tecnicamente a la Direccion Territorial en los procesos y procedimientos relacionados con la gestion 
financiera, contable y presupuestal de conformidad con los lineamientos definidos por la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, analizar y presenter los informes contables y financieros, cuentas del balance y estados fmancieros
generados por la Direccion Territorial garantizando en todo caso su respective registro en los aplicativos y / o sistemas 
definidos para tal fin._____
2. Llevar el control de la ejecucion del PAC (plan anual de caja) asignado asi como de las transacciones financieras 
generadas en la Direccion Territorial en los libros oficiales de pagaduria de conformidad con la normatividad vigente.
3. Elaborar los boletines diaries de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos que se
generen en la Direccion Territorial.___________________________
4. Elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago que le sean
asignados realizando su respectivo tramite de legalizacion de conformidad con la normatividad vigente.__________
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los informes contables y financieros, las cuentas del balance y los estados financieros son analizados y ajustados de 
acuerdo a los lineamientos, politicas y normas establecidas y con la oportunidad y periodicidad requerida.
La ejecucion del PAC permite garantizar la utilizacion adecuada de los recursos asignados a la Direccion Territorial.
Los boletines diaries de caja y bancos se elaboran de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos 
generados en la Direccion Territorial.
Los certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago se elaboran 
oportunamente de acuerdo con los requerimientos presentados por el Director Territorial.___________________

V. RANGO 0 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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. 

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico 
Legislacion tributaria
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.u
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ii m i
Dedesempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Analisis informes contables y financieros, cuentas del balance y estados financieros 
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) ejecutado ,
Certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago elaborados y tramitados \f

De conocimiento:
Prueba verbal.

^W'lClIViU^REQUiSITOS'i^ESfUDlbYlXpERIENCiAlilMPilPjiSllill^Si JOPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

t,Tltulo de formacion Tecnica Profesional en: Administracion de Empresas, Ires (3) meses de experiencia relacionada 
Administracion Publica, Contaduria Publica.. o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de Educacion Superior en: Administracion de 
Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica, Ingenieria 
Industrial, Economia.

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

- ix;alternativa v i
OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de experiencia 

relacionada.
OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un ano (1) de educacion superior por un (1) ano de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con

los arios de educacion superior que 
requieran equivalencia, mas la experiencia 
requerida.

viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

■}
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2.4. Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. jbENTIFiCACION ’

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Diecinueve(19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECClbN TERRITORIAL
II.PROPOSITOPRINCiPAL -:i i/ ■<

Apoyar en la administracion y ejecucion de los recursos financieros asignados a la Direccion Territorial de manera 
eficiente, eficaz y transparente para contribuir a la toma de decisiones en el cumplimiento de las metas y objetivos 
definidos poria entidad.'

’ IH. DESCRiPClbN bE FUNCIONES ESENCIALES
♦ i.

1. Solicitar, controlar y-ejecutar el PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) asignado a la Direccion Territorial de
acuerdo a las normas legates vigentes, registrando en los libros oficiales de pagaduria las transacciones financieras 
qeneradas._____________________________
2. Elaborar y legalizar las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago, asi
como los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos que se 
generen en la Direccion Territorial.____________________ ;_________________________________
3. Registrar la imputacion contable de las ordenes de pago de la Direccion Territorial de conformidad con los
procedimientos estabtecidos por la entidad. j
4. Elaborar y presenter oportunamente los informes financieros requeridos por la Direccion Territorial, las 
dependencias del nivel central y los organismos de control en la periodicidad correspondiente.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo. 

iy, CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES
El PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) asignado a la Direccion Territorial se solicita, controla y ejecuta de 
acuerdo a las normas legales vigentes.
Las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago, as! como los boletines 
diarios de caja y bancos se elaboran y legalizan de conformidad con las instrucciones impartidas por la Direccion 
Territorial y en cumplimiento de las directrices serialadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de 
Gestion Financiera.
La imputacion contable de las brdenes de pago se registra oportunamente de conformidad con los procedimientos 
establecidos por la entidad.
Los informes financieros requeridos por la Direccion Territorial, las dependencias del nivel central y los organismos de 
control se elaboran oportunamente y en la periodicidad correspondiente.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACfdN 1 :i ’\ r- 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.______________________________________
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto y tributacion. 
Matematicas basicas
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4,

De producto:
El PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) asignado solicitado, controlado y ejecutado.
Solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y ordenes de pago elaboradas y liquidadas. 
Boletines diarios de caja y bancos elaborados 
Imputacion contable de las ordenes de pago 
Informes financieros elaborados

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contadurla Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacidn de un (1) ano de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General, por un (1) ano de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en los requisitos.

H
n
u
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DIRECCION TERRITORIAL
i ll. PROPOSITO PRINCIPAL : '

.. .._________________________________, . ■. i’1. , _________________^

• i- •

Apoyar administrativamente a la Direccion Territorial en materia de seguridad social, nomina y prestaciones sociales 
de conformidad con la normatividad vigente aplicable y en cumplimiento de los procesos y procedimientos 
establecidos por la entidad.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar y hacer seguimiento a los procedimientos inherentes al proceso de elaboracion y liquidacion de nomina,
prestaciones sociales y demas novedades del personal adscrito a las Direcciones Tenitoriales, garantizando el 
correspondiente archive, sistematizacion y reporte de la informacion de conformidad con las directrices senaladas por 
el Director Territorial y la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gmpo de Gestion Humana.______________
2. Realizar los tramites necesarios para la liquidacion de comisiones, viaticos y gastos de viaje de los funcionarios y 
contratistas de la Direccion Territorial, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.
3 Apoyar el desarrollo, ejecucion, seguimiento y reporte de los programas de.bienestar, salud ocupacional y 
capacitacion del personal asi como el procedimiento establecido para la Evaluacidn del Desempeno Laboral de los 
funcionarios adscritos a la Direccion Territorial bajo los lineamientos defmidos por la Subdireccion Administrativa y 
Financiera - Grupo de Gestion Humana._________________________________________________
4. Clasificar y archivar la documentacion relacionada con las novedades del personal de planta adscrito a la Direccion 
Territorial.

*N

■

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

' IV: CONf RIBUCIONES INDiViDUALES
1 .. '< •____________________________. . _ .■ • * • _________________________I .

Los procedimientos inherentes al proceso de elaboracion y liquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas 
novedades del personal se realizan de conformidad con las directrices senaladas por el Director Territorial y la 
Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion Humana.
La liquidacion de comisiones, viaticos y gastos de viaje de los funcionarios y contratistas de la Direccion Territorial se 
efectua de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.
Los programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacion del personal asi como el procedimiento establecido 
para la Evaluacion del Desempeno Laboral se desarrollan y ejecutan bajo los lineamientos definidos por la 
Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion Humana.
La documentacion relacionada con las novedades del personal se clasiftca y archiva de conformidad con la 
normatividad vigente aplicable sobre la materia.

, f ~ V; RANG0.0 CAMPO DE APLICACfbN ,t

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. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

\

VI. CONOCIMIENTQSBASICOSO ESENCIALES ' ;
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Nomina y prestaciones sociales 
Conocimientos basicos en contabilidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VII. EVIpENCiAS,, i. ■

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:
Elaboracion y liquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades del personal
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Liquidacion de comisiones, viaticos y gastos de viaje
Programas de bienestar, salud ocupacional y capacitacion del personal desarrollados, ejecutados y en proceso 
seguimiento.
Archivo de las novedades del personal

De conocimiento:
Prueba verbal

I VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE -'!f
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contadurla Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionadaolaboral,

IX. ALTERNATiVA VllT-F
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion Publica, 
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion de 
Empresas Agropecuarias, Gestion empresariai, Administracion Municipal, 
Secretariado General, por un (1) ano de experiencia y viceversa, siempre y 
cuando acredite diploma de bachiller._______ ___ _______________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en los requisites.

j

t
n
■
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DIRECCION TERRITORIAL

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 Direccion Territorial.

1. Efectuar las actividades concemientes al registro, codificacion, plaqueteo, • almacenamiento, inventario, 
mantenimiento y suministro de los elementos, equipos y otros bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de la 
Direccion Territorial. 
2. Elaborar los reportes sobre los movimientos generados por el almacen dirigido a la Subdireccion Administrativa y
Financiera - Grupo de Gestion Financiera en la periodicidad requerida._____________________________
3. Efectuar los tramites relacionados con el pago de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo
de la Direccibn Territorial.  •
4. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacion con los procesos y procedimientos a 
cargo.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo...

Las actividades concemientes al registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, maritenimiento., y 
suministro de los elementos, equipos y otros bienes necesarios se efectuan en forma oportuna y eficiente 
contribuyendo con la gestion de la Direccion Territorial.
Los reportes sobre los movimientos generados por el almacbn se presentan en forma oportuna y en cumplimiento de 
las instrucciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion Financiera 
El pago de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Direccion Territorial se realiza en 
los plazos establecidos.
Los informes en relacion con los procesos y procedimientos se presentan adecuadamente.

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

V

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de inventarios 
Conocimientos basicos en contabilidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.

1 De desemperio:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

-i De producto:
Registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, mantenimiento y suministro de los elementos, equipos y 
otros bienes necesarios.
Movimientos generados por el almacen reportados 
Pago de Impuestos y Tasas 
Informes presentados

De conocimiento:

. V
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Pmeba verbal
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE

ESTUDIOS EXPERIENCE
Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

si!‘ii«!i!*:«IX.'ALtERNAflVA:‘%'
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion Publica, 
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion de 
Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion Municipal, 
Secretariado General, por un (1) ano de experiencia y viceversa, siempre y 
cuando acredite diploma de bachiller.__________~ ___________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigidaen los requisites.



w
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DIRECCI6N TERRITORIAL
■ , '*>.1 ;:H. pROfffiSITb PRINCIPAL ,’r,

Mi:

Apoyar las actividades administrativas referentes al tramite, organizacion, archivo de documentos que faciliten el 
desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion Territorial.' 

III. pESGRIPClbN DE FUNCIONES ESENCIALES •
1. Clasificar, organizar y archivar los diferentes documentos que se tramitan en la Direccion Territorial de conformidad 
con la normatividad vigente aplicable sobre la materia.'
2. Digitar, reproducir, y distribuir los documentos que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la 
Direccion Territorial, \
3. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial.
4. Elaborar en forma opqrtuna los informes que le sean requeridos en relacion con los procesos y procedimientos a 
cargo.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

V —
' IV. CONfRIBUClbNES iNDMDUALES :•Vi

Los documentos que se tramitan en la Direccion Territorial se encuentran clasificados, organizados y archivados de 
conformidad con la normatividad vigene aplicable sobre la materia.
Los documentos que le son requeridos para garantizar el desarrollo de las actividades de la Direccion Territorial se 
encuentran digitados, reproducidos y distribuidos de conformidad con las directrices serialadas.
Los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial se efectuan oportunamente.
Los informes en relacion con los procesos y procedimientos se presentan adecuadamente.

. V.RANGO OCAMPO DBAPLlCAClbN Vi Jr
. 7'

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. CONOC1MIENTOS BASlCbS 0 ESENCIALES,-
it

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archivo
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

•; :r\;!•»'; ' ,;• •;?VII. EyiDENClAS ; • J i ,. * ;•
>, 1

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:
Documentos clasificados, organizados y archivados 
Documentos digitados, reproducidos y distribuidos 
Tramites administrativos desarrollados 
Informes elaborados y presentados

De conocimiento: 
Prueba verbal
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; « ^:requisIt6sW^ ,S'\ '

ESTUDIOS EXPERIENCE
Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contadurla Publica, Administracion de Empresas, Administracion. 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionadaolaboral,

1X.ALTERNATIVA ? 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General, por un (1) ano de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachilier.___________________

El total de ia experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en ios requisites.

i
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DIRECCION TERRITORIAL

Apoyar en las actividades administrativas que faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion 
Territorial - Sub sede Popayan, con el fin de darcumplimiento a los planes y programas definidos.

1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial Sub sede Popayan que ie sean 
asignados.
2. Atender y orientar a los usuarios intemos y extemos telefonica y / o personalmente suministrando la informacion 
que sea requerida.
3. Redactar y transcribir documentos que se generen en la Sub - sede Popayan referentes a novedades de personal 
y dem^s temas laborales y administrativos que se presenten en la Sub - sede Popayan segun instrucciones 
impartidas por el Jefe inmediato..
4. Apoyar en el desarrollo de la logistica necesana para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y 
salud ocupacional, as! como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices definidas para tal fin.
5. Recepcionar, hacer seguimiento y remitir a la Direccion Territorial las programaciones especiales de trabajo de las 
areas adscritas a la Direccion Territorial.
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' nr'.• « n
. ,:y!|ii'i!h.... •,!.!

Los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial Subsede Popayan se efectiian en forma 
oportuna.
La atencion a los usuarios internes y extemos se realize en forma teiefonica y / o personalmente suministrando la 
informacion que sea requerida.
La redaccion y transcripcion de documentos que se generen en la Sub - sede Popayan se realiza segun instrucciones 
impartidas por el Jefe inmediato.
La logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional contribuye ai 
cumplimiento de los programas y cronogramas establecidos.
Las programaciones especiales de trabajo se recepcionan y remiten a la Direccion Territorial con la oportunidad 
requerida.

Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia. 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconference, fora virtual)
Categorla. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Manejo de correspondencia 
Procedimientos administrativos
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:
Tramites administrativos
Atencion telefonica y personalizada
Redaccion y transcripcion de documentos
Actividades de bienestar, capacitacibn y salud ocupacional
Seguimiento a las programaciones especiales de trabajo.
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De conocimiento:
Prueba verbal

VIII, REQU1SITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA 
ESTUDIOS ' ^ ........ ’’ [ ^

•P;

EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) ahos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

j 1 IX, ALTERNATIVA | gC
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General, porun (1) ano de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.__________________

Ei total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigidaen los requisites.
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DIRECCION TERRITORIAL

Apoyar la gestibn administrativa de la Direccion Territorial con el fin que contribuir en el cumplimiento de las metas 
institucionales.

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 archive de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de los Registros Presupuestales conforme a 
los procedimientos establecidos serialados por el Gmpo de Gestion Financiera y en cumplimiento de la normatividad 
sobre la materia. 
3. Archivar de acuerdo a los parametros establecidos 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.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la natiiraleza y el 
area de desemperio del cargo.

Los boletines diarios de caja y bancos se organizan conforme a las directrices serialadas por la entidad.
Los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales se encuentran debidamente archivados 
conforme a las instrucciones serialadas 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.

!':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.

Normas bbsicas 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 De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:
Archivo Boletines diarios de caja y bancos
Archivo de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de los Registros Presupuestales 
Tramites administrativos

De conocimiento: 
Prueba verbal
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General.

Seis (6) meses ■ de experiencia 
relacionada o laboral.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en: Administracion 
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion 
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion 
Municipal, Secretariado General, por un (1) ario de experiencia y viceversa, 
siempre y cuando acredite diploma de bachiller._________________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion superior mas la experiencia 
exigida en los requisitos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
^ I. IDENflFICACidN

AsistencialNivel;
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative

4044Codigo:
20Grado:
Cinco (5)Numero de Cargos:

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

direcciOn territorialI ' / ; 'll, PROP6SltO PRINCIPAL•i'/r

Apoyar las actividades admmistrativas referentes al tramite, organizacion y archive de documentos que faciliten el 
desarrollo y ejecucion de las labores de la Direccion Territorial.

III; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar, organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia interna y externa que se tramitan en la 
Direccion Territorial de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
2. Digitar y reproducir los documentos que le sean requendos en el desarrollo de las actividades que se adelanten para
la gestion de la Direccion Territorial en la oportunidad y periodicidad requerida y de conformidad con las instrucciones 
impartidas por el superior jerarquico._____________________________________________________
3. Apoyar en los tr^mites administrativos que se requieran para garantizar el funcionamiento de la Direccion Territorial
de conformidad con los procedimientos establecidos y en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.________
4. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

‘V: V, IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES , .1n
La clasificacion, organizacion, archivo y actualizacion de la correspondencia interna y externa tramitada en la Direccion 
Territorial se realize de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
Los documentos que son digitados y reproducidos en relacion con la gestion de la Direccion Territorial se realizan en la 
oportunidad y periodicidad requerida.
Los tramites administrativos se adelantan en la periodicidad y oportunidad requerida por el superior jerarquico.

, Vi RANG.O;b CAMPO DE APLICACION T
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, teleconference, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.i

Vi.'iCQNOCIMIENTQS BASICOS 6 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archivo
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

m. evidencias ' , T
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 3.

De producto:
Correspondencia interna y externa clasificada, organizada, archivada y actualizada 
Documentos digitados y reproducidos 
Tramites administrativos adelantados



I
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De conocimiento:
Prueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) El total de la experiencia es de acuerdo con 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la la equivalencia que se requiera en

educacion basica secundaria,formacion basica primaria.

i
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DIRECCI6N territorial

Realizar las actividades relacionadas con el almacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equipos y 
bienes de la entidad con el fin garantizar y optimizar la prestacion del servicio en la Direccion Territorial.

1. Realizar el registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, suministro y mantenimiento de los
elementos, equipos y bienes asignados a la Direccion Territorial en forma permanente y oportuna de conformidad con 
los procedimientos establecidos en la entidad._______________________________________
2. Elaborar los informes que le sean requeridos por la Subdireccion Administrativa y Financiera, la Direccion Territorial 
y demas dependencias de la entidad en relacion con los movimientos del almacen y manejo y actualizacion del 
inventario asignado a la Direccion Territorial.
3. Efectuar los tramites administrativos pertinentes para el pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e 
inmuebles a cargo de la entidad, asi como los requeridos para garantizar la prestacion de los servicios publicos.
4. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del cargo.

Los elementos, equipos y bienes asignados a la Direccion Territorial se encuentran registrados, codificados, 
plaqueteados, almacenados, inventariados, suministrados y en mantenimiento.
Los informes sobre la gestion se presentan en forma oportuna y en la periodicidad requerida por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera, la Direccion Territorial y demas dependencias de la entidad.
El pago de impuestos y tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo de la entidad, asi como los la prestacion 
de los servicios publicos se realiza en forma oportuna.

iiilaa"?
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, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Manejo de inventarios 
Conocimientos basicos en contabilidad
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 3.

De producto:
Elementos, equipos y bienes asignados registrados, codificados, plaqueteados, almacenados, inventariados, 
suministrados y en mantenimiento.
Informes elaborados
Tramites administrativos efectuados

De conocimiento: 
Prueba verbal

v
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica secundaria.
IX. ALTERNATIVA - ~ '

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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.

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion basica secundaria,



T
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

AsistencialNivel:
Operario CalificadoDenominacion del Empleo:
4169Codigo:
13Grado:

Numero de Cargos: Setenta (70)
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

DIRECCION TERRITORIAL

Realizar actividades referentes al tramite, organizacion y archive de documentos que facifiten e( desarrollo y 
ejecucion de las labores de la Direccion Territorial.
^l^^l^liP^l'rM^^III^DESCRIPClbN DEFUNCIONES ESENCIALESjgl8KB^Mffl83iMHI8BMStt
1. Apoyar en los tramites administrativos en relacion con la organizacion, reproduccion, distribucion y archive de 
documentos de conformidad con los requerimientos asignados y en cumplimiento de los procedimientos establecidos 
enlaentidad.  
2. Organizar las historias laborales del personal activo e inactivo de la Direccion Territorial de conformidad con lo
establecido en la normatividad expedida en la materia, garantizando su permanente actualizacion.____________
3. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de acuerdo a los lineamientos definidos para tal fin, 
promoviendo su correcta aplicacion en la Direccion Territorial.
4. Apoyar (as labores de mensajena que sean requeridas en la Direccion Territorial en los asuntos relacionados con 
la Administracion del Talento Humano. /
5. Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

Los tramites administrativos adelantados en relacion con la organizacion, reproduccidn, distribucion y archive de 
documentos contribuyen hacia la gestion documental de la Direccion Territorial.
Las historias laborales del personal activo e inactivo de la Direccion Territorial se encuentran actualizadas de 
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad y en cumplimiento de lo establecido por la 
normatividad vigente.
Las tablas de retencion documental se aplican en la Direccion Territorial de conformidad con la normatividad vigente 
sobre la materia.
Las labores de mensajeria se adelantan con la oportunidad y periodicidad requenda.

CAMP6 Be 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.

BASICOS OiESENCiALESBa^M «ftgKj»ai«&
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad en archive 
Manejo de correspondencia
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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■'V VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 ai 4.

De producto:
Tramites administrativos adelantados
Historias laborales del personal activo e inactive actualizadas
Tablas de retencion documental aplicadas
Labores de mensajeria

De conocimiento:
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERiENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) anos de Educacion Basica Secundaria.
IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) El total de la experiencia es de acuerdo 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la con la equivalencia que se requiera en 
formacion basica primaria. educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENflFJCACltiN

Nivel: Asistencial
Operario CalificadoDenominacion del Empleo:

Codigo: 4169
Grade: 11
Numero de Cargos: Setenta y ocho (78)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:
DIRECCION TERRITORIAL

j- II. PRORbSITb'PRINCIPAL
Prestar apoyo logistico a la Direccion Territorial para el oportuno y eficaz manejo de las actividades propias de la 
dependencia.^

, ' ■ III. DESCRIPCltiN DE FUNCIONES ESENCIALESi'

1. Conducir el vehiculo asignado manteniendolo en perfecto 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 admlnistracibn del parque automotor asignado 
a la Direccion Territorial. '•
3. Apoyar las labores de mensajeria, recibo y entrega de correspondencia interna y externa, reproduccion y 
distribucion de documentos cuando le sea requerido por el Director Territorial de conformidad con los procedimientos 
establecidos en la entidad. . . '
4. Apoyar el desarrollo de actividades logisticas que le sean requeridas con el fin de garantizar la prestacion del 
serviciode la Direccion Territorial. • ' ■
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nh/el, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo. . ‘ •

IV. CONTRIBUCIONES INDiyiDUALES
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 legates vigentes.
El parque automotor se utiliza, controla y administra de conformidad con las normas y reglamentacion sobre la 
materia.
Las labores de mensajeria, recibo y entrega de correspondencia interna y externa, reproduccion y distribucion de 
documentos se realiza oportunamente y en cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Director Territorial.
Las actividades logisticas se ejecutan de conformidad de las instrucciones impartidas por ei Director Territorial.

i- . , y V FtiNMfr^
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. CONOClMIENTOS BASiCOS O ESENCIALEi3| ,

Conduccion defensive y seguridad vial 
Manejo.de correspondencia 
Mecanica automotriz y electrica 
Procedimientos administrativos 
Manejo y mantenimiento de equipos( ;

V' •'VILEVIDENCiAS l .■ t ‘V.

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4. 
De producto:____________________________________
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Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
Parque automotor utilizado, controlado y administrado de conformidad con las normas y reglamentacipn sobre la 
materia.
Labores de mensajerla, recibo y entrega de correspondencia interna y externa, reproduccion y distribucion de 
documentos ejecutadas 
Actividades logisticas adelantadas i

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de cinco (5) anos de Educacion Basica Secundaria.
IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCE
Aprobacion de un (1) aho de educacion basica secundaria por seis (6) 
meses de experiencia labpral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacion basica primaria._________________________________

El total de la experiencia es de acuerdo 
con la equivalencia que se requiera en 
educacion basica secundaria.

}

i

j
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___________ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES____________
^ ■ j i-IDENTIFICAClbN

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 20
Numero de Cargos: Ires (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N territorial

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

1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar la correspondencia interna y externa de la dependencia en 
forma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcionarios y el publico en general en los asuntos que sean 
de competencia de la dependencia.■
3. Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente sobre la 
materia.
4. Apoyar en la elaboracion de documentos de caracter administrative que se requieran en la dependencia de 
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
5. Desempehar las demas funciones asignadas por la autohdad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeho del cargo.

iNDIVIDUALESMIEiliitf^^
La correspondencia interna y extema es tramitada en forma oportuna de acuerdo con las instrucciones impartidas.
La atencion que se brinda a los funcionarios y el publico en general responde a las inquietudes manifestadas.
Los archives de gestion se encuentran actualizados de conformidad con la normatividad vigente establecida sobre la 
materia.
Los documentos de caracter administrative son elaborados opprtunamente y cumplen con las observaciones e 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

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, teleconference, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

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

De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 4.
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De producto:
Correspondencia interna y externa recibida, radicada, clasificada, distribuida, tramitada y archivada. 
Informacion suministrada 
Archive de gestion actualizada 
Documentos elaborados

De conocimiento:
Prueba verbal.

yiii^REQuTsirbs de estudioyexperience i! Cl;
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller, Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral.

*:

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia laboral.ahos de educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210

18Grade:
Numero de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL
II. PROP6SITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la dependencia mediante el desarrollo de las labores secretariates de acuerdo 
con los (ineamientos establecidos por la entidad.

III. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar la correspondencia interna y externa de la dependencia en 
forma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcionarios y el publico en general en los asuntos que sean 
de competencia de la dependencia.
3. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente sobre la 
materia.
4. Apoyar en la elaboracion de documentos de caracter administrative que se requieran en la dependencia de 
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada en forma oportuna de acuerdo con las instrucciones impartidas.
La atencion que se brinda a los funcionarios y el publico en general responde a las inquietudes manifestadas.
Los archives de gestion se encuentran actualizados de conformidad con la normatividad vigente estabfecida sobre la 
materia.
Los documentos de caracter administrative son elaborados oportunamente y cumplen con las observaciones e 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nadonales Naturales de Colombia. 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Vertai, 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 Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofim^ticas.
Tablas de retencion documental
Tecnicas de oficina
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4,
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De producto:
Correspondencia interna y externa recibida, radicada, clasificada, distribuida, tramitada y archivada. 
Informacion suministrada 
Archivo de gestion actualizada 
Documentos elaborados

De conocimlento:
Prueba verbal.

ir" T VlIHREQUliTOS DE ESTUDIOY EXPERIENCE ~' ' t

ESTUDIOS EXPERIENCE
Diploma de bachiller, Quince (15) meses de experiencia 

laboral.
IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) 
ahos de educacion basica secundaria.

Treinta y nueve meses de experiencia 
laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL

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

DE FUNCIONES ESENCIAbESl*ai|liiiM^
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar la correspondencia interna y externa de la dependencia;en 
forma oportuna de conformidad con las instnicciones impartidas por el superior jer^rquico.
2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcionarios y el publico en general en los asuntos que 
sean de competencia de la dependencia. ' ___________________________" 9

3.‘ Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente sobre 
la materia.
4. Apoyar en la elaboracion de documentos de caracter administrativo que se requieran en la dependencia de 
conformidad con las instmcciones impartidas por el superior jerarquico.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

La correspondencia interna y externa es tramitada en forma oportuna de acuerdo con las instrucciones impartidas.
La atencion que se brinda a los funcionarios y el publico en general responde a las inquietudes manifestadas.
Los archives de gestion se encuentran actualizados de conformidad con la normatividad vigente establecida sobre 
la materia.
Los documentos de caracter administrativo son elaborados oportunamente y cumplen con las observaciones e 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

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.

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tabias de retencion documental 
Tecnicas de oficina 
Normas Icontec
Atencion y servicio al cliente

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.



RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 250

Tor la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia"

De producto:
Correspondencia interna y externa recibida, radicada, clasiticada, distribuida, tramitada y archivada. 
Informacion suministrada 
Archivo de gestion actualizada 
Documentos elaborados

De conocimiento:
Prueba verbal,

VII). REQUlSUbS DE ESTUDlb Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Diploma de bachiller, Cinco (5) meses de experiencia laboral
IX. ALTERNATfVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) 
ahos de educacion basica secundaria.

Veintinueve (29) meses de experiencia 
laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 11
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCI6N TERRITORIAL I

Brindar el apoyo requerido para la conduccion y mantenimiento del parque automotor asignado a la 'Direccion 
Territorial de conformidad con las normas de transito, seguridad, especificaciones tecnicas, manual de operacion y 
normas de la entidad, con el fin de garantizar el oportuno y eficaz manejo de las actividades propias de la Direccion 
Territorial.

1. Conducir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el Director 
Territorial con la oportunidad y periodicidad requerida.
2. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccion de 
informacion que le sean requeridas por el Director Territorial de conformidad con los procedimientos establecidos por 
la entidad.
3. Presentar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos a su cargo y en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos por la entidad.

4. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

El parque automotor se conduce de conformidad con los requerimientos presentados por el Director Territorial.
El desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccion de informacion se 
realiza en cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Director Territorial y de conformidad con los 
procedimientos establecidos por la entidad.
Los informes se presentan en forma oportuna.

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates de Colombia. . 
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
:^.^^lS^Ji^^^^lllfeiPifeViyc6NO,CiiyilENX6Si:BASICO$.'0:E'SENCIALE^:l3lte^|Uil%l!jl^^^ttiifei^[ifeSS8^'
Mecanica automotriz y electrica 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Normas de transporte 
Conduccion defensiva y seguridad vial 
Procedimientos administrativos

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 3.
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Deproducto:
Parque automotor conducido y en buen funcionamiento 
Actividades administrativas desarrolladas 
Informes presentados

De conoclmiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis {&) 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacion basica primaria.______________________________

Seis (6) meses de experiencia laboral.

1
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3. NIVEL LOCAL

3.1. Perfiles nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. !:l. IDENTIFICACION.

ProfesionalNivel:
Denominacion del Empleo: Jefe de area protegida

2025Codigo:
21Grado:

T.Numero de Cargos: Veintidos (22)
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
: " , UPROPftSiTO'PRiNCIPAL ;,1

Orientar los procesos de planiflcacion, administracion y gestion tendientes al logro de los objetivos de conservacion 
del area protegida a su cargo.

* HI. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALESi-

IY 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
conservacion del area protegida.______________________________
3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del area a su cargo, de acuerdo con la 
reglamentacion que se expida para el efecto.

✓

4. Conceptuar y hacer seguimiento a los proyectos que afecten el area a su cargo.

5. Participar en la formulacion, 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, operativa y financiera para fortalecer la mision de conservacibn del area
protegida en el marco de la politica definida por la Direccion General de la entidad.__________
7. Dirigir el equipo de trabajo en el marco de un esquema organizacional que conlieve al logro de los objetivos de 
conservacion del area protegida. 
8. Proponer criterios para la delimitacion y manejo de la zona amortiguadora del area protegida en coordinacion 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 Direccion de la entidad. 
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeno del cargo.

iv. CONf RIBUCIONES mblVIDUALES i:: 't [J
El Plan de Manejo ejecutado para el area protegida responde a las necesidades institucionales, 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 participacion social para la conservacion y ei 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, 
locales e institucionales en el marco de procesos de participacion social y conce/lacion interinstitucional.
Los apoyos de cooperacibn tecnica, operativa y financiera obtenidos contribuyen a la intensificacibn de acciones de 
conservacion y al manejo del area protegida.
La gestion desarrollada con el equipo de trabajo promueve la consolidacion de una estructura humana capaz de 
brindar soporte funcional al cumplimiento de la mision y vision institucional.
La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a la funcibn social de conservacion en el

f!
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marco de la politica definida por la Direccion de la entidad.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Maturates 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
Normatividad ambiental vigente
Politicasinstitucionales
Ordenamiento ambiental territorial
Biologia de la conservacion
Administracion del Talento Humano
Metodologias participativas
Mecanismos de control y vigilancia
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Gestion publica
Gestion del medio ambiente
Gestion financiera
Planes de manejo (Bases conceptuales y metodologicas para la planificacion de £reas protegidas) 
Sistemas de informacion geografica

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 9.

De producto:
Plan de manejo,
Alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales
Ejecucion de funciones policivas y sancionatorias
Formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos
Cooperacion tecnica, operativa y financiera para la gestion del area protegida
Liderazgo del equipo de trabajo
Delimitacion y manejo de la zona amortiguadora del area protegida 
Representacion y relacionamiento de la entidad en el ambito local •
Manejo administrative y de gestion del area protegida

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tttulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria .Agronomica, 
Agrologia, Antropologia, Biologia K/larina, Ingenieria Agricola, Zootecnia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestion Ambientalj 
Administracion-de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental, 
Administracion Publica, Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, 
Geologia, Ingenieria Agroecologica, .GemunicaGion-Soeialr 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._______________________

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

/
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EXPERIENCEESTUDIOS
Tltulo Profesional en Biologla, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica, 
Agrologia, Antropologia, Biologla Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestion Ambiental, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental, 
Administracion Publica, Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, 
Geologia, Ingenieria Agroecologica, Comunicacion Social, Economia, 
Geografia e ingenierias en areas Ambientaies.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

•r’
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENT IFiCACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Jefe de area protegida
Codigo: 2025
Grado: 19
Numero de Cargos: Treintaycinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Areas del sistema de parques
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los procesos de planificacion, administracion y gestidn tendientes at logro de los objetivos de conservacion 
del area protegida a su cargo.

111. DESCRIPCI6N 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 aiianzas estrategicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de 
conservacion del area protegida.
3. Ejercer las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del area a su cargo, de acuerdo con ia 
reglamentacion que se expida para el efecto.

4. Conceptuar y hacer seguimiento a los proyectos que afecten el area a su cargo.

5. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos que suscriba la 
entidad reiacionados con el area protegida en coordinacion con las Direcciones Territoriales.
6. Gestionar apoyos de cooperacion tecnica, operativa y financiera para fortalecer la mision de conservacion del area 
protegida en el marco de la politica definida por la Direccion 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 delimitacion y manejo de la zona amortiguadora del area protegida en coordinacion 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 Direccion de la entidad.
10. 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 Plan de Manejo ejecutado para el 6rea protegida responde a las necesidades institucionales, locales y regionales, 
a la politica de conservacion de la entidad y a las normas en materia ambiental.
Las aiianzas estrategicas interinstitucionales y sociales concertadas permiten el fortalecimiento institucional y la 
consolidacibn de procesos de participacion 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, 
locales e institucionales 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 
conservacion y al manejo del area protegida.
La gestion desarrollada con el equipo de trabajo promueve la consolidacion de una estructura humana capaz de 
brindar soporte funcional al cumplimiento de la mision y vision institucional.
La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a la funcion social de conservacion en el 
marco de la politica definida por la Direccion de la entidad._______

J
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rA'Ngo-q' campope?aplicaciqn
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.

Normatividad ambiental vigente 
Politicas institucionales 
Ordenamiento ambiental territorial 
Biologia de la conservacion 
Administracion del Talento Humano
Metodologias participativas i
Mecanismos de control -y vigilancia • •
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Gestion publica
Gestion del medio ambiente
Gestion financiera
Planes de manejo (Bases conceptuales y metodologicas para la planlficacion de areas protegidas) 
Sistemas de informacion geografica

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 9.

De producto:
Plan de manejo.
Alianzas estrategicas interinstitucionales y sociales
Ejecucion de funciones policivas y sancionatorias
Formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos
Cooperacion tecnica, operative y financiera para la gestion del area protegida
Uderazgo del equipo de trabajo
Delimitacion y manejo de la zona amortiguadora del area protegida 
Representacion y relacionamiento de la entidad en el ambito local 
Manejo administrative y de gestion del area protegida

De conocimiento: 
Prueba verbal.

EXPERIENCEESTUDIOS
Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica, 
Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestidn Ambiental, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental, 
Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, Geologia, Ingenieria 
Agroecologica, Administracion Publica, Comunicacion Social, Economia, 
Geografia e Ingenierias en areas Ambientales.
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._____________________

Veintiocho (28) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo Profesional en Biologia, Ingenierla Forestal, Ingenieria Agronomica, 
Agrologia, Antropologla, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia, 
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestion Ambiental, 
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental, 
Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, Geologia, Ingenieria 
Agroecologica, Administracion Publica, Comunicacion Social, Economia, 
Geografia e Ingenierias en areas Ambientales.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.___________

Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- ibENTFICAClbN; . ;A.,

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)

Donde se ubique el cargoDependencia:i Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Areas del sistema de parques

II."PR6p6SITO PRINCIPAL.

Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracidn y gest/on tendienfes al logro de los objetivps 
de conservacion del area protegida a ia que se encuentra asignado el cargo..

in. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCiALES
1. Participar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamientos tecnicos y metodologicos.
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 Direccion de la entidad.____________________________ _
4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones 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 de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del Srea.
6. Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.
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: CONTRIBUClONES INDIV1DUALES
Los lineamientos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de 
conservacion de la entidad y a la normatividad en materia ambiental.
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su componente tecnico 
con par&metros 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 
institucionales 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 sistema planificado de gestibn del brea 
protegida acorde con sus necesidades.
La implementacion de las estrategias de manejo y gestion definidas para el area protegida responde a politicas de 
participacion social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestibn del area protegida y 
responde a las necesidades institucionales.' 

i
. V. RANGO 0 CAMPO DE-APLiCAClbN , :I >

Categ«ria. Tipe de entidades.
Clases. Ministerie de Ambiente y Desarrelle Sastenible - Parques Nacienales Naturales de Calembia. 
Categorla. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefbnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categorla. Informacibn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.______________________________________

7'
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente
Pollticas institucionales
Tecnicas de investigacion ecologtca
Tecnicas de investigacion social
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Desarrollo comunitario
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos 
Metodologias participativas 
Conocimiento en areas protegidas

VII. EVIDENCES
De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desempenos del 1 al 6.

De producto:
Plan de manejo.
Seguimiento y monitoreo a Ios planes, programas, proyectos y convenios
Agendas de trabajo concertadas con Ios adores sociales e institucionales que interactuan a nivel local
Ejercicio de funciones policivas y sancionatorias
Conceptos tecnicos

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 areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica, Diez (10) meses de experiencia 
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenieria profesional relacionada.
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental.
Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas 
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA
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 areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica, 
Geologia, Administracidn de Empresas Agropecuarias, Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental.
Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley._________

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

j
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENHFICACI6N

ProfesionalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Numerode Cargos: Seis (06)

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

Areas del sistema de parques
;  II. PROPbsifO PRINCIPAL* i

Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracidn y gestion tendlentes al logro de los objetivos 
de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

III. DESCRIPtelON DE FUNCIONES ESENCiALES"
1. Participar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamientos tecnicos y metodologicos.
2. Realizar seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios en los.que partlcipe el area, en el
componente tecnico.____________________________________________________________ _
3. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e instltucionales que interactuan a nivel
local, de acuerdo con la polltica definida por la Direccion de la entidad. ._____________________
4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccibn del 
area a su cargo, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.
5. Participar en la formulacion de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area.________
6. Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.
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. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES :
Los lineamientos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de conservacion 
de la entidad y a la normatividad en materia ambiental.
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su componente tecnico 
con parametros de eficiencia y eficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e instltucionales 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 
institucionales y locales en el marco de las politicas de preservation y conservation de la entidad.
El seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un sistema planlficado de gestibn del brea 
protegida acorde con sus necesidades.
La implementacibn de las estrategias de manejo y gestion definidas para el area protegida responde a politicas de 
participacibn social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
responde a las necesidades institucionales.

v.irango'o campo de apucacion ~ T-

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.

yi.CONOCIMIENTbS BASlCOSO ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
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Normatividad ambiental vigente 
Politicas institucionales 
Tecnicas de investigacion ecologica 
Tecnicas de investigacion social 
Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos 
Conocimiento en areas protegidas 
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos 
Metodologias participativas

VIOEVIDENCIAS I is : ’I

De desempeno:
Observacion 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 A 
Formulacion de proyectos 
Conceptos tecnicos

De conocimiento:
Prueba verbal

-s:- 1 r^viijjREQuisiTos de estudio y experiencia r pit if
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologla Marina, Agronomia, Ingenierla 
Forestal, Zootecnia, Antropologla,
Sociologla,
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenierla Agroecologica, 
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenierla 
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.____________

Ecologia, Ingenierla Ambiental, 
Agrologla, Geografia, Ingenierla Pesquera, Medicina

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada.

j.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' 7 '; I.'IDENTIFICACION. , ' 1

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:
09Grado:
Cuarentayuno (41)Numero de Cargos: +
Donde se Ubique el CargoDependencia: l
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato: r

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
H5RROP6SITQ PRINCIPAL

■VApoyar profesionalmente el diseno, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos 
establecidos en el Area Protegida con el fin de dar cumplimiento a las metas institucionales.

{

5.
’ ;• • Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES, ^ :

1. Desarrollar las acciones tendientes a garantizar el ejercicio de la autoridad ambiental en el area protegida de
conformidad con los protocolos, lineamieritos y politicas definidas por la entidad. -•_______________
2. Participar en la elaboracibn de los Planes de Investigacion y Monitoreo de conformidad con las estrategias
definidas por el Jefe del Area Protegida y en cumplimiento de las metodologias, instrumentos y herramientas 
requeridas en cada caso establecidas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y por las demas 
dependencias de la entidad._________________________________________________________
3. Desarrollar y hacer seguimiento al programa de educacion ambiental definido para el Area Protegida en
coordinacion con las dependencias de la entidad que promueven la elaboracibn y ejecucibn de dichos programas y 
demas instancias en el orden local, municipal, departamental y nacional de influencia en el area._____________
4. Proponer el desarrbllo y puesta en marcha de estrategias especiales de manejo definidas para el Area Protegida
requeridas para garantizar la proteccibn de los valores objeto de conservacibn.________________________
5. Elaborar los planes, programas, proyectos y estrategias en materia de ordenamiento ambiental del territorio de
conformidad con las directrices senaladas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, la Direccibn 
Territorial y el Area Protegida.________________________________________________________
6. Desarrollar las acciones de caracter administrative que le sean requeridas por el Jefe del Area que contribuyan
hacia la gestion eficiente del Area Protegida y a la utilizacibn adecuada de los recursos humanos, financieros y 
fisicos.  

?

7. 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,
i',

El ejercicio de la autoridad ambiental se realiza de conformidad con los protocolos, lineamientos y politicas definidas 
por la entidad.
Los planes de investigacion y monitoreo se elaboran de conformidad con las necesidades del brea protegida y en 
observancia de las metodologias, instrumentos y herramientas establecidas por la Subdireccion de Gestion y Manejo 
de Areas Protegidas y por las demas dependencias de la entidad.
El programa de educacion ambiental del Area Protegida se coordina con las instancias del orden local, municipal, 
departamental y nacional.
Las estrategias especiales de manejo definidas para el Area Protegida contribuyen hacia la proteccibn de los valores 
objeto de conservacibn.
Los planes, programas, proyectos y estrategias en materia de ordenamiento ambiental del territorio responden a las 
presiones que se presentan en el Area Protegida y sus zonas amortiguadoras.
Las acciones adelantadas en materia adminisfrativa contribuyen hacia la gestion integral del Area Protegida,______
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V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACI6N
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, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMfENTOS BASiCOS 6 ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacibn intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Metodologias de Investigacion en materia ecologica y social
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Politicas en materia administrative (Conocimientos basicos en manejo de recursos fisicos, financieros y humanos) 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas,

VII. EVIDENCES
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6.

De producto:
Acciones tendientes a garantizar el ejercicio de la autoridad ambiental en el area protegida desarrolladas
Planes de Investigacion y Monitoreo elaborados
Programa de educacion ambiental desarrollado y en seguimiento
Propuestas de Estrategias especiales de manejo
Planes, programas, proyectos y estrategias elaborados en materia de ordenamiento ambiental del territorio Acciones 
de caracter administrative desarrolladas

De conocimiento: 
Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Titulo Profesional en Biologla, Biologia Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental,
Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica, profesional relacionada.
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reqlamentados por la ley._____________

.j
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
•■ I; IDENTIFiCACION

ProfeslonalNivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

<$$)Grado:
DiezdO) ^Numero de Cargos:
Donde se Ubique el CargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
,ll: PR0R.6SIT0 PRINCIPAL ','i

Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de los objetivos 
de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado al cargo.

“ j • • IILbESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamientos tecnicos y metodologicos.
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 adores sociales e institucionales que interaduan a nivel
local de acuerdo con la politica definida por la Direccion de la entidad.______________ _____________ _
4. Apoyar al Jefe de Area Protegida en la ejecucion de las funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del
5rea a su cargo de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efedo._______________________
5. Participar en la formulacion de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area. •________________
6. Proyedar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y situaciones requeridas del area.
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

f
; . > ,.h/. CONTRIBUCIONES INDlVipUALES

Los lineamientos tecnicos y metodologicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de 
conservacion de la entidad y a la normatividad en materia ambiental. .
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area 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 deftnidas 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 seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuyen a un sistema planificado de gestion del area 
protegida acorde con sus necesidades.
La implementacion de las estrategias de manejo y gestibn definidas para el area protegida responden a politicas de 
participacion social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
responde a las necesidades institucionales._____________________________________________

V. RANGO O tAMPO DE ARLICACI6N'. , "
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.

• , viVconocimientosbAsicoso'esenciales
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano 
Normatividad ambiental vigente 
Politicas institucionales 
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Tecnicas de investigacion ecologica
Tecnicas de investigacion social
Formulacion, gestibn y evaluacibn de proyectos
Conocimiento en areas protegidas
Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologias participativas
Tecnicas de administracibn del talento humano

VII. EVIDENCES
De desempeno:
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 
Formulacion de proyectos 
Conceptos tecnicos

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 areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y Gestibn Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agrooecolbgica, 
Geologia, Administracibn de Empresas Agropecuarias, Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria, Administracibn Ambiental, Administracibn Publica. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ________

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ProfesionalNivel:
Profesional UniversitarioDenominacion del Empleo:
2044Codigo:
08Grado:
Cuarenta y seis (46)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
II. PROPbSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de los objetivos 
de conservacion del area protegida a la que se encuentra asignado el cargo.

ill. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamientos tecnicos y metodologicos.
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 polltica definida por la Direccion de la entidad.
4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones 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 de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area.

6. Proyectar conceptos tecnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.
7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
ei area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES
Los lineamientos tecnicos y metodolbgicos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a las politicas de conservacion 
de la entidad y a la normatividad en materia ambiental.
Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su componente tecnico 
con patemetros 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 
institucionales 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 sistema 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 
participacion social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
responde a las necesidades 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, telefdnica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, fora virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.______________________________________
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V VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES ' S

"‘W tvil. EVIDENCIAS
De desempeho:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 a! 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 
Formulacion de proyectos 
Conceptos tecnicos

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCEy

Titulo Profesional en Biologla, Biologfa Marina, Agronomia, Ingenieria 
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, 
Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina 
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de 
Desarrollo y5Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica, 
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria, Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras, 
Administracion Ambiental, Administracion Publica._________________

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

*

i
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3.2, Perfiles nivel Tecnico
* 4,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
/-T; 'i.'IDENTIFICACION . i

TecnicoNivel:
Tecnico AdministrativeDenominacion del Empleo:

Codigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: Setenta y cinco (75)

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

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
v» : •, II. PROPOSITO PRINCIPAL 'i-:1

Desarrollar procesos de planificacion, tecnicos, administrativos y operativps defmidos para el Area Protegida.
; III. DESCRIPCiON’DE FUNCIONES ESENCIALES ~

1. Partidpar en la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se definan para el-Area
Protegida. •'
2. Contribuir al seguimiento de planes, programas y proyectos que sean asignados por el Jefe del Area Protegida.
3. Contribuir a la implementacion de estrategias de manejo y gestion contenidas en el Plan de manejo del Area
Protegida. _________________________________________________________________
4. Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas del Area Protegida.
5. Acompanar y dinamizar (os procesos de relacionamiento con adores sociales e institucionafes a nivel local de 
acuerdo con la politica que para el efecto defina la direccion de la entidad.
6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del cargo.

JV. CONTRiBUCIONES INDiVIDUALES"
La elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se definen para el area se realizan en forma 
oportuna contribuyendo hacia la toma de decisiones por parte del Jefe de Area.
El seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un Sistema Planificado de Gestion del Area 
protegida acorde con sus necesidades.
Las estrategias de manejo y gestion definidas para el Area Protegida responden a politicas de participacion social en 
la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y 
responde a las necesidades institucionaies.
Los procesos de relacionacionamiento con actores sociales e institucionaies a nivel local contribuyen hacia la 
construccion de conjunta de la vision del territorio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIQN
■

Categorta.Jipo 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 ESENCIALES7V~

Normatividad ambiental vigente 
Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos 
Politicas institucionaies 
Participacion comunitaria 
Informatica y sistemas
Conocimiento en areas protegidas________

/
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Planificacion para la conservacion de areas protegidas 
Educacion ambiental

VII. EVIDENCES
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 5.

De producto:
Planes, programas y proyectos elaborados y ejecutados
Planes, programas y proyectos en seguimiento
Estrategias de manejo y gestion implementadas
Actividades administrativas desarrolladas
Procesos de relacionacionamiento acompanadas y dinamizados

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
OPCION1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Gestion de Recursos 
Naturales, Saneamiento ambiental. Agricola, Pecuario, Administracion 
Agropecuaria, Gestion Ambiental.

Nueve (9) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de Educacion superior en: Biolog la, 
Agronomla, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Sociologla. 

Sets (6) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

REQUISITO REGIMEN ESPECIAL DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de 
experiencia relacionada o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un ario (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y El total de experiencia es de acuerdo con
los arios de educacion superior que 
requieran equivalencia, mas la 
experiencia requerida.

viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
;• I.’IDENTIFICACI^N

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
Codigo: 3124
Grado: 11
Numero de Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Areas del sistema de parques
" I; " II. PROPOSITO PRINCIPAL .if

Apoyar de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe de Area Protegida los procesos tecnicos, 
administrativos, operatives y de planificacidn que contribuyan al cumplimiento de las metas del Area Protegida.

ii,; III. PESCRiPClbN DE FUNCiONES ESENCIALES
1. Adelantar las acciones necesarias para la elaboracion, seguimiento y ejecucion de los planes, programas y 
proyectos que se definan en el Area Protegida.
2. Apoyar en la implementacion de las Estrategias de Manejo y Gestion establecidas en el respectivo Plan de Manejo 
del Area Protegida.>

3. Desarrollar acciones de caracter administrative requeridas por el Jefe del Area Protegida de conformidad con las 
instrucciones impartidas por este._____________________________________________________*
4. Participar en los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales a nivel local de acuerdo con 
las directrices y iineamientos establecidos por la entidad.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempefio del cargo.

; iv;coNfRiBucioN'EsjNbivlbuALEs :r "
Las acciones desarrolladas permiten garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos establecidos en el 
Area Protegida en forma participativa con los integrantes del equipo de trabajo.
Las estrategias de manejo y gestion son ejecutadas de conformidad con los Iineamientos establecidos en el Plan de 
Manejo del Area protegida.
Las acciones de caracter administrative adelantadas garantizan la prestacion del servicio del Area protegida.
Los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales a nivel local se fundamentan en los 
Iineamientos establecidos por la entidad.

V.RANGd OCAMPO DEAPLlCAClbN’ " '
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Qesarrollo 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.

: ' Vli CbNOCiMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES <•
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Participacion comunitaria
Educacion ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacidn de planes, programas y proyectos. 
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

V
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VllJlVIDfeNCIASlPIBlgllfe!
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 4.

De producto:
Acciones de gestion adelantadas
Estrategias de manejo y gestion implementadas
Acciones de caracter administrative desarrolladas
Procesos de relacionamiento con actores sociaies e institucionales en apoyo

j

De conocimiento:
Prueba verbal

IVIll^REQUISITOS DEESTliblb Y;:EXPERIE^iAl|BiHK|ltlBft¥p#Mjilfel
OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCE
Titulo de Formacion Tecnica Profesional en: Gestion de Recursos 
Naturales, Saneamiento ambiental. Agricola, Pecuario, Administracion 
Agropecuaria, Gestion Ambiental. 

Ires (3) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de Educacion superior en: Biologia, 
Agronomia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Sociologia.

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada o laboral.

REQUISITO REGlMENES ESPECIALES D E MANEJO
Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las 
comunidades indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales.

1IX/ALT ERNATIVAI
OPCION 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de 

experiencia relacionada o laboral.
OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un ario (1) de educacion superior por un (1) ario de experiencia y 
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de experiencia es de acuerdo con 
los ahos de educacion superior que 
requieran ' equivalencia, mas la 
experiencia requerida en los requisites.

*
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' 3.3. Perfiles nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
,I:,IDENTIFICACI0N ~ri.: ! * -

AsistencialNivel:
Denominacion del Empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169

13Grado:
Sesenta y nueve (69)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerea la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
rif \ II. RROPOSITO PRINCIPAL " ■;

Participar en el desarrollo de procesos, planes, programas y proyectos que esten definidos para el Area Protegida.

^ III. DESCRIPClON 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. X
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 interinstitucionales que conlleven a la conservacion del
Area Protegida._____________
5. Contribuir con la ejecucion de las actividades administrativas requeridas para el Area Protegida. x.__________
6. Operar los vehiculos del Area Protegida previa autorizacion del Jefe de Area.________________________
7. Operar los equipos, maquinas, herramientas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de las 
actividades propias del Area Protegida.

\

s .

8. Registrar y mantener actualizada la base de dates de los movimientos de almacen e inventarios.
9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desempeno del cargo.

'■ |V. CONTRiBUCIONES INDlVlDUALES V
La informacion obtenida referente a recorridos de control, proteccion y monitoreo responde a un Sistema planificado 
de control, monitoreo y vigilancia con efectos protectores sobre el Area Protegida.
Las actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales contribuyen hacia la 
proteccion de los valores objeto de conservacion.
Los bienes, equipos, maquinas y herramientas asignados al sector del area protegida de su competencia cumplen con 
las normas de seguridad y con las especificaciones tecnicas para su operacion.
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 establecidas.
Los vehiculos asignados al Area Protegida son operados de conformidad con los requerimientos presentados por el 
Jefe del Area y en observacion de las normas de transito.
La base de datos actualizada del almacen e inventarios permite un control y seguimiento eficaz de los recursos fisicos 
del area de su competencia. 

::;r V;iRANGO 6 CAMpaOE APLICACI6N ’ : t; -r

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente 
Politicas institucionales 
Mecanica basica - 
Tecnicas de monitoreo *«.
Tecnicas de captura de informacion de campo x 
Manejo y mantenimiento de equipos •
Tecnicas de comunicacibn y educacion 
Prevencion, atencion y control de incendios'1 * 
Informatica y sistemas basicos

VII. EVIDENCES
De desempeho:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempehos del 1 al 8.\

De producto:
Reconidos de control, proteccibn y monitoreo
Actividades relacionadas con la prevencion, 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 educacion basica secundaria
REQUISITO REGIMENES ESPECELES DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las comunidades 
indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Proteqidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

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.

Seis (6) meses de experiencia laboral
, > -4.^j

REQUISITO REGIMENES ESPECELES DE MANEJO
Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las comunidades 
indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

< , .• /
i L>

. y

VI

j

c
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: ' UDENTIFICACION i:

AsistencialNivel:
Operario CalificadoDenominacion del Empleo:

J4169Codigo:
11Grado:
Setenta y ocho (78)Numero de Cargos:
Donde se ubique el cargoDependencia:
Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato:

Areas del sistema de parques
-|l. PROPiOSITO PRINCIPALT •

Participar en el desarrollo de procesos, planes, programas y proyectos que esten definidos para el Area Protegida.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Realizar recorridos de control, proteccion y monitoreo de acuerdo a la programacion establecida en Area Protegida.

2. Apoyar la realizacion de actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacidn de incendios forestales.
3. Realizar el mantenimiento preventive 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 interinstitucionales que conlleven a la conservacibn del

5. Contribuir con la ejecucion de las actividades administrativas requeridas para el Area Protegida.

6. Operar los vehiculos del area protegida previa autorizacion del Jefe de Area Protegida.
7. Operar los equipos, maquinas, heuamientas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de las
actividades propias del Area Protegida._________________________________________ ;________
8. Registrar y mantener actualizada la base de datos de los movimientos de almacen e inventarios.
9. Desempenar 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 informacion obtenida referente a recorridos de control, proteccion y monitoreo responde a un Sistema planificado 
de control, monitoreo y vigilancia con efectos protectores sobre el Area Protegida.
Las actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales contribuyen hacia la 
proteccibn de los valores objeto de conservacion.
Los bienes, equipos, maquinas y herramientas asignados al sector del area protegida de su competencia cumplen 
con las noimas de seguridad y con las especificaciones tecnicas para su operacion.
Los procesos comunitarios e interinstitucionales desarrollados resppnden 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 establecidas.
Los vehiculos asignados al Area Protegida son operados de conformidad con los requerimientos presentados por el 
Jefe del Area y en observacion de las normas de transito.
La base de datos actualizada del almacen e inventarios permite un control y seguimiento eficaz de los recursos fisicos 
del area de su competencia. 

1
v

\s

V. RANGO O CAMPO DE APUCACION■ 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_________________________________________________
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Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente 
Roliticas-institucioTiales v •
Mecanica basica 
Teenicas-de-monitoreo ‘
Tecnicas de captura de informacion de campo 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Tecnicas de comunicacion y educacion 
Prevenci6n, atenci6n y controldeincendios fr jr •'' 
Informatica y sistemas b^sicos

I'I r
- i

z'

VII. EVIDENCIAS ^
De desempeno:
Observacibn real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 ai 8.

De producto:
Recorridos de control, proteccion y monitoreo
Actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales 
Mantenimiento preventive y reparaciones menores de los bienes 
Desarrollo de los procesos comunitarios e interinstitucionales 
Actividades administrativas
Base de dates de los movimientos de almacen e inventarios

De conocimiento: 
Prueba verbal.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
REQUISITO RE6IMENES ESPECELES DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran ei dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Maturates.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCE

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6’ 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la 
formacion basica primaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

REQUISITO REGIMENES ESPECELES DE MANEJO
Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
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ARTlCULO SEGUNDO.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las competencias establecidas para los 
diferehtes perfiles a los que se reftere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales son:

2.1. COMPETENCIAS COMUNES

:

DE LA-COMPETENCIA.:: .7
-v,®i:

CONDUCTAS ASdClApAS:> : : v XCOMPETENCIA
V-T

• ■»>

Cumple con oportunidad en funcion de estcindares, 
objetivos y metas establecidas por la entidad, las. 
funciones que le son asignadas.

Realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con 
eficacia y calidad.5 «•Q § 

o <
s §
UJ
TZ HI
S “

Asume la responsabilidad porsus resultados.
Compromete recursos y tiempos para, mejorar la 
productividad tomando las medidas necesarias para 
minimizarlosriesgos.

*

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los 
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos.que se 
presentan.
Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general. .

Dirigir las decisiones y acciones a la 
satisfaccion de las necesidades e 
intereses de los usuarios intemos y 
extemos, de conformidad con las 
responsabilidades 
asignadas a la entidad.

>-
o

Considera las necesidades de los usuarios al disenar 
proyectos o servicios.________________________
Da respuesta oportuna a las necesidades de los 
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la 
entidad.

S
§ o 
<r> z
3 < 
_l O

O —
o « 
£ <

publicas

Establece diferentes. canales de comunicacion con el 
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y 
responde a las mismas.____________
Reconoce la iriterdependencia entre su trabajo y el de 
otros. 

z
a:
o

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en 
hechos.

Hacer uso responsable y claro de 
los recursos publicos, eliminando 
cualquier discrecionalidad indebida 
en su utilizacion y garantizar el 
acceso a la informacion 
gubemamental.

< Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus 
responsabilidades y con ei servicio a cargo de la entidad 
en que labora._____________________________
Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

oz
LD
Q2
<
Q_
CO
Z2»-

Ejecuta sus funciones con base en las normas y 
criterios aplicables.__________________________
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de 
las labores y la prestacion del servicio.____________

✓r
A

T>v
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2.2. COMPETENCIAS DEFINIDAS POR NIVEL JERARQUICO

2.2.1. Nivel Directivo

DEFINICI6N 
DE LACOMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y establecer y 
maniener la cohesion de grupo 
necesaria para alcanzar los 
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un 
desempeho contorme a los estandares.o

o

3 Promueve la eficacia en el equipo.
LU
Q

Genera un clima positivo y de seguridad en sus 
colaboradores,

Fomenta la participacion de todos en los procesos de 
reflexion y de toma de decisiones. 

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Determinar eficazmente las metas y 
prioridades 
identificando las acciones, los 
responsables, los plazos y los 
recursos 
aicanzarlas.

Anticipa sltuaciones y escenarios futuros con acierto.
institucionales,

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y 
coherentes con las metas organizacionales.zo requeridos parao Traduce los objetivos estrategicos en planes practices y 
factibles.

<
LUz
3
O. Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes altemativos de accion.

Elegir entre una o varias 
altemativas para solucionar un 
problema o atender una situacion, 
comprometiendose con acciones 
concretas y consecuencias con la 
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas altemativas, los 
proyectos a realizar.

CO
LU Efectua cambios complejos y comprometidos en sus 

actividades o en las funciones que tiene asignadas 
cuando detecta problemas o dificultades para su 
realizacion.

z
O
co
o
LU
O
LU
Q

Decide bajo presion.<so 'l
Decide en situaciones de aita complejidad e 
incertidumbre.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
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Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la 
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los 
propositos organizacionales.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion y 
propone acciones para satisfacerla.

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo de sus colaboradores, 
articulando las potencialidades y 
necesidades individuates con las de 
la organizacion para optimizar 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.

<z Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el 
desarrollo integral del empleado.

o
CO
Q£
LU
Q_

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y 
cuando no hacerlo. 

LU
O

f o

o Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de 
productividad.

or
O'
<
CO
LU
Q
>•

Establece espacio regulares de retroalimentacion y 
reconocimiento del desempefio y sabe manejar 
habilmente el bajo desempeho. '

■ -z
Q
oo
LU
£
O

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto,

Es consciente de las condiciones especificas del entorno 
organizacional.

Estar al tanto de las circunstancias 
y las relaciones de poder que 
influyen 
organizacional.

LU
O

Esta al dia en los acontecimientos claves defsector y del 
Estado. . .

el entornoenIsu Conoce y hace seguimiento a las politicas 
gubernamentales,___________________ ________
Identifica las' fuerzas politicas que • afectan la 
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los 
propositos organizacionales.

oz
o
CJ

S
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2.2.2. Nivel Asesor
i'

DEFINICION
DELACOMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el conocimiento 
profestonal en la resoluci6n de 
problemas y transferirfo a su 
entomo laboral.

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro 
de resultados de la alta Direccion.<z

o.
C/3
LU Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que 

le han sido asignados.
Li_
o
O'
Q.

< Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, ’ 
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a 
lineamientos teoricos y tecnicos.

y
O'
LU
Q.
X
Ui

Se comunica de modo logico, claro, efectivo y seguro.
7

Conocer e interpretar la 
organizacion, su funcionamiento 
y sus relaciones politicas y 
administrativas.

o Comprende el entomo organizacional que enmarca las 
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente 
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a 
desarrollar.

ozz O'LU o
zo LUo

o Q Se informa permanentemente sobre politicas 
gubernamentales, problemas y demandas del entomo.

LU
Q Establecer 

relaciones cordiales y reciprocas 
con redes o grupos de personas 
intemas
organizacion que faciiiten la 
consecucion de los objetivos 
institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.manteneryZ (O
O w 
a o= 1 S3

Gomparte informacion para establecer lazos.
y externas a la

Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado.
oo

< Anticipate a los problemas 
iniciando acciones para superar 
los obstaculos y alcanzar metas 
concretas.

Preve situaciones y alternativas de solucion que orientan la 
toma de decisiones de la alta Direccion.

>
< Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para 

solucionarlos.
o
z

Reconoce y hace viables las oportunidades.
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2.2.3. Nivel Profesional

. ;
! Ik boNDUCfASTASOCIADAS

■s.

,,V:-^; -pEFINICION, Lv 
JprpE^-COMPETENClAf,:::,

COMPETENCIA-.;: .v-:
■■ :'

:u.- • .'
Vf"' ,v‘: •'

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.Adquirir y desarrollar 
permanentemente 
conocimientos, destrezas y 
habilidades, con el fin de 
mantener altos estandares de 
eficacia organizacional.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se 
implanten en la organizacion.

o
z
pz

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que 
se presentan en el desarrollo del trabaio.

oo
LU—)a Investiga, indaga y profundiza en los temas de su 

entomo o area de desempeno.
5z
LU

O.
< Reconoce las propias limitaciones y las necesidades 

de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informaciori y la aplica correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos 
del trabajo, basandose en la informacion relevante.

Aplicar el conocimiento 
profesional en Ea resolucion de 
problemas y transferee a su 
entomo laboral.

<z
O Aplica reglas bSsicas y conceptos complejos 

aprendidos.
CO
LU
LU
O
0£
Q. Identifica y reconoce con facilidad las caus'as de los 

problemas y sus posibles soluciones.
<

Q1
LU Clarifica datos o situaciones complejas.o.
X
LU

Planea, organize y ejecuta multiples tareas tendientes 
a alcanzar resultados institucionales.

Coopera en distintas situaciones y comparte 
informacion. 

Trabajar con otros de forma 
conjunta y de manera 
participativa, 
esfuerzos para la consecucion 
de metas institucionales 
comunes.

zo
o
2 integrando

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.o
CO

3 Expresa expectativas positivas del equipo o de los 
miembros del mismo. oo

>-
o

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la 
repercusion de las mismas para la consecucion de los 
objetivos grupales.

Q_
3
a
LU
Z
LU
o Establece dialogo directo con los miembros del equipo 

que permita compartir informacion e ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad.

<
03

2
h-

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del

*
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equipo.

Generar y desarrollar nuevas 
ideas, conceptos, metodos y 
soluciones.

Ofrece respuestas altemativas.LU

Q (_>

<gLU Zoc. 2

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar 
soluciones novedosas.
Busca nuevas altemativas de solucion y se arriesga a' 
romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar 
metas especificas.__________________________

o

2.2.4. Nivel Tecnico

DEFINICION 
DE LACOMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Entender y aplicar los 
conocimientos tecnicos del £rea de 
desempeno y mantenerlos 
actualizados.

Capta . y asimila con facilidad conceptos e 
informacion.

Aplica el conocimiento tecnico a las actividades 
cotidianas.<

z
Analiza la informacion de acuerdo con las 
necesidades de la organizacion.

o
•LU

<

Comprende los aspectos tecnicos y los aplica al 
desarrollo de procesos y procedimientos en los que 
esta involucrado.

Q£
LU
Q_
2

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos 
tecnicos de su especialidad y garantizando 
indicadores y estandares establecidos.

z Trabajar con otros para conseguir 
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y 
orienta su trabajo a la consecucidn de los mismos.

LU

s!
< 3 
CQ O

y- Colabora con otros para la realizacion de 
actividades y metas grupales.

Presentar ideas y metodos 
novedosos y concretarlos en 
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de 
hacer las cosas.

LU
QZ 
<“2 
Q o

<§ LU ^

Es recursive.
Es practico.
Busca nuevas altemativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y 
procedimientos para optimizar los resultados._____

o
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2.2.5. Nivel Asistencial

V ■ DEFINlCION: C'
C. DE LA COWiPETENCIA-; C' V

.CONDOCTAS ASOCIADAS;; ’ -
-r.

COMPEfENCIA
iv-

>•
•A '

■ •<

Evade temas que indagan sobre informacion 
confidencial.

Manejar con • respeto las 
informaciones personales e 
institucionales de que dispone.z Recoge solo informacion imprescindible para el 

desarrollo de la tarea.
o
o
<s
DC

Organiza y guarda de forma adecuada la informacibn a 
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legates y de 
la organizacion.

ou.z
3
LU
Q No hace publics informacion laborat 0 de las personas 

que puede afectar la organizacion 0 las personas.
o
LLi
Z<

Es capaz de discemir que se puede hacer publico y 
que no. 

Transmite informacion oportuna y objetiva.

o 9. 
o 00 < 31- <
Q. O

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.Enfrentarse con flexibilidad y 
versatilidad a situaciones nuevas 
para aceptar los cambios positiva 
yconstructivamente.

Responde al cambio con flexibilidad.
< _j 
§< Promueve el cambio.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.Adaptarse a las politicas 
institucionales. y buscar
informacion de los cambios en la 
autoridad competente.

• <
Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.2

o.
o

Acepta la supervision constante.CO
o

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de 
otros miembros de la orqanizacibn.

CO
Escucha con interes a las personas y capta. las 
preocupaciones, intereses y necesidades de los 
demas.

LU Establecer y mantener relaciones 
de trabajo amistosas y positivas, 
basadas en la comunlcacion 
abierta ‘y fluida y en el respeto por 
los demas.

CO <IU

o 0~ COo oc
3 £
UJ oc
DC LU

Transmite eficazmente las ideas, sentirriientos e 
informacion impidiendo con ello maios entendidos 0 
situaciones confusas que puedan generar conflictos.z

z Ayuda al logro de los objetivos articulando sus 
actuaciones con los demas.1 Cooperar con los demas con el fin 

de alcanzar los objetivos 
institucionales.

ou
2
o Cumple los compromises que adquiere.
CO Facilita la labor de sus superiores y companeros de 

trabajo.1 <
oo
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2.3. COMPETENCIAS ESPECiFiCAS.

2.3.1. Nivel Profesional

DEFINICI6N 
DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIA NIVEL DE COMPETENCIA

co
*UI Q£ Interes 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 asimilar los conocimientos 
proporcionados reflejandolos en acciones directas 
en la labor desempenada.

NIVEL 4. Retroalimentar: Asimila, 
controla, verifica y actua de acuerdo a 
los conocimientos y experiencias 
adquiridas trazandose planes de 
mejoramiento continuo.

QC LULU Q
Zz LU

LU OC 
§< 
pSG Q.
<

to
Capacidad para median y llegar a acuerdos 
cuando se producen situaciones de tension o de 
cheques de intereses entre personas, areas o 
grupos de trabajo. Implies la capacidad de 
visualizar soluciones positivas frente a situaciones 
de controversia o de que sean percibidas como 
desestabilizadoras de la organizacion.

o NIVEL 3. Esta dispuesto a median entre 
sus colegas para conciliar criterios y 
encontrar soluciones, construyendo y 
comunicgndo una Clara descripcion de 
los intereses en juego aceptables para 
todas las partes.

LUzoo
LU
Q
O
LU
Z
<
£

Es la capacidad de llegar a entender .una 
situacion desglosandola en pequehas partes o 
identificando sus implicaciones paso a paso. 
Incluye ver y organizar las partes de un problems 
o situacion de forma sistematica, realizando 
continuamente comparaciones entre sus 
diferentes aspectos y detalles, estableciendo 
racionalmente prioridades. Igualmente, identifies 
las relaciones causa-efecto de los eventos.

NIVEL 4. Realizar planes o analisis 
complejos: Desglosa sistematicamente 
un proceso o problema complejo en las 
partes que lo componen, hace un 
analisis profundo para identificar una 
solucion. Utiliza diferentes tecnicas para 
analizar cada una de las partes de un 
problema complejo y de esta forma 
abordarlas llegando a una solucion.

o
y.
.*=
<z<
o
h-z
LU

<
toz
LU
Q_

Es la capacidad de mantener el control y la calma 
ante situaciones dificiles para lograr objetivos 
personales u organizacionales. Asi mismo implica- 
el resistir con vitalidad en condiciones constantes 
de estres.

NIVEL 3.
efectividad: Utiliza tecnicas o trucos 
para controlar el estres, evitar bajar el 
rendimiento y trabajar de forma efectiva 
en situaciones donde la tension es 
continua. Planifica con gran anticipacion 
actividades con el objeto de reducir el 
estres.

Manejar el estres con
oa:
zooo

<
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NIVEL 4. Expresa sus desacuerdos y 
objeciones de forma. expllcita y 
oportuna, utilizando para ello los 
canales e instancias formales que 
corresponde. Se refiere a sus 
companeros de trabajo de un modo 
constructivo,
competencias y aptitudes personales.

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 
interes y conocerse a si mismo y desarrollar 
nuevas competencias.

V)
'Iz

LU

siz c/> ;
■ Z
o

valorandoo sus

>■ on
CZ LU-I = 2 o w 
W LU m Q£

NIVEL 2. Escuchar con atencion lo que 
dicen: Puede hacer preguntas para 
confirmar los mensajes que le 
transmiten los demas.

Es el interes de entender lo que las personas 
dicen. Se refiere a como se es sensible a, la 
conducta verbal o no verbal de los otros.

iNIVEL 2. Aplicar las normas con 
flexibilidad: Dependiendo de cada 
situacioh es flexible aplicando las 
normas y prbeedimientos adaptandolas' 
para alcanzar los bbjetivos globales de 
la organizacion; En situaciones de, 
emergencia apoya las tareas de sus 
companeros.

Es la habilidad de adaptarse y trabajar 
eficazmente en distintas y variadas situaciones, 
con personas y grupos diversos. Es tener la 
disposicion de escuchar quejas y aceptar 
sugerencias, asi como entender y valorar 
posturas distintas o puntos de vista encontrados, 
adaptando su propio enfoque a medida que la 
situacion cambiante lo requiera, de tal manera 
que los resuitados sean constructivos y 
apropiados. Implica ademas, promover cambios 
en la. organizacion y/o en las responsabilidades 
desu cargo.

o<
Q
3
£
X
111
u_

z NIVEL 1.' ■ Mantener comunicacion 
abierta: • Mantiene* una comunicacion 
abierta con ej. clients sobre las 
expectativas mutuas, conoce’su nivel de 
satisfaction;.Le.ofrece information util y 
up servicio grato y amable.

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 tanto internes como externos.

Is!
Ill
O

III§
Manipula los recursos, 

productos y servicios con facilidad y 
hace sugerencias al respecto.

Manejo apropiado de los recursos, beneficios, 
productos y servicios que ofrece la organizacion 
para el buen desempeho en pro de un aporte 
positive a las expectativas de la empresa y de los 
empleados.

NIVEL 3.

o z 
o < 5 o
° £ o o

CO o NIVEL 3. Demostrar altos estandares 
de profesionalismo: Demuestra en todas 
sus acciones su preocupacion por 
realizar un trabajo de calidad y mostrar 
y comportamiento profesional ante sus 
coiaboradores, colegas, jefes y clientes.

Patrones expresados en el comportamiento como 
profesional y ejecutivo, donde existe la 
preocupacion por darle un toque profesional a 
todo loque se hace,

Lit
to<
3z <

< LU Z
w Q 2coLU

LUCO u_o o
Q_<
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Cualidad de emanar alegria, interes 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. Emprender acciones: Pone en 
practica los conocimientos asimilados en la 
labor desempenada.iiH- COy °< Q-

Capacidad para la evaluacion de dates y 
lineas de actuacion, asi como para tomar 
decisiones logicas de una manera imparcial 
y desde un punto de vista racional.

NIVEL 2. Evalua de manera clara y 
precisa todas 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 
coordinacion con otras dependencias.

o
< < 
Q o 
o i=

iso

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 aun 
en situaciones dificiles y con todo tipo de 
personas,

NIVEL 2. Identifica las implicaciones
morales de sus acciones.Q

<
O
E
o
UJ

z

Significa asumir el rol de guia de un grupo o 
equipo de trabajo, implica el deseo de 
orientar a los demas, generar actuaciones 
eficientes encaminadas hacia el logro de 
objetivos comunes.

NIVEL 6. Promover la efectividad del 
equipo: Utiliza estrategias para promover 
un ambiente de cooperacion en el equipo, 
mantener los animos altos y alcanzar 
buenos niveles de productividad.

o
o

3
UJ

'O
3

Implica un esfuerzo genuine por fomentar la 
formacion y desarrollo de los demas, a partir 
de un apropiado analisis de sus necesidades 
y tomando en cuenta el contexto 
organizacional. No se refiere al solo hecho 
de enviar a la gente a cursos o programas 
de formacion por rutina, sino a un esfuerzo 
sincere por desarrollar a los demas' de 
acuerdo a esas necesidades.

NIVEL 4. Alentar y animar: Anima a los 
demas despues de un contratiempo o 
reves, Expresa su confianza en que puede 
mejorar y le ofrece sugerencias 
individuates para superarse:

UJ
Q
O W
_l < 
>1 Z
o o
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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 gente o grupos de 
la organizacion.

NIVEL 3. Identificar las relaciones de 
poder de la organizacion: Identifica a las 
personas que toman las decisiones como 
aquellas otras que pueden influir sobre las 
anteriores sacando partido de estos 
conocimientos en beneficio de la 
organizacion.

<< z
o 2 z o
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NIVEL 4. Introduce mejoras y aporte 
positivos para, lograr un manejo mas 
apropiado de los recursos, productos y 
servicios que la organizacion le ofrece.

Manejo apropiado de los recursos, 
beneficios, productos y servicios que ofrece 
la organizacion para el buen desempeno en 
pro de un aporte positive a las expectativas. 
de la empresa y de los empleados.

mg
to zi 

to UJ < 
O Z

<5 EG
to o
LL1 Of

NIVEL 3. Demostrar altos estandares 
de prpfesionalismo: Demuestra' en 
todas sus acciones su preocupacion 
por realizar un trabajo de calidad y 
mostrar un comportamiento profesional 
ante sus colaboradores, colegas, jefes 
y clientes.1

Patrones expresados en el comportamiento 
como profesional y ejecutivo, donde existe la 
preocupacion por darle un toque profesional 
a todo lo que se hace.

Q.

Solucionar problemasCapacidad de poner en practica y ampliar el 
conocimiento tecnico-conceptual, asi como 
transferir a otros aquellos conocimientos 
relacionados con el trabajo en beneficio de 
metas comunes de su dependencia,

NIVEL 3.
tecnicos: Busca oportunidades -* para. 
ayudar,a la gente a resolver problemas 
tecnicos o mejorar su rendimiento, 
Comparte espontaneamente con los 
demas su experiencia actuando como 
un “consultor externo".

to
o
-p to18 
^ z o o 
o -LU
Z >“
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Habilidad del individuo para comenzar la 
realizacion de un proyecto, desde su 
planeacion y posterior implementacion, 
teniendo claridad en el planteamiento de los 
objetivos y de los recursos que va a emplear 
para la consecucion de los mismos.

NIVEL 3. Manipula los recursos de. 
manera eficaz, alinea las tareas con los 
objetivos de su trabajo y de \a'. 
organizacion.

>-
? LU tO 
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z Capacidad para expresar ideas 0 
hechos de forma clara y precisa con un 
adecuado uso del lenguaje y logrando 
el entendimiento y la aceptacion de los 
demas.

NIVEL 3. Establece coordinaciones fluidas 
y efectivas dentro de.su equipo y con otras 
areas, es especifico en sus peticiones y en 
las condiciones de satisfaccion de las 
mismas.

o
o << so h-
7 0 Z uj
2S UJ
oo

Capacidad para mediar y llegar a 
acuerdos cuando se producen 
situaciones de tension 0 de cheques de 
intereses entre personas, areas 0 
grupos de trabajo implica la capacidad 
de visualizar soluciones positivas (rente 
a situaciones de controversia 0 de que 

percibidas 
desestabilizadoras de la organizacion.

NIVEL 3. Esta dispuesto a mediar entre 
sus colegas para conciliar criterios y 
encontrar soluciones, construyendo y 
comunicando una clara descripcion de los 
intereses en juego aceptables para todas 
las partes.

LU Oe 2
%£ 
2 o

sean como

&
Capacidad de poner en practica y 
ampliar el conocimiento tecnico- 
conceptual, asi como transferir a otros 
aquellos conocimientos relacionados 
con el trabajo en beneficio de metas 
comunes de su dependencia.

o NIVEL 2. Utilizer los conocimientos 
tecnicos: Utiliza sus conocimientos 
tecnicos para algo mas que responder 
dudas 0 contestar a las preguntas. Aporta 
ideas para profundizar en el tema 0 
problemas en discusibn.

COz oLU o
5 z o o
o 'LU 
Z *-
O
O

Es la capacidad de ilegar a entender 
una situacion desglosandola en 
pequehas partes 0 identificando. sus 
implicaciones pasoa paso. Incluye very 
organizer las partes de un problema 0 
situacion de forma sistematica, 

continuamente 
comparaciones entre sus diferentes 
aspectos y detalles, estableciendo 
racionalmente prioridades. Igualmente, 
identifica las relaciones causa-efecto de 
los eventos.

NIVEL 3. Identificar relaciones multiples: 
Analiza relaciones entre vahas partes de 
un problema 0 situacibn. Es capaz de 
desglosar sistematicamente una tarea / 
situacion compleja en partes manejables. 
Reconoce

oo

<z
<
o posibies

consecuencias probables de una accibn. 
Generalmente anticipa los obstaculos que 
podrian aparecer en un proceso y piensa 
en los pasos siguientes.

causas 0z realizandoLU
s<coz
LU
Q.

Significa asumir el rol de guia de un 
grupo 0 equipo de trabajo, implica el 
deseo de orientar a los demas, generar 
actuaciones eficientes encaminadas 
hacia el logro de objetivos comunes.

NIVEL 3. Solicitar y valorar opiniones: 
Dirige las discusiones para obtener nueva 
informacion. Busca aprender de los demas, 
especialmente de sus colaboradores.

o
o

§
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NIVEL 3. Demostrar altos estandares de 
profesionalismp: Demuestra en todas sus acciones 
su preocupacion por realizar un trabajo de calidad 
y mostrar un comportamientq profesional ante sus 
colaboradores, colegas, jefes y clientes.

Patrones expresados en el 
comportamiento como profesional y 
ejecutivo, donde existe la 
preocupacion por darle un toque 
profesional a todo lo que se hace.

c/> oLUa: s
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NIVEL 1. Utiliza procesador de texto, intranet e 
Internet y destina tiempo para capacitarse en el 
uso de aquellas tecnologias que no maneja.

Opera las herramientas tecnologicas 
y de comunicacion requeridas para el 
desempeno de sus funciones. Implica 
el interes por conocer y utilizar de 
mode regular y eficiente los 
programas, aplicaciones y sistemas 
adoptados por la institucion o area 
funcional

sill
'Ills.u u- oUJ Z £
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. s

NIVEL 2. Establece prioridades en :su trabajo, 
utiliza perspectivas y . lineamientos de la 
organizacion para comprender el trabajo que le 
asignan y sobre ello se plantea objetivos.

Habilidad del individuo para 
comenzar la realizacion de un 
proyecto, desde su planeacion y 
posterior implementacion, teniendo 
claridad en el planteamiento de los 
objetivos y de los recursos que va a 
emplear para la consecucion de los 
mismos.
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NIVEL 3. Explora y priorizar las diferentes 
opciones involucradas en la toma de decisiones y 
asume la, responsabilidad de los efectos o 
consecuencias de esta.

Habilidad para decidir acerca de la 
conducta y/o soiucion de un problema 
en'el momento indicado ya sea en 
una situacion de emergencia y/o 
cuando el superior encargado de la 
toma de dectsiones no se encuentre 
presente.

co
LU LUo z
< 2 
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NIVEL 2. Evalua de manera clara y precisa todas 
las .dificultades de los. proyectos a su cargo, se 
interesa por indagar y especular sobre posibles 
soluciones a partif del analisis de los vdatos 
existentes aplicando su conocimientq, propone 
soluciones efectivas en coordinacion con otras 
dependencias.

Capacidad para la evaluacion de 
dates y tineas de actuacion, as! como 
para tomar decisiones logicas de una 
manera imparcial y desde un punto 
de vista racional.
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Es la capacidad de mantener el control y la 
calma ante situaciones drficiles para lograr 
objetivos personales u organizacionales. Asi 
mismo implica el resistir con vitalidad en 
condiciones constantes de estres.

NIVEL 2: Actuar con calma: Controla 
emociones en situaciones que le provocan 
enfado, fmstracion o estres y continua las 
discusiones o sus actuaciones con cierta 
calma. Ignora la agresividad de la situacion 
(no se engancha) y continua con la 
discusion o trabajo.

o
DC

ooo
ZD<

Actitud de compenetracion y colaboracion con 
los objetivos y metas de la organizacion, que 
lo lleva al desarrollo de sus funciones con alto 
nivel de auto motivacion. Es la disposicion que 
se tiene para adecuar la conducta a las 
necesidades, prioridades y metas de la 
organizacion. Involucra actuar de acuerdo con 
formas que promocionen las metas 
organizacionales o que satisfagan las 
necesidades de la organizacion.

NIVEL 3: Apoya activamente a la 
organizacion: Entiende y apoya el alcance 
de la mision y metas de la organizacion. 
Escoge sus propias actividades y 
prioridades con el fin de cumplir las 
necesidades organizacionales. Es una 
persona que se preocupa por el “que diran 
de la empresa’ y que sufre con noticias 
negativas sobre esta.

o z 
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§§aO'a. =
2 <
o a:

O

Capacidad de poner en practica y ampliar el 
conocimiento tecnico-conceptual, asi como 
transferir a otros aquellos conocimientos 
relacionados con el trabajo en beneficio de 
metas comunes de su dependencia.

NIVEL 3: Solucionar problemas tecnicos: 
Busca oportunidades para ayudar a la 
gente a resolver problemas tecnicos o 
mejorar su rendimiento. Comparte 
espontaneamente con los demas su 
experiencia actuando como un "consultor 
externo”.
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o
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Es la habilidad de adaptarse y trabajar 
eficazmente en distintas y variadas 
situaciones, con personas y grupos diversos. 
Es tener la disposicion de escuchar quejas y 
aceptar sugerencias, asi como entender y 
valorar posturas distintas o puntos de vista 
encontrados, adaptando su propio enfoque a 
medida que la situacion cambiante lo requiera, 
de tal manera que los resultados sean 
constructivos y apropiados. Implica ademas, 
promover cambios en la organizacibn y/o en 
las responsabilidades de su cargo.

NIVEL 3: Ajustar su tbctica: Decide que 
hacer con base en los cambios de la 
situacion o en las respuestas de los demas. 
Ajusta su comportamiento para adaptarse a 
la situacion y/o a las personas..o
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Significa asumir el rol de guia de un grupo o 
equipo de trabajo, implica el deseo de orientar 
a los demas, generar actuaciones eficientes 
encaminadas hacia el logro de objetivos 
comunes.

NIVEL 6: Promover fa efectividad del 
equipo: Utiliza estrategias para promover 
un ambiente de cooperacion en el equipo, 
mantener los animos altos y aicanzar 
buenos niveles de productividad.
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<
NIVEL 4: Su trabajo demuestra calidad, 
precision y ajuste a las reglas establecidas, 
se . preocupa por promover alternativas 
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 traves de la cual la 
persona esta en constante busqueda de la 
eficiencia de su trabajo y no necesita de 
una constante supervision en su 
desarrollo.

■Q z o m.
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< NIVEL 4: Reconoce que existe ambiguedad 
moral: Es capaz de actuar a pesar de la 
ambiguedad. Toma acciones interpretando 
el espiritu de la ley en situaciones que 
implican un dilema moral y se preocupa del 
impacto de su conducta sobre la gente.

Es la capacidad de entender las 
implicaciones morales (bien y-mal) y eticas 
(obligaciones) de una situacion. Involucra 
manejar valores que estan en conflicto y 
decidir en funcion de una perspective 
etica. 
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>- NIVEL 4: Planea, verifica, ejecuta y controla 
los proyectos, programas y acciones que 
implementa y desarrolla estrategias que 
garantizan resultados a largo plazo.

Habilidad del individuo para comenzar la 
realizacion de un proyecto, desde su 
planeacion y posterior implementacion, 
teniendo claridad en el planteamiento de 
los objetivos y de los recursos que va a 
emplear. para la consecucion de los 
mismos.
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NIVEL 3: Explora y priorizar las diferintes 
opciones inyolucradas. en la tortia; de 
decisiones y asume la responsabilidad de 
los efectos o consecuencias de esta. •

Habilidad para decidir acerca de la 
conducta y/o solucion de un problema en 
el memento indicado ya sea en una 
situacion de emergencia y/o cuando el 
superior encargado de la toma de 
decisiones no se encuentre presente.
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>- NIVEL 4: Solicitar opiniones del grupo: 
Valora las ideas y experiencias de los 
demas. Mantiene una actitud abierta a 
aprender de ellos (especialmente de. sus 
colaboradores), Solicita opiniones e’ideas a . 
la hora de tomar decisiones o realizar 
planes especificos. ,!nvita a todos- los 
miembros del grupo a tomar parte del 
procesoJ_________ .____________

Implica trabajar en colaboracion con otros, 
formar parte de un grupo, trabajar juntos 
en funcion de logros y metas de beneficio 
comun. Debe existir un interes genuine por 
contribuir al logro de los objetivos. En esta 
competencia se considera que el individuo 
forme parte de un grupo de gente que 
funciona como un equipo.
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2.3.2 Nivel Tecnico

DEFINICION 
DE LACOMPETENCIA

COMPETENCIA NIVEL DE COMPETENCIA

Interes por la biisqueda de oportunidades 
para adquirir nuevas habilidades tecnicas, 
de conocimientos e interpersonales que 
mejoren su calidad y productividad. Es la 
destreza por entender y asimilar Ios 

proporcionados 
refiejandolos en acciones directas en la 
labor desempenada.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
practica Ios conocimientos asimilados en la 
labor desempenada.
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conocimientos

<

Cualidad de emanar alegria, interes y 
anhelo por mirar la vida, las cosas, Ios 
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 ponqa.

NIVEL 2. Implica a Ios demas, involucra a las 
personas que lo rodean contagiandoles 
actitudes positivas y optimistas frente a la vida.!iV)^ ° < Q_

Actuar con seguridad 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 interes y 
conocerse asi mismo y desarrollar 
nuevas competencias.

NIVEL 2.
nuevas aun cuando estas le planten mayores 
exigencias realizando juicios positivos y 
realistas acerca de sus propias capacidades.

Asume con entusiasmo tareas
to
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Manejo apropiado de Ios recursos, 
beneficios, productos y servicios que 
ofrece la organizacion para el buen 
desempeno en pro de un aporte positivo 
a las expectativas de la empresa y de Ios 
empleados.

NIVEL 2. Se ajusta a las normas establecidas 
por la organizacion para el manejo de Ios 
recursos requiriendo una supervision normal 
para esto.
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Consiste en construir o mantener 
relaciones cordiales o redes de contacto 
con la gente.

NIVEL 1. Mantener relaciones de trabajo: Se 
pone en contacto con las personas 
involucradas. Mantiene relaciones formales de 
trabajo (principalmente asociadas a temas 
laborales, aunque no utilice necesariamente un 
estilo o tono formal). Este nivel incluye chadas 
informales sobre materias relacionadas con el 
trabajo.____________________________
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Es la habilidad de adaptarse y trabajar 
eficazmente en distintas y variadas 
situaciones, con personas y grupos 
diversos. Es tener la disposicion de 
escuchar quejas y aceptar sugerencias, 
asi como entender y valorar posturas 
distintas o puntos de vista encontrados, 
adaptando su propio enfoque a medida 
que la situacion cambiante lo requiera, de 
tal manera que los resultados sean 
constructivos y apropiados. Implica 
ademas, promover cambios en la 
organizacion y/o en las responsabilidades 
de su cargo.

NIVEL 1. Ser flexible: Reconoce que los 
puntos de vista de los demas son tan validos 
como los suyos, Asume como natural y logico 
que la gente tiene sus propias ppiniones y por 
lo tanto acepta las diferencias individuates.a
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NIVEL 3. Es consistente y congruente 
permanentemente en sus acciones, analizando 
las opciones que mejor se orienten a su 
conciencia moral.

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 aun en situaciones dificiles y 
con todo tipo de personas.
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NIVEL 2. Promover la participacion del grupo: 
Dirige el'proceso de interaccion del grupo con 
el objeto de desarrollar la participacion de 
todos sus miembros y formar equipof que- 
contribuyan.

Significa asumir el rol de guia de un 
grupo o equipo de trabajo, implica el 
deseo de orientar a los demas, generar 
actuaciones eficientes encaminadas 
hacia el logro de objetivos comunes.
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NIVEL 1. Utiliza prpcesador de texto, intranet.
e Internet y destina tiempo para capacitarse en 
el uso de aquellas tecnologlas que nomaneja.

Opera las herramientas tecnologicas y de 
comunicacion requeridas para el 
desempeno de sus funciones. Implica el 
interes pbr conocer y utilizar de modo 
regular y eficiente los programas, 
aplicaciones y sistemas adoptados por la 
institucion o area funcional.
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NIVEL 2. Realiza las actividades buscando
mejorar los resultados, ajustandose a las- 
reglas y normas establecidas.

Actitud personal a traves de la cual la 
persona esta en constante busqueda de 
la eficiencia de su trabajo y no necesita 
de una constante supervision en su 
desarrollo,
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Mantener comunicacion abierta:NIVEL 1.
Mantiene una comunicacion abierta con el 
cliente sobre las expectativas mutuas, conoce 
su nivel de satisfaccion, Le ofrece informacion 
util y un servicio grato y amable.

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 tanto internes como externos.
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2.3.4. Nivel Asistencial

DEFINICION 
DE LA COMPETENCIA

NIVEL DE COMPETENCIACOMPETENCIA

NIVEL 2. Implica a los demas, involucra a las 
personas que lo rodean contagiandoles 
actitudes positivas y optimistas frente a la

Cualidad de emanar alegria, interes y 
anhelo por mirar la vida, las cosas, los 
problemas, objetivos y metas desde el 
lado de los posible y lo positivo, donde 
todo se puede lograr dependiendo de 
la fuerza interior que se le ponga.

ii
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vida.

Capacidad para expresar ideas o 
hechos de forma clara y precisa con un 
adecuado uso del lenguaje y logrando 
el entendimiento y la aceptacion de los 
demas.

NIVEL 2. Maneja un lenguaje capaz de 
cuestionar, persuadir, retroalimentar las 
acciones, sentimientos e ideas de otros.
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Actuar con seguridad frente a 
situaciones nuevas y/o desafiantes, 
haciendo juicios positives y realistas 
respecto de las capacidades proptas y 
de su equipo de trabajo. Implica una 
actitud de interes y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas 
competencias.

NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
nuevas aun cuando estas le planteen 
mayores exigencias realizando juicios 
positives y realistas acerca de sus propias 
capacidades.
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Habilidad para garantizar la oportuna 
planeacion de las actividades y 
distribucion de tiempo y recursos para 
el cumplimiento de los objetivos de su 
dependencia.

NIVEL 2. Sigue uria logica apropiada de 
accion y de organizacion en busqueda de 
objetivos claros y concretes.

o LU< o oO —I ^ ny S R i 
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Consiste en construir o mantener 
relaciones cordiales o redes de 
contacto con la gente.

NIVEL 2.
relaciones informales: De vez en cuando 
toma la iniciativa para estableceren el trabajo 
relaciones informales, es decir, al margen de 
asuntos laborales.

Establecer ocasionalmenteCO
O hi —I z
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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 tanto intemos como extemos.

NIVEL 1. Mantener comunicacion abierta: 
Mantiene una comunicacion abierta con el 
cliente sobre las expectativas mutuas, conoce 
su nivel de satisfaccion. Le ofrece 
informacion util y un servicio grato y amable.
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Capacidad de poner en practica y 
ampliar el conocimiento tecnico- 
conceptual, asi como transferir a otros 
aquellos conocimientos relacionados 
con el trabajo en beneficio de metas 
comunes de su dependencia.

NIVEL 2. Utilizar los conocimientos tecnicos: 
Utiliza sus conocimientos tecnicos para algo 
mas que responder dudas o contestar a las 
preguntas. Aporta ideas para profundizar el 
tema o problemas en discusion.
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NIVEL 3. Demostrar altos estandares de 
profesionalismo: Demuestra en todas sus 
acciones su preocupacion por tealizar un 
trabajo de calidad y mostrar un 
comportamiento profesional ante sus 
colaboradores, colegas, jefes y clientes.

Patrones expresados en el 
comportamiento como profesional y 
ejecutivo, donde existe la preocupacion 
por darle un toque profesional a todo lo 
que se hace.
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NIVEL 4. Su trabajo demuestra calidad, 
precision y ajuste a las reglas establecidas, 
se preocupa por promover alternatives 
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 traves de la cual la 
persona esta en constante busqueda 
de la eficiencia de su trabajo y no 
necesita de una constante supervision 
en su desarrollo.
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NIVEL 2. Modelar lealtad: Demuestra lealtad, ■ 
tiene disposicion para colaborarle a sus. 
companeros con sus tareas y apoyar las' 
prioridades de sus companeros,

Es la disposicion de actuar en funcion 
con los objetivos de la organizacion. 
Implica alinear los valores e intereses 
personales con las necesidades y las 
prioridades de la empresa, Antepone 
los objetivos de la organizacion a los 
propios, a sus preferencias o 
prioridades,
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NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace
preguntas para ahoridar en el origen de los 
problemas para if mas alia de'lo evidente y 
entra en contacto con personas que no 
estan involucradas en la situacion problema 
para conocer sus perspectivas, experiencias,

Es la inquietud y la curiosidad de saber 
mas sobre cosas, temas o personas. 
Implica el ir mas alia de realizar las 
preguntas de rutina o requeridas 
normalmente en el trabajo. Igualmente 
implica profundizar para conseguir la 
informacion mas exacta, resolver 
discrepancias a traves de preguntas, 
acudir al entorno y buscar 
oportunidades o informacion que 
puedan ser utiles en el future.
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NIVEL 3. Establece coordinaciones fluidas y
efectivas dentro de su equipo y con otras 
areas, es especlfico en sus peticiones y en 
las condiciones de satisfaccion 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 aceptacion de los 
demas.
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NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
nuevas aun cuando estas le planteen 
mayores exigencias realizando juicios 
positivos y realistas acerca de sus propias 
capacidades.

Actuar con seguridad 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 interes y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas 
competencias.
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Manifiesta positivismo yCualidad de emanar alegrla, interes y 
anhelo por mirar la vida, las cosas, los 
probiemas, objetivos y metas desde el 
lado de los posible y lo positivo, donde 
todo se puede lograr dependiendo de 
la fuerza interior que se le ponga.

NIVEL 1.
entusiasmo en sus actividades cotidianas.
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Es la capacidad para asimilar y aplicar 
constantemente nuevos conocimientos 
para el crecimiento personal y 
organizacional.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
practice los conocimientos asimilados en la 
labor desempenada. Muestra genuine 
interes por la adquisicion y desarrollo de 
nuevas competencias, Enfatiza en la 
observacion conductual en busqueda de las 
competencias. Desarrolla actividades extras 
con el fin de capacitarse y prepararse para 
un mejor desemperio y un desarrollo de las 
competencias.
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Interes 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 asimilar los
conocimientos 
refiejandolos en acciones directas en la 
labor desempenada.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en 
practica los conocimientos asimilados en la 
labor desempenada.
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Es la capacidad de mantener el 
control y la calma ante situaciones 
diflciles para lograr objetivos 
personales u organizacionales. Asi 
mismo implica el resistir con vitalidad 
en condiciones constantes de estres.

NIVEL 2. Actuar con calma: Controla 
emociones en situaciones que le provocan 
enfado, frustracion o estres y continua las 
discusiones o sus actuaciones con cierta 
calma. Ignora la agresividad de la situacion 
(no se engancha) y continua con la discusion 
o trabajo.
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Es la inquietud y la curiosidad de saber 
mas sobre cosas, temas o personas. 
Implica el ir mas alia de realizar las 
preguntas de rutina o requeridas 
normalmente en el trabajo. Igualmente 
implica profundizar para conseguir la 
informacion mas exacta, resolver 
discrepancias a traves de preguntas, 
acudir al entorno y buscar 
oportunidades o informacion que 
puedan ser utiles en el future.

NIVEL 1. Indagar personalmente: Aborda 
personalmente la investigacion del problema 
o situacion, consulta a aquellas personas 
que conocen de cerca el problema.
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NIVEL 1. Aplica metodos para realizar su 
trabaio en forma eficiente. Introduce cambios 
favorables para mejorar su eficiencia y 
cumplimiento,

Habilidad para garantizar la oportuna 
planeacidn de las actividades y 
distribucion de tiempo y recursos para 
el cumplimiento de ios objetivos de su 
dependencia.
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NIVEL 1. Expresa: De forma clara y concisa 
los mensajes que desea transmitir a' su 
receptor.

Capacidad para expresar ideas o 
hechos de forma clara y precisa con un 
adecuado uso del lenguaje y logrando 
el entendimiento y la aceptacion de los 
demas.
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NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas 
nuevas aun cuando estas le planten 
mayores extgencias realizando juicios 
positives y realistas acerca de sus propias 
capacidades.

Actuar con seguridad frente 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 interes y conocerse asi 
mismo- y desarrollar nuevas 
competencias.

o
s(/>
s
co
z
UJaz
<
ULz
o
O

NIVEL 3. Hablar con honestidad de si 
mismo: Admite sus errores ido fracasos ante 
colabOradores y-jefes.

Grado en que una persona actua en 
concordancia con sus valores 
expresados: “Actuo de acuerdo a lo 
que digo". Expresa verbalmente su 
adhesion a un valor o suposicion en 
relacion a un asunto y lo respalda con 
suactuacion. 
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NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace
preguntas para ahondar en el origen de los 
problemas para ir mas alia de lo evidente y 
entra en contacto con personas que no 
estan involucradas en la situacion problema 
para conocer sus perspectivas, experiencias,

Es la inquietud y la curiosidad de saber 
mas sobre cosas, temas o personas. 
Implica el ir mas alia de realizar las 
preguntas de rutina o requeridas 
normalmente en el trabajo. Igualmente 
implica profundizar para conseguir la 
informacion mas exacta, resolver 
discrepancias a traves de preguntas, 
acudir al entorno y buscar 
oportunidades o informacion que 
puedan ser utiles en el future.
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NIVEL 5. Manifiesta conviccion en el logro 
de los objetivos institucionales, aun en 
situaciones de incertidumbre transmitiendo 
su confianza en las capacidades propias y 
de su equipo para superar obstaculos y 
desafios.

Actuar con seguridad frente 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 interes y conocerse a si 
mismo y desarrollar nuevas 
competencias.
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Significa asumir el rol de guia de un 
grupo o equipo de trabajo, implica el 
deseo de orientar a los dem£s, generar 
actuaciones eficientes encaminadas 
hacia el logro de objetivos comunes.

NIVEL 6. Promover la efectividad del 
equipo: Utiliza estrategias para promover un 
ambiente de cooperacion en el equipo, 
mantener los animos altos y alcanzar 
buenos niveles de productividad.
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Habilidad para decidir acerca de la 
conducta y/o solucion de un problema 
en el momento indicado ya sea en una 
situacion 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 esta.
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Significa utilizar el poder que la 
posicibn confiere de forma apropiada y 
efectiva. Logra comprometer a los 
demas para que hagan lo que 
considera que es adecuado y que 
beneficia a la organizacion a largo 
plazo. Implica "decir a los demds lo que 
tienen que hacer". Es decir, 
confrontarlos y hacerios responsables 
de su desemperio en la organizacion. 
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 
estandares y exige un elevado nivel de 
desemperio y calidad; cuando es necesario 
insiste en que sus ordenes o peticiones se 
sigan con rigor.
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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 tanto intemos como extemos.

NIVEL 2. Aplicar las normas con flexibilidad: 
Dependiendo de cada situacion es flexible 
aplicando las normas y procedimientos 
adaptandolas para alcanzar los objetivos 
globales de la organizacion. En situaciones 
de emergencia apoya las tareas de sus
comparieros. ____________________
NIVEL 4. Introduce mejoras y aportes 
positivos para lograr un manejo mas 
apropiado de los recursos, productos y 
servicios que la organizacion le ofrece.
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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 tanto intemos como extemos.
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Capacidad de porter en practica y 
ampliar el conocimiento tecnico- 
conceptual, asi como transferir a otros 
aquellos conocimientos relacionados 
con el trabajo en beneficio de metas 
comunes de su dependencia.

NIVEL 3. Solucionar problemas tecnicos: 
Busca oportunidades para ayudar a la gente 
a resolver problemas tecnicos o mejorar su 
rendimiento. Comparte espontaneamente 
con los demas su experiencia actuando 
como un "consultor extemo".
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NIVEL 4. Controlar el trabajo de los demas: 
Controla la calidad del trabajo de los demas 
asegurandose de que se siguen los 
procedimientos establecidos, o bien lleva un 
seguimiento detallado de las actividades 
propias o de los demas.

Es actuar para reducir al maximo la 
incertidumbre en su entomo. Se refleja 
en continua comprobacibn y control del 
trabajo, informacion o la insistencia 
para que- los roles y las funciones 
asignadas esten claras. Establece y 
mantiene sistemas de informacion.
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2.5. COMPETENCIAS GENERICAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD.

’ DE LA COMPETENCIA
; NIVEL DE COMPETENCIA; : '

-
• ^ i •.

TOCOMPETENCIA' k

.vV

I Hace un esfuerzo activo: Respeta las 
normas organizacionales, se ajusta a ellas, 
hace esfuerzos continues por encajar 
dentro de la organizacion. Busca .la 
informacion para satisfacer .las 
necesidades de la empresa en cuanto a 
sus comportamientos.

Actitud de compenetracion y 
colaboracion con los objetivos y metas 
de la organizacion, que'lo lleva al 
desarrollo de sus funciones con alto 
nivel de auto motivacion. Es la 
disposicion que se tiene para adecuar 
la conducta a las necesidades, 
prioridades y metas de la organizacion. 
Involucra actuar de acuerdo con formas 
que promocionen las metas 
organizacionales o que satisfagan las 
necesidades de la organizacion.

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 cuando una 
tarea, que era su deber, no ha salido bien.
Apoya activamente a la organizacion: 
Entiende y apoya el alcance de la misibn y 
metas de la organizacibn. Escoge sus 
propias actividades y prioridades con el fin 
de cumplir las necesidades 
organizacionales. Es una persona que se 
preocupa por el ‘qub dirbn de la .empresa" 
y que sufre con noticias negativas sobre 
esta.
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soo Hace sacrificios personales en situaciones 

de extrema urgencia: Cuando se requiere 
coloca las necesidades organizacionales 
por encima de sus propias necesidades. 
Hace sacrificios personates para poder 
cumplir con las necesidades de la 
organizacibn, estos sacrificios pueden 
incluir la identidad profesionat, las 
preferencias y los asuntos familiares del 
individuo.
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Asume posiciones dificiles: Apoya 
decisiones que benefician a la 
organizacion, aun cuando 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 organizacion. 
Le pide a los demas que hagan sacrificios 
para poder cumplir con las necesidades de 
mayor escala de la organizacion,

Implica trabajar en colaboracion con 
otros, formar parte de un grupo, 
trabajar juntos en funcion de logros y 
metas de beneficio comun. Debe existir 
un interes genuine por contribuir al 
logro de los objetivos. En esta 
competencia se considera que el 
individuo forme parte de un grupo de 
gente que funciona como un equipo.

Cooperar: Participa con gusto en el grupo, 
apoya las decisiones de grupo, es miembro 
apreciado en el grupo, realiza el trabajo 
que le corresponde.
Compartir informacion: Mantiene a los 
demas miembros informados sobre temas 
que afectan al grupo, comparte con ellos 
toda la informacion importante o util.
Expresar expectativas positivas: Habla en 
forma positiva de los miembros del grupo, 
en terminos de sus habilidades y 
contribuciones y respeta sus opiniones.
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Solicitar opiniones del grupo: Valora las 
ideas y experiencias de los demas. 
Mantiene una actitud abierta a aprender de 
ellos. Solicita opiniones e ideas a la hora 
de tomar decisiones o realizar planes 
especificos. Invita a todos los miembros del 
grupo a tomar parte del proceso.
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Animar a los demas: Reconoce 
publicamente 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.

z
UJ
O
<m

>—

Crear espiritu de equipo: Actua para 
desarrollar un clima de trabajo en equipo y 
cooperacion. Defiende la identidad y buena 
reputacion del grupo frente 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.

Actuar de modo honesto, leal e 
intachable. Implica subordinarel interes 
particular al interes general o bien 
comun.

Antepone el bien comun a sus intereses 
personales manteniendo su lealtad al 
servicio en que se desempefia y 
respetando cabalmente los reglamentos de 
la institucion.
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Utiliza medios idoneos de diagnostico, 
planificacion y control para optimizar su 
gestion y satvaguardar los recursos, 
manteniendo los novetes de 
confidencialidad necesarios de la 
informacion que maneja.

*
*

Asume oportunamente y con energla las 
decisiones pertinentes cuando en la 
Institucion se presentan hechos que 
puedan contravenir la probidad, 
trasmitiendo una imagen transparente y 
confiable a sus subordinados.

• Afronta sin titubeos situaciones complejas, 
que implica definir y clarificar (frente a 
terceras personas) sus lealtades con la 
Institucion.
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2.6. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES CON PERSONAL A CARGO

v;V:;r- ';vDE:LA^OiVIPETENCIA

■ -’flK L-.1 "
4 ’ CONDUCTAS ASOCIADAS i :

■; :v

v4 '."iV
COMPETENCIA "I

%

Asumir el rol de orientador y gula de un gmpo o 
equipo de trabajo, utilizando la autoridad con 
arreglo a las normas y promoviendo la 
efectividad en la consecucion de objetivos y 
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de 
forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del grupo 
compartan planes, programas y 
proyectos institucionales.

o
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»— Orienta y coordina el trabajo del grupo 

para la identificacion de planes y 
actividades a sequir.
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Facilita la colaboracion con otras areaso«». Q_
y dependencias.3 roc
Escucha y tiene en cuenta las 
opiniones de los integrantes del grupo.
Gestiona los recursos necesarios para 
poder cumplir con las metas 
propuestas.
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9 Garantiza que el grupo . tenga la 
informacion necesaria.7
Explica las razones de las decisiones.

I Elige altemativas de solucion efectivas 
y suficientes para atender los asuntos 
encomendados.

Elegir entre una o varias altemativas para 
solucionar un problema y tomar las acciones 
concretas y consecuentes con la eleccion 
realizada.
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Decide y establece prioridades para el 
trabajo de grupo.
Asume posiciones . concretas para el 
manejo de temas o situaciones que 
demandan su atencibn. /lo
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Efectua cambios en las actividades o 
en la manera de desarrollar sus 
responsabilidades cuando detecta 
dificultades para su realizacion o 
mejores practicas que pueden 
optimizar el desempeno.

/

Asume las consecuencias de las 
decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en te tortia de 
decisiones.

ARTICULO TERCERO.- La profesion de Administrador Publico se tendra en cuenta para los empleos comprendidos en 
los niveles Directivo, Asesor y Profesional cuyo proposito principal y funciones esenciales tengan relacion con la gestion 
de la administracion pubiica, el desarrollo de actividades en materia de formulacion, ejecucion y evaluacion de las 
politicas relacionadas con la organizacion administrativa, planificacion y coordinacion del recurso humano, administracion 
de los recursos fisicos, presupuestales y financieros asi como en aquellos en los que se realicen funciones de direccion y 
manejo de los asuntos publicos cuyos procesos sean de caracter estrategico, misional o de apoyo.
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ARTICULO CUARTO.-Los funcionarios titulares de empleo del nivel tecnico y asistencial de las areas del Sistema 
deberan apoyar al Jefe del Area Protegida en la ejecucion de funciones policivas y sancionatorias en la jurisdiccion del 
area a su cargo de conformidad con la normatividad aplicable sobre la materia

ARTICULO QUINTO.- Los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia deberan cumplir con las 
funciones que se requieran para garantizar la implementacion, mantenimiento y ejecucion del Sistema de Gestion de 
Calidad adoptado por la entidad.

ARTICULO SEXTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga la Resolucion No. 001 del 
07 de octubre de 2011 y siguientes.
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COMUNlQUESEYCUMPLASE 
Dada en Bogota D.C, a los

)•

Original Firmado
t

JULIA MIRANDA LONDONO 
Directora General

Aprobb:
Revis6:
Eiabor6:

Nubia Lucia Wilches Quintana - SubdirecriAn Administrativa y Finandera 
Jazmilh Garcia Rodriguez • Coordinadora Grupo de Gestidn Humana 
Maria Aiejandra Villegas Gil • Contratista Grupo de Gestidn Humana . *
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