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Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

.u&..;‘{ -Jl-s{

»

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

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

¢ CONSIDERANDO

Que a través de los articulos 11y 12 de la ley 1444 de 2011 se escindid el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial se reorganizd y se denominé Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

y
' Que de conformidad con el articulo 2 del Decreto 3572 del 27 de septiembre de 2011, se cred la Unidad Adrinistrativa
v Especial deneminada Parques Nacionales Naturales de Colombia del orden nacional, sin perscneria juiidica, con
- autonomia administrativa y financiera, con jurisdiccion en todo el territorio nacional, en los términos de: articulo 67 de ia
i Ley 489 de 1998. :

1 ) Que mediante Decreto 3577 del 27 de Septiembre de 2011, se establecié la planta de persona’ de Parques Nacionales
v Naturales de Colombia. L
LK Que mediante Resolucién No. 001 del 07 de octubre de 2011 Parau?é's Nacionales Naturales de Colombia adopto el
(4 Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal.

{

1 Que mediante Decretos 770, 2539, 2772 de 2005, Decreto, 2489 de 2006 y Decreto 4476 de 2007, se establecen las
Y funciones y requisitos generales para tos empleos publicos de los organismos y entidades de! 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 Acto Administrativo las modificaciones ¢ 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.  *

Que en mérito de o expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleds 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 deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le
sefialan a Parques Nacionales Naturales de Colombia asi:

- - - - J
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NIVEL CENTRAL
1. Direccion General

1.1 Perfil Nive! Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

] I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General
Cadigo: 0015
Grado: 23
Ntimero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
ICargo del Jefe Inmediato:
3 . UI.PROPOSITOPRINCIPAL . i

Gerenciar la implementacion de las politicas y lineamientos estratégicos para la gestion administrativa, técnica y operativa

de la entidad y la adrr_\inislracibn y conservacion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
' Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de un Sistema
Nacional de Areas Protegidas, con autoridades ambientales, entidades temitoriales, autoridades y representantes de
grupos étnicos, organizaciones comunitarias y demas organizaciones en concordancia con los Planes Nacionales de
Desarrollo, el Plan Nacional Ambiental y las politicas trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible.

2. Orientar la puesta en marcha de sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables
en las zonas amortiquadoras de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, de acuerdo con los criterios de
sustentabilidad y mitigacién que se definan para cada caso, en’coordinacion con las autoridades ambientales, las
entidades teritoriales, fos grupos sociales y étnicos y ofras instituciones regionales y locales, piiblicas o privadas.

3. Orientar la realizacion de actividades de Cooperacion Intemacional y los asuntos que por su competencia deben ser|
manejados a nivel de relaciones intemnacionales.

4. Asesorar y presentar al Ministro en la formulacién de politicas relacionadas con la administracion y manejo de fas areas
del sistema.

5. Presentar al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible el proyecto anual de presupuesto, el Plan Nacional Director,
el Plan Indicativo y los demas Planes Estratégicos necesarios para la adecuada gestion del Sistema de Parques
Nacionales Naturales,

6. Suscribir contratos, convenios y deméas 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 disefio e implementacién del Sistema de Control Interno y propugnar por el desarrollo de sus elementos
constitutivos en coordinacion con la oficina de Control Interno del Ministerio.

8. Desempeniar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden o le sean asignadas o delegadas por el
Ministro.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acciones orientadas al fortalecimiento de las estrategias para la conformacion y consolidacion de un Sistema Nacionai
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 Desamollo 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 territoriales, los
grupos sociales y éinicos y otras instituciones regionales y locales, publicas o privadas.

Las actividades de Cooperacion Intemacional se realizan en forma estratégica garantizando €l posicionamiento de la

»n
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entidad en los ambitos correspondientes.

ta formulacion 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 Indicativo y los demas Planes Estrategucos son
elaborados de conformidad con la normatividad aplicable para cada uno de ellos y se presentan en la oportumdad
requerida.

Los contratos, convenios y demas actos administrativos se elaboran de conformidad con las normas vigentes.

Los mecanismos para el rnanejo de recursos humanos, f" isicos y fi nancueros del Nivel Central, Territorial y Local, garantlzan )
el cumplimiento de los planes y programas.

El disefio e implementacion del Sistema de Control Interno se reallza de conformidad con la normatividad aplicable sobre

Iamatena . o —
: e ’VRANGOOCAMPODEAPLICACION N ST

Categona 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 Escnta dlg:tal verbal presencual S R

T “VI:CONOGIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES .. W .- -, - . ..

. |Plan National de Desarrollo

Funcaonamiento y normatwudad general del Estado Colombiano . . .

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado 3
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

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

Conocumlento en herram:entas agnjl_mstrahvas operativasyof imaticas. S ——
N L A AT VL EVIDENCIAS e e )

De desempeﬁo;
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeifios del 1 al 8.

De producto:

Proyecto anual de presupuesto.

Sistemas regulatorios de uso y aprovechamiento de Parques Natyrales.

Consecucion y uso de recursos que apoyen la gestion. :

Promocion y mantemmlento de relaciones institucionales que hacen parte del Sistema Nacional Ambiental.

De conocimiento:

Prueba verbal. : .

5 - o IPTO VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y:EXPERIENCIA - (it
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas. Administracion(Setenta y seis (76) meses de experiencia

Piiblica, Economia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacuonadas con !as funcmnes del cargo.

SR T U S HIXTALTERNATIVA o o e T AT
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Biologia, Ingenieria Ambiental,{Cien (100) meses de experiencia profesional
|[Economia, Ciencias Politicas. relacionada.
Tarjeta profesional en los 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

. ____li. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General en materia de estrategias de comunicacion para la entidad con el fin de dar cumplimiento a
los pnncuplos de transparencia y pubhmdad de las actuaciones a cargo de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar la formulacion de estrategias de divulgacion y promocién permanente de los bienes y servicios prestados por
la entidad, garantizando a los usuarios el acceso adecuado a la informacion.

2. Orientar el desarrollo de la estrategia de comunicacién extema de la entidad con el fin de posicionar y legitimar Ia
imagen de la entidad en los ambitos local, regional, nacional e intemacional.  —

3. Orientar el desarrollo de la estrategia de comunicacion intema de la entidad mediante el desarrollo de programas,
planes y acciones de produccién intema que permitan promover la cultural organizacional.

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

5. Evaluar el impacto y Ia pertinencia en la implementacion de las estrategias, programas y proyectos de comunicacion| -
interna y externa definidas, promoviendo los ajustes que se requieran para garantizar una adecuada divulgacion de Ia
informacion.

6. Promover la realizacion 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 desempefio.
' ~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formulacion de estrategias de divulgacion y promocion de los bienes y servicios prestados por la entidad garantiza a los
usuarios el acceso adecuado a la informacion,

La estrategia de comunicacion externa de la entidad contribuye al posicionamiento de la imagen institucional en los '
ambitos nacional e intemacional.

La estrategia de comunicacion interna de fa entidad contribuye a la promocién de la cultura organizacional.

Et disefio, produccién y publicacion del material a divulgar a través de los diferentes medios establecidos para tal fin
garantiza fa promocion de la informacion generada en la entidad para el cumplimiento de los cometidos institucionales.

Las estrategias definidas para el manejo de las comunicaciones de {a entidad permiten promover la cultura organizacional.
Las alianzas estrategias suscritas contribuyen al posicionamiento de la entidad en los ambitos internacional, nacional,
regional y local.

_V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presericial.

N /
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RSNl VIFCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Wil kit i Bt S

Funcuonamlento y normatividad generat del Estado Colombiano
Politicas de comunicacion interna y extemna

Metodologias para campaiias publicitarias

Manejo de refaciones publficas

Disefio y coordinacion de programas de imagen institucional.
Conocumrento en- herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

AR e TR e VI EVIDENClAs&MQWWWMW‘MW%MMWWZ gg

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

De producto:

Estrategias de divulgacion y promocién.
Estrategia de comunicacion extema
Estrategia de comunicacion interna
Informes ’

De conocimiento:

Prueba verbal '

LT St s s VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y: ExpemENanw&m T
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion Social, Disefio Grafico, Publicidad. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
re|acuonadas con las funciones del cargo.

ST RS Ao R 2 kN X AL TERNATIVARTS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion Social, Disefio Grafico, Publicidad. Sesenta (60) .meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a ley. profesional relacionada.

~

L
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DESPACHO DEL DIRECTOR

| . II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en fa gestion, negociacion y cooperacion de la entidad con agentes bilaterales, multilaterales y nacionales asi
como en el fortaleciendo de la capacidad de negociacion y posicionamiento en asuntos interacionales.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, preparar, acompafiar y realizar seguimiento a las negociaciones, asuntos y compromisos internacionales de
Parques Nacionales Naturales.

2. Asesorar a la entidad en la gestion, formulacion y negociacion de proyectos de cooperacion oficial y cooperacién
descentralizada.

3. Orientar la coordinacion y preparacion de informacion para la participacion en eventos intemacionales.

4. Asesorar a la Direccidn General en la formulacion e implementacion de politicas, planes, programas y temas de
asuntos y negociacién internacional de Parques Nacionales.

5. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio def cargo.

~IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ~

Las negociaciones y posicionamiento internacional responden a las necesidades de indole Intemacional generadas en
las areas 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 metodologia sefialada para tal fin.

La coordinacion y preparacion de informacién para la participacién en eventos intemacionales garantiza la divulgacion
de la mision institucional.

La imptementacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con las areas del Sistema de Parques
Namonales Naturales y del Sistema Nacional de Areas Protegidas son realizados de manera oportuna y efi icaz.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ]

Categoria Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
' VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Sistema de areas protegidas

Biodiversidad

Negociacion con actores ambientales

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
Negociacion y gestion internacional

Dominio completo de ingles

N ' ____VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:
Planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de cooperacion nacional e internacional.

Coordinacién 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:

2 VIl REQUISITOS DE |
ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Politicas, . Administracion Pdblica, Licenciatura en Ciencias, Recursos|profesional relacionada.
Natirales y Ciencias Ambientales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

ESTUDIOS  EXPERENCIA -

Titulo Profesional en Gobiemo y Relaciones Internacionales, Ciencias|Treinta y seis. (36) meses de experiencia

Titulo Profesional en Gobiemo y Relaciones Interacionales, LicenciaturalSesenta  (60). mesés “de- experiencia
en Ciencias, Recursos Naturales y Ciencias Ambientales, Ciencias|profesional relacionada. '
Politicas, Administracién.Publica. :

+

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

\
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1.3. Perfil Nivel Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- . L IDENTIFICACION L ]
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: , 2044
Grado: 09
{Numero de Cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho det Director
ICargo del Jefe Inmediato: Director General
DESPACHO DEL DIRECTOR
' Il. PROPOSITO PRINCIPAL _ " )

Apoyar los asuntos relacionados con la gestién administrativa, técnica, juridica y operativa de la entidad que le sean
encomendados por el Director General.

| fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a las acciones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrategias para la conformacion
consolidacion de un Sistema Nacional de Areas Protegidas, de conformidad con las instrucciones 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 internacional 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 amortiguadoras 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. Desempeiiar 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

El seguimiento continio realizado a las acciones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrategias para la
conformacion y consolidacion 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 internacional.

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 periddica.
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 CAMPODE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

L
14
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» |De desempefio:

tSeguimiento de las actividades desarrolladas para fa puesta en marcha de los Sistemas Regulatorios de uso y

_VIFEVIBENCIAS: T v o e o g
Observacién real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 6. °

De producto:
Seguimiento a las acciones desarrolladas para el fortalecimiento de las estrateglas para la conformacxén y consohdac:on

de un Sistema Nacional de Areas Protegidas.
Actividades de apoyo en asuntos de cooperacion interacional

aprovechamiento de los recursos naturales renovables.
Procesos requeridos con apoyo profesional

Informes

Acciones en materia juridica

De conocimiento: . ) .

Pruebaverbal - : S e BT

T A T il REQUISITOS BE. ESTUDIOYEXPERIENCIA. e e
' ESTUDIOS : . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria Ambiental, Admlmstramon de|Veinticuatro  (24) meses de expenencua

Empresas. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

\
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1.4, Perfil Nivel Asistencial

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

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 23
Numero de Cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo de! Jefe Inmediato: Director General
DESPACHO DEL DIRECTOR . R
- __ILLPROPOSITOPRINCIPAL

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

i ___ In.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia intema y extema de la dependencia.

2. Llevar el control diario de ios compromisos del Director General segin comesponda, informandole oportunamente
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.

3. Atender y orientar a los usuarios intemos y externos telefanica 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 organizacién documental.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

La correspondencia intema 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 él.

La informacion brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

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.

Los archivos de gestion estan actualizados segln las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.

" V. RANGO O CAMPO DE APLICACION -

Categorfa. 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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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas lcontec

Atencion y servicio al cliente

S liVILEVIDENCIAS .

3

4

De déserﬁbeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia
Agenda del Director General

Atencion telefonica a usuarios externos e intemos.

Atencion personalizada a usuarios externos e intemos.

Documentacion generada por fa dependencia tramitada y en seguimiento
Archivo de gestion de la dependencia actualizado.

De conocimiento: . . .
Pruebaverbal — — — .
o A4 VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA B
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior. Doce (12) meses' -de expériencia

relacionada o laboral

Sy N “

0 K ALTERNATVA

ESTUDIOS " EXPERIENCIA

Un afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa,|Veinticuatro (24) meses de experiencia
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller. felacionada o laboral. '

»

« ma—
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, ~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l e I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
|Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe [nmediato: " Director General
DESPACHO DEL DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logistico a través de la conduccién de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de transito e
institucionales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio.

| ___lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las normas de transito, sequridad,
especificaciones técnicas 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 preventivo 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 distribuidos intemamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

7. Archivar la documentacion que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las mstrucclones
impartidas.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

El vehiculo asignado cumple con las especificaciones técnicas 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 caretera controlados garantizan su circulacion segura
acorde con las normas institucionales.

El mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las normas de
seguridad y las disposiciones legales vigentes

V.RANGO O 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)

Categorfa. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion defensiva y seguridad vial.
Mecanica Automotriz y Eléctrica
Normas de Transito y Transporte.

VII. EVIDENCIAS

De desempeifio: .
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeifios del 1 al 7.

~
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De producto:
Mantenimiento del vehiculo
ftinerario cumplido

De conocimiento:

Prueba practica con eI vehnculo . )
TR I BRI A REQUISITOSDE ESTUDIO&Y;EXPERIENC!A, L R

ESTUDIOS

Agro_bac!on de cinco (5) afios de educacién basica secundaria

T, MMWWWWALTERNMNAM; SRR

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1)-afio de educacién basica secundaria por seis (6)
meses-de experiencia laboral y viceversa, siempre y ciiando se acredite la

formacidn basica primaria.

B
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PLANTA GLOBAL +,

2.1. Perfiles Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| 1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: . Subdirector Técnico
Codigo: . 0150
Grado: 17
Numero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS :
: -  lILPROPOSITO PRINCIPAL '

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

j {li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orientar la definicion de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos 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 técnicas que soporten el disefio 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 técnicas para el diseiio de las politicas y estrategias para la determinacion de las zonas
amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y las directrices técnicas 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. Dinigir la formulacion, actualizacidn, implementacion y seguimiento a los planes de manejo de las areas del Sistema
de Parques Nacionales asi como coordinar la elaboracion del Plan de Accion del SINAP.

4. Orientar la elaboracion de los estudios y procedimientos para la reserva, alinderacion, delimitacion, declaracion y
ampliacién de las areas 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 {a emision de los conceptos técnicos sobre el disefio y la implementacion de politicas y normas en
materia de! Sistema Nacional de Areas Protegidas asi como los refacionados 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 técnicos que le
sean requeridos en relacion con el tramite de licencias ambientales.

6. Ejercer las funciones policivas y sanciionatorias en los términos 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 demés instrumentos de control y seguimiento ambiental,
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 demas instrumentos de controf y seguimiento ambiental,
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las areas de! Sistema de Parques Nacionales,
para el registro de las Reservas Naturales de la Sociedad Civil.

8. Administrar el Registro Unico Nacional de areas protegidas del SINAP y la red nacional de radiocomunicaciones de

Parques Nacionales Naturales.




{

RESOLUCION NUMERQ 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No,, 15

-

*Por 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”

9. Participar en e! desamollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

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

cargo

W . e So, en e "IVOCRITERIOSDEDESEMPENG - 0 v - e

By

La definicion de Ios Imeamlentos tecntcos conceptuales y metodoldgicos para el manejo y admlmstraclon de las éreas
del Sistema de Parques Nacionales Naturales permite garantizar la reglamentacion de su uso y funcionamiento.

Las bases técnicas elaboradas para e!.disefio de las politicas y estrategias para la determinacion de las: zonas
amortiguadoras de las areas de! 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 dé manejo de las areas del sistema de
parques nacionales asi como la coordinacion, elaboracién e implementacion del plan de accién del SINAP desde la
competencia de Parques Nacionales Naturales.

Los estudios y procedimientos para la reserva, alinderacion, defimitacion, declaracién y ampliacion de las areas del
Sistema de Parques Nacionales Naturales contribuyen hacia la toma de decisiones.

Los conceptos técnicos emitidos sobre la gestion de la Subdireccion de Gestlon y Manejo de Areas, Protegidas
orientan la gestion institucional.

Las funciones policivas y sancionatorias se ejercen en los términos fijados por.laley y la normatlwdad vigente sobre la
materia.

Los tramites administrativos ambientales se efectiian de conformidad con los lineamientos defi ntdos por la entidad.
ElRegistro Unico Nacional de areas protegidas del SINAP y la red nacional de radiocomunicaciones de Parques
Nacuonales Naturales es admunlstrado eficientemente y.de conformidad con las mstruccxones |mpart|das para tal fin.

ol T T s T Y RANGO:0 CAMPODE APLICACION T L o e
Categona Tlpo de entldades .

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombla

Categona Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

C|ases Escnta dlgltal verbal, presenmal

o e T VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i ’

Funclonamtento y normathdad general del Estado Colombiano

Pian Nacional de Desarrollo

Convenio de Diversidad Biologica y demas acuerdos intemacionales en matena 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 Piblicos

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.

Conommnento en “herramientas admimstratlvas operauvas y ofimaticas.

R SR LI T 1} EVIDENCIAS T o E

De desempeno. -
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios det 1 al S.

De producto:
De acuerdo a los avances que se presenten las evidencias podran orientar los siguientes temas:
informes y documentos técnicos, conceptuales y metodoldgicos del SINAP

Informes y documentos técnicos, conceptuales y metodoldgicos sobre Planes de manejo del SPNN.

\
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Informes de Conceptos técnicos y tramites ambientales

Informe procesos sancionatorios

Informe de Direccidn del Servicio de Guardaparques

Informe del proceso de registro de reservas naturales de la sociedad civil

Documentos sobre las bases técnicas para el disefio de las politicas y estrategias para la determinacién de las zonas
amortiguadoras de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales

Directrices técnicas para la promocion de sistemas de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables
Documentos técnicos relacionados con los temas a cargo.

De conocimiento:

Prueba verbal.

™ VII.REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA. ]
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambiental,|Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Ingenieria Forestal, Ecologia, Agronomia, Geografia, Antropologia. 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.

A

TIX ALTERNATIVA ___© ~

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambiental,{Setenta y seis (76) meses de experiencia
Ingenieria Forestal, Ecologia, Agronomia, Geografia, Antropologia. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

N\

F\‘/—-\



"; -

RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 3 Hoja No: 17

-~

“Por la cual se ajusta e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de |a Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

SUBIDRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

s Te Tl PROPOSITO PRINCIPAL

I,

Dirigir el disefio, implementacion y segunmlento de los programas, proyectos y estrategias para la sostenibilidad financiera
de la entidad, orientada a la generacaon de recursos para el cumplimiento de los ob;etlvos institucionales.

B . " Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. -

1. Onentar la definicion y evaluacaon de esquemas y estrategias de sostenibilidad f nanclera para Ia generacrén 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. Aricular los esquemas y estrategias establecidos para la sostenlblhdad financiera con los mecanismos para la
administracion de los recursos financieros definidos por la entidad.

4, Coordinar acciones para la realizacion de alianzas estratégicas para la promocion, reconocimiento y uso sostenible de
los bienes y servicios ecosistemicos de! Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. Articular el desarrollo de programas, proyectos y estrategias con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostemb!e y
otras instituciones.

6. Ejecutar las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano, ﬁnanclerq y logistico de
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Ejecutar el presupuesto asxgnado de conformidad con la normatividad vigente y las directrices sefialadas 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 Estandar de Control Intemo.

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

s & IV.CRITERIOS DE,DESEMPERO_

- IR

Los esquemas y estrategias establecidos para la sostenibilidad financiera estan articulados con Ios mecamsmos para Ia
administracion de los recursos financieros definidos por ia entidad. )

Los programas y estrategias de sostenibilidad financiera implementadas contribuyen a la generacion de recursos
financieros requeridos por la entidad.

Las alianzas estratégicas son gestionadas para la promocién, reconocimiento y uso sostenible de fos bienes y servicios
ecosistemas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

E! desarrollo de programas, proyectos y estrategias se realiza en arficulacién con los lineamientos planteados por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Las politicas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano f' nanc:ero y logistico se realiza en
cumphmtento de Ia normatiwdad apllcable para cada asunto.

\ L " V. RANGO O'CAMPO DE APLICACION .

Categona Tlpo 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

CIases Escnta dlgrtai verbal presencial.

"% VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcmnamlento y normatwldad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Politicas y programas para €l fortalecimiento del ecoturismo y para otros bienes y servicios ecosistémicos.
Normatividad ambiental

Normatividad en materia de Finanzas Publicas

Normatividad en materia de Presupuesto Publico

\
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Normatividad en materia de Administracién de Recursos Publicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal

Normatividad en materia de Gestion Documental

Sistema de Gestion de Calidad

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

! VII. EVIDENCIAS ;

De desemheﬁ"o.:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios dei 1 al 8.

De producto:

Esquemas y estrategias de sostenibifidad financiera.

Programas y estrategias de negocios de bienes y servicios ecosistémicos con énfasis en ecoturismo

Alianzas estratégicas gestionadas para la promocion, reconocimiento y uso sostenible de bienes y servicios ecosistémicos.
Ejecucion de politicas, planes y programas relacionados con el manejo def talento humano, financiero y logistico

De conocimiento:
Prueba verbal. : — e et
| o Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,|Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, Administracion{profesional relacionada

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

IX. ALTERNATIVA ,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ingenieria Ambiental,|Setenta y seis (76) meses de experiencia
Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil, Sociologia, Ciencias Politicas,jprofesional relacionada.

Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas. Ingenieri
industrial :
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

T , 4 1IDENTIFICACION - - St

[Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Caodigo: 0150
Grado: 17
Namero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
~ -1l PROPOSITO 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 e! fin de Iograr una gestion efecilva

d

v . )il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Def nir, dmglr y orientar las politicas, planes y programas en materia admmlstratlva presupuesta1 f nancaera
contractual, logistica y de talento humano de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir la elaboracion de! Anteproyecto, el Proyecto Anual del Presupuesto, el Programa Anual de Caja, los Proyectos
de Resolucion de Distribucién 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 Fondo 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 presupuéstales para su gjecucion 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 delegacién que para el efecto
se le haga, contratos y ordenes acorde a las cuantias establecidas por la ley. .

7. Formular estrategias tendientes al disefio e implantacion de metodologlas, procedimientos e instrumentos técnicos
para la administracidn de ia informacién que se genere en el area.

8. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

7 - ,: o [V.CRITERIOS DE DESEMPENO. =~ - v

Las polmcas planes y programas establecidos en materia administrativa, presupuestal, fnnancuera oontractuat !oglstlca
y de talento humano se ejecutan de conformidad con la normatividad vigente.

Ei 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 son elaborados de
conformidad con los lineamientos establecidos en la nomatividad 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 fa 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 mfraestructura y sistemas de la entidad son ejecutados sahsfactonamente

1V -RANGO O CAMPO DE APLICACION - e

Categorla. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

\
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Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Ptan 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 Piblicos
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.
~ ) Vil. EVIDENCIAS

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

De producto:

Politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera, contractual, logistica y de talento
humano :

Administracion de recursos financieros

De conocimiento:
Prueba_verbal.

. ' Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Pablica,{Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho. profesional relacionada.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en é&reas
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA B

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,|Setenta y seis (76) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los ¢asos reglamentados por la ley

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNClONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

DER % . . . 1 IDENTIFIGACION L
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0137

Grado: 15

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique ef cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

§ .= % NLIPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la entldad en los asuntos reiactonados con la gestion def riesgo publico y la prevenclon y atencuon de
desastres por fenémenos naturales e incendios forestales.

%11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Onentar Ia definicion, implementacion y puesta en marcha de las acciones requendas para prevencion y atenmon de
los riesgos generados por situaciones de orden pubhco en las areas que integran e! Sistema de Parques Namonates
Naturales con el fin de facilitar el cumplimiento de la misién institucional.

2. Desarrollar mecanismos orientados al fortalecimiento de-la prevencion y atencién de emergencias por fenomenos
naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

3. Orientar y coordinar ta formulacion de los planes de contingencia de riesgo piblico que permitan 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.

4. Participar en las instancias del Sistema Nacional de Prevencion y Atencién de Desastres e [ncendios Forestales.

5. Coordinar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional en el ambito de competencla 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. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

éreade desempeﬁo dgl cago. e —
1 IV.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES, = ' |

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 coordinacion con las instancias competentes.

Los planes de contingencia de riesgo publico elaborados permiten prevenir y atender de manera diferenciada los
eventos 0 amenazas de acuerdo con las dinamicas sociales y politicas de cada una de las areas protegidas.

La participacion efectuada en las instancias del Sistema Nacional de Prevencion y Atencién de Desastres e Incendios
Forestales permite coordinar la gestion del riesgo publico en la entidad.

La implementacién de! Sistema Integrado de Gestion Institucional en el ambito de competencia de la Oficina contribuye
a la comprension del sistema en la entidad.

La planeacion financiera, ejecucion presupuestal y cumplimiento de las metas del Plan de Accion Institucional
asignadas a la Oficina se realiza de conformidad con los lineamientos definidos por ta entidad y en cumplimiento de la
normatlwdad wgente sobre la materia.

Las acciones, mecanismos e instrumentos definidos para la gestion del riesgo pubhco la atencion y la prevencion de|

'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. informacién 3

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

~

L
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] T V], CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 Prevencion y Atencién de Desastres ~-SPAD -
Incendios forestales

Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema
Acciones de caracter policivo

Procesos penales por delitos ambientales

Planeacion estratégica

Manejo de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

.

__VII EVIDENCIAS

D—e desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Acciones para la prevencion y atencion del riesgo plblico.

Acciones para la prevencion y atencién de situaciones de emergencia por fendmenos naturales e incendios forestales.
Acciones para la mitigacion de los riesgos ocasionados por €l ejercicio de la autoridad ambiental

De conocimiento:
Prueba verbal

E——————menesa

| Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, ingenieria Forestal, IngenierialCuarenta y cuatro (44) meses de
Civil, Ingenieria tndustrial, Administracién de Empresas, Anquitectura. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por laley.

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

IX. ALTERNATIVA

“ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria|Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Civil, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Arquitectura. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~




N\

. RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 23

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

2.2. Perfiles Nivel Asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
O E « o 40w "L ADENTIFICACION T -

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor .

Codigo: 1020 ;
Grado: 13 ' )
Namero de Cargos: Cinco (05)

[Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

_ DIRECCIGN GENERAL | .

TR . IL.PROPOSITOPRINCIPAL -~ - .~

Asesorar y acompanar a Ia entidad en Ios aspectos relacionados con la formulacién e lmplementamon de politicas y
estrategras en matena de pamcupaclon social en la conservacion.

L . w7 )il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dmglr Ia elaboracmn de conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones reIacuonadas conla
adopcion, la implementacién y la ejecucion de politicas, programas y proyectos relacionados con la participacion soclal en
la conservacion.

2. Asesorar en el desarrolio de los procesos de participacion social de las Areas del Sistema de Parques.

3. Asesorar y aportar elementos de juicio en los procesos de concertacién de ordenamiento ambiental deI territorio en
areas del Sistema de Pargues.

4. Asesorar y asistir a la Direccion General en procesos de participacion socral de caracter Iocal y reglonal onenlados ala
conservacion de las areas de! Sistema de Parques. g

5. Asesorar en el disefio e implementacion de estrategias para la elaboracion y desarrollo de programa's 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 amomguacuon

6. Orientar a las Direcciones Termitoriales en la solucion de confliclos derivados de! manejo de las areas del Sistema de
Parques.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el

érea de desempeﬁo del cargo
b ~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las asesonas y conceptos técnlcos emmdos para la foma de decisiones se a]ustan atas politlcas de part;clpaclon social
en la conservacion.

Los procesos de participacion social de caracter 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 {a entidad.

La orientacion prestada a las Direcciones Termitoriales favorece el manejo de conflictos refacionados con las areas del

StstemadeParques _ R — —_———
"% . V.RANGO O.CAMPOIDE APLICACION = - -

Categona Tlpo de entldades

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categorfa. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefanica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

-

\
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Politicas de participacion social

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

Procesos de investigacion

Vil. EVIDENCIAS ~ -

De desempefio:
Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Conceptos técnicos

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

De conocimiento:
Prueba verbal
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias de la Educacion,|Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Antropologia, Sociologia, Ciencias Politicas. 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 de! cargo.

__IX_ALTERNATIVA

_ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias de la Educacion,|Setenta (70) meses de experiencia
Antropologia, Sociologia, Ciencias Paliticas. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 ' Hoja No. 25

/

*Por 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”

DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO

I - il PROPOSITO PRINCIPAL -

entidad que contribuya al mejoramiento continto en el cumplimiento de la mision institucional.

o Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ..

1. E|ecutar las actlwdades tehd[entes a fonalecer las politicas de implementacién y divulgacion de la cultura de
control intemno en la entidad. Ny

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
informacién necesaria para realizar los informes de auditoria.

3. Desarrollar métodos y procedimientos de control interno adecuados para la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, p!anes programas,
proyectos y metas de Parques y recomendar los ajustes necesarios.

Parques en desarrollo de la ejecucion del contro! interno.

6. Efectuar en forma selectiva y progresiva auditorias intemas a cualquier dependencia o ‘area de Parques, de
acuerdo con las nomas y procedimientos establecidos y vigentes, y las onentamones del Director General o el
superior inmediato.

7. Desempeiiar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y
el érea de desempeﬁo del cargo. '

e fr— =TT

_[V: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

Las actsvudades desarrolladas para fortalecer las politicas de implementacion y divulgacién conlnbuyen ala
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 métodos y procedimientos de control interno implementados se realizan de acuerdo con la nomatividad vigente.
El seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes programas, proyectos y metas
de |a entidad se realiza en forma oportuna.

£l 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 audltonas mtemas reallzadas oontnbuyen hacia el fortalecimiento de la cultura de control intemo de Ia entldad.

M

" . 7w ¢ 'V;RANGO O.CAMPO DE APLICACION. - s
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 Escnta dlgntal verbal presencnal

T . ~Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Func:onamiento y normatlvzdad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacién de'la gestion.

Procesos y procedimientos

Modelo Estandar de Contro! Intemo

Metodologias de evaluacién y control

Conoclmlento en herramlentas admlnlsiratlvas operatwas y ofimaticas.

eIt AT CCETEE

T ... = "Il EVIDENCIAS

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

De produr!to:
Cumplimiento de los indicadores de gestion
Informes de auditoria

Asesorar a Ia Durecaon Genera1 en los aspectos relacionados con el Sistema de Control Interno estab!ecndo en Ia :

5. Realizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas areas y dependencias de

~

| uwﬁ,///
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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, Contaduria y Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

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

relacionadas con las funciones del cargo.

_ X ALTERNATVA .

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Piblica, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria y Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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OFICINA ASESORA JURIDICA :

| e T T IIEPROPOSITOPRINGIPAL T T e
Asesorar y acompanar jundlcamente a la entidad en los aspectos refacionados con Ia def inicibn de politicas,
estrategias, planes programas y proyectos que permitan el cumplimiento de la maslén y los objetivos msmuclonaies

i [l. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES- e
1. Asesorar al Director General en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reg!amentanas que
regulen la organizacion y funcionamiento interno de la entidad, asi como sobre las consecuencias juridicas 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 realizacidon de tramites
juridicos y en general sobre el desamollo de las actividades de la entidad con el fin de que se ajusten a las
disposiciones legales, as! como conceptuar acerca de los asuntos que sobre el particular le sean solicitados.
5. Asesorar y absolver consultas sobre fa legalidad de los diferentes actos administrativos que deban ser firmados por
el Director General.
6. Asesorar al Director General en relacion con el procednmtento de la via guberativa que proceda contra los actos
administrativos que él profiera.

7. Dirigir'y asesorar las investigaciones de caracter juridico que le sean encomendadas.

8. Articutar las actuaciones juridicas de los Abogados inscritos a las Direcciones Temitoriales de la entidad con el
Nivel Central.

9. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro de la oportuhidad y la periodicidad requeridas por el
Director General. : . -

10. Desemperiar fas 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 mterpretamon y aphcaclbn de dlsposmlones legales y reglamentarias que regulan la organizacion y funcionamiento
interno 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 institucionales.
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 pofiticas institucionales y
a la normatividad que para su efecto se expida.
Los informes juridicos presentados responden en términos de oportunidad y periodicidad a las solicitudes de fa
Direccion General. . o
L o T 7y, RANGO.0,CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades. - '
Clases. Ministerio de Ambiénte y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Ciases Escrita, dlgltal verbal presenc&al
| - TV CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES, - . =l

) Funclonamlento y normatuvudad general del Estado Colombiano
Pian Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Legisiacion sobre minorias étnicas

-

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

Derecho Constitucional

Derecho Publico ,
Conocimiento en herramienta§ adminis{rativas, operativas yoﬂméticag. B
T T WM T VILEVIDENCIAS Pess o T U R Y

De deééf;;;;eﬁo: ,
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 9.

De producto:

Asesoria 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:
Pruebaverbal —
e VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley. experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Setenta (70) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. profesional relacionada.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

o v a0t ! NLPROPOSITOPRINCIPAL - - i 0 o T

Asesorar y acompanar a Ia entidad en el desarrollo y validacién de indicadores de gestlon producto e impacto de

Parq_u§§ _Nag_lgrlgf_es Natu_r_a!es de Colombia y hacer segwmiento a través de sistemas estg_bﬁ:udos para el efecto
o111, DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Asesorar a Ja entidad en eI dlseno y ejecucion de politicas, instrumentos de p!anr-f‘ c_a—c-mn planes programas y
proyectos dirigidos al cumplimiento de los objetivos institucionales asi como su comrespondiente seguimiento v
evaluacion.

2. Asistir y asesorar al Director General, a los Subd[rectores y a los Directores Territoriales en los procesos de
planeacién 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, Disefiar, revisar, ejecutar y hacer seguimiento a las herramientas o mstrumentos de medicion de la gestion
establecidos en la entidad, con el fin verificar el cumplimiento de las metas institucionales y recomendar las acciones
necesarias para superar las brechas de cumplimiento de las mismas.

5. Atender fas 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el érea de desempeﬁo del cargo.
- G IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ¢

'Las po!mcas instrumentos de plamf cacion, planes, programas y proyectos son dnsenadas de conforrmdad con los

cometidos institucionales y en cumplimiento de las metodologias sefialadas para cada una de ellas.

Los procesos. de planeacién son acompafiados en forma oportuna contribuyendo al cumplimiento de las metas
institucionales.

Los estudios, propuestas e investigacion Bs de caracter economico y financiero contribuyen a la prestacion adecuada :
de fos 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 fas necesidades y
politicas institucionales. .
Las peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de su competencia se resuelven de conformidad con las|
directrices establecldas por el superior lerarqwco yen cumpllmnento de los tiempos estabiecudos

L e e -y RANGO QiCAMPO DE APLICACION

Categona. 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 Escnta digital, verbal presencial.

7 . % L.7Vi.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. "

Funcnonamlento y normatividad general de! Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Planeacion estratégica y sistema de indicadores

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conociniento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.
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" VI.EVIDENCIAS .

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

De producto:

Asesoria en politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.

Estudios, propuestas e investigaciones para mejorar la calidad de los servicios.
|dentificacion de falencias de tipo econoémico y financiero para la implementacion del PAI.
Informes de Gestién

De conocimiento:
Prueba verbal.

z [ . VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Administracion  Publica, Economia, Ciencias Politicas, Ingenieriajprofesional relacionada.
Agrondmica, Ingenieria Forestal.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. _
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,[Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo.

ESTUDIOS “EXPERIENCIA_

Ingenieria  Forestal, Administracion de Empresas, Economia,profesional relacionada.
Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Agrondmica,Setenta (70) meses de experiencia

~
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

sk 1) PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la mterpretac:én y aplicacion de la normatividad disciplinaria en los procesos que se adelantan en pnmera
instancia contra los setvidores y ex servidores publicos de la entidad, para salvaguardar los fines de la Funcion Piblica
relacuonados conla musuén de ja entldad conforme a las politicas y normatlvudad vngente

R S ————— e

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orientar el ejerc;cno de Ia accion disciplinaria contra los servidores y ex servidores publlcos de Ia entrdad en
concordancia con los procedimientos sefialados en la nommatividad vigente, sin perjuicio del poder’ disciplinario
preferente de la Procuraduria General de la Nacion para adelantar y responder por las actuaciones disciplinarias
correspondientes.

2. Revisar y hacer seguimiento a los procesos disciplinarios, verificando que se desarrolien en observancia a los
principios de la funcion administrativa, al igual que los principios rectores previstos en la Ley e integracién normativa,
buscando salvaguardar en todas las actuaciones el derecho de defensa y el debido proceso, conforme a fa Constitucion
Politica, el régimen disciplinario vigente y las demas disposiciones legales que no contravengan la naturaleza del
derecho disciplinario.

pertinentes y las diligencias a que. haya lugar cuando sea comisionado para ello, de acuerdo con las normas

- |establecidas para ese fin.

3. Asesorar fa fase instructiva de los respectivos procedimientos disciplinarios, practicando las pruebas conducentes y )

4. Preparar las diferentes actuaciones disciplinarias que correspondan conforme a los procedimientos f ijados en la
nommatividad vigente y los que se requieran para la efectiva imposicién y ejecucion de las medidas sancuonatonas
establecidas porla Ley, y que sean aplicables en materia disciplinaria.

5. Revisar y preparar los informes a la Procuraduria General de la Nacion sobre. fos. procesos disciplinarios que se
adelanten, io mismo que de las sanciones que se impongan para dar cumplimiento a lo que sefiala la normatividad
vigente y a los informes sobre antecedentes de los investigados, siguiendo los lineamientos normativos vigentes.

6. Asesorar en la formulacion de politicas de moralizacion, cultura de la. probidad y lucha contra la conupcqon
administrativa y en el desarrollo de actividades orientadas a la prevencion de las faltas disciplinarias. .-

7. Orientar la respuesta a las consultas, solicitudes, derechos de peticion de informacion y demas astintos refacionados
con la actuacion disciplinaria.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en los asuntos disciplinarios en la oportunidad y
periodicidad requen‘das para permitir evaluar la gestion de la dependencia

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el mvel la naturaleza y el area de desempefio del
cargo

et 7V N.CRITERIOSIDEDESEMPERG -

' —

Las acciones dlsclplmanas contra los serwdores y ex servidores publicos de la entidad se reallzan de conforrmdad con
los procedimientos sefialados 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 sefalado en la normatividad vigente.

Los informes requeridos por la Procuraduria General de 1a Nacion sobre os procesos disciplinarios que se adelanten se
presentan en cumplimiento de los requisitos exigidos por esta entidad.

La formulacion de politicas de moralizacion, cultura de la probidad y lucha contra fa corrupcién administrativa y permﬂen
orientar la prevencion de las faltas disciplinarias.

Las consultas, solicitudes, derechos de peticion de informacién y demas asuntos relacionados con la actuacién
disciplinaria se atienden en forma oportuna.

Los informes sobre las actividades desarrolladas en los asuntos disciplinarios se presentan en la oportunidad y
periodicidad requeridas.

S U ke il 'V RANGO'O:CAMPO DEAPLICACION . [ . ' -

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, tefefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion ,

Clases. Escrita, digital, verbal, presencna!

)
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Disciplinario
Derecho Administrativo
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
' Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 8.

De producto:

Procesos disciplinarios
Actuaciones disciplinarios
impedimentos

Derechos de peticion
Asesorfa juridica

De conocimiento:
Prueba verbal.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley. ’ profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
refacionadas con las funciones de! cargo.

IX.ALTERNATIVA !

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. ' Setenta (70) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
3 G T T L IDENTIFICAGION R
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: X 11
INumero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
GRUPO DE CONTROL INTERNO
TR 7 Il’PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Asesorar al Olrector General sobre la formulac:on de politicas, planes, programas y procedlmlentos del Ststema de
Control Interno en la entidad con el fin de evaluar que las actividades de Parques se ajusten a las normas wgentes

- .. li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1 Proponer los hneamuentos y directrices para el disefio y organizacién de un sistema de evaluacion y control mtegral
de gestion y resultados de la entidad.
2. Verificar y.evaluar permanentemente el Sistema de Control Intemo y recomendar las medidas de mejoramlento
necesarias para el adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos.
3. Disefiar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de ia entidad'y pl‘OplClaI‘ 'su|
optimizacion permanente.
4. Evaluar y verificar los mecanismos de participacion ciudadana en los procesos de la entldad de conformldad con fa
Constitucion Politica y la ley. ;
5. Promover que los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actwudades admlmstratlvas y téCnicas
de 1a entidad, sean aplicados por los responsables de cada area.
6. Asesorar en el proceso de andlisis de las debilidades administrativas y técnicas planteadas por-los 6rganos de
conirol y en el disefio y concertacion de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos
7. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

e IVCONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los Ilneamlentos y directrices para eI disefio y organizacion de un sistema de evaluacion y controf integral perrmten
orientar la gestion de la entidad.
El Sistema de Control Intemo opera de conformidad con la nommatividad vigente sobre la materia garantizando el
adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos definidos en la entidad.
Los instrumentos de contro! 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 técnicas de la entidad,
orientan la actuacion de Ia entidad hacia el cumplimiento de las metas institucional.
La formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos de Contro! Intemo en Parques Nacionales Naturales
de Colombxa se ajustan a las nomas Iegales vigentes que regulan la materia.

) s V. RANGO O CAMPO'DE APLICACION_

Categoria. Tipo de entidades. .
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos

Modelo Estandar de Contro! Intemo

Metodologias de evaluacion y control

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
‘ VH. EVIDENCIAS

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

De producto:
Lineamientos y directrices para e! disefio, organizacion y control de! Sistema de Control Intemno.
Instrumentos de control
Cultura de Autocontrol
De conocimiento:
Prueba verbal __ — e —
= Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Administracion Poblica, Ingenierfa(Treinta y seis (36) meses de experiencia
Industrial, Contaduria y Finanzas. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con |as funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA .
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, IngenierialSesenta (60) meses de experiencia
Industrial, Contaduria y Finanzas. profesional relacicnada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

I ) C U IPROPOSITOPRINCIPAL — ~ ~ = R

Asesorar a1 Subdlrector en Ios aspectos relacionados con la definicion de lineamientos técnicos, conceptuales y
metodologicos para e! otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de contro! y
seguimiento ambiental para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales, asi como en los lineamientos técnicos
en materia sancionatoria ambiental en las areas del Sistema de Parques Nacionales de conformidad con la
normatnwdad wgente

- W T I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de los tramites administrativos ambientales requeridos para e! otorgamiento de permisos,
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental.

2. Revisar la ejecucion de los trdmites administrativos ambientales que se realicen para el registro de reservas
naturales de la sociedad civil y organizaciones articuladoras.

3. Preparar los conceptos técnicos que le sean requeridos en refacion con el tramite de licencias ambientales.

4. Emitir conceptos técnicos relacionados con la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos, normas,

Nacionales Naturales y SINAP.

procedimientos y framites administrativos ambientales que puedan afectar las areas del Sistema de Parques|

5. Participar en el disefio, implementacion y elaboracién de instrumentos normativos relacionados con el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales que conduzcan al efectivo cumphmtento de ta mision mstltucnonal de la
entidad. .

6. Revisar la liquidacion de las tasas efectuadas por uso, afectacion, servicios de evaluacion, seglimiento 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. Desempefiar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden o le sean as1gnadas o delegadas por. el

Dtrector e
: To " . IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = - '

Los tramltes admmlslratlvos ambientales requeridos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autonzacwnes y
demas instrumentos de contro! y seguimiento ambiental se ejecutan de conformidad con la normatividad aphcable sobre
la materia.

Los conceptos técnicos son elaborados para orientar el tramite de licencias ambientales.

Los lineamientos técnicos, conceptuales, juridicos y metodolégicos 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 evaluacién, seguimiento y por otros conceptos relacionados con
otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental se

realizan de conformudad con los procednmrentos establecidos.
: .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, virtuat (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presencial.

C . VI..CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

Funcmnamlento 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.

\
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De desempeno
Observacion real en el puesto de frabajo de los desempenos del 1 al 6.

De producto:

Tramites administrativos ambientales

Actos Administrativos .
Conceptos técnicos o juridicos

instrumentos normativos

De conocimiento:

Prueba verbal

R s 5o VIIPREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7 7% ¢ & 0 ol Y]
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Agrondmica, Biologia, Ingenieria Forestal Treinta y seis (36) meses de experiencia

Agronomia, Ecologia. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de espemallzamon en areas
relacionadas con las fuggmones del cargo.

3G "1, g ?;”x;’y k4
'rz,‘ o i

% DCALTERNATIVA. o o it

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Agronémica, Biologia, Ingenieria Forestal,|Sesenta (60) meses de experiencia
Agronomia, Ecologia. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley. -

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMP_ETENCIAS LABORALES

o R | IDENTIFICACION o )
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: 1045
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
OF[C[NA ASESORA DE PLANEACION
EEEEE .l PROPOSITO PRINCIPAL * * S

Asesorar a la entidad en el dlseno e implementacrén de politicas, mslrumentos de p!aneaubn p!anes programas y
proyectos que permitan el cumplimiento de fa mision y los objetivos institucionales, asi como realizar su seguimiento y|
evaluacién

: IIi. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Onentar ¢l disefio e Implementamon 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 relaclonadas con la ejecucion de los
instrumentos de planeacion, planes, programas y proyectos definidos para la entidad. - -

3. Orientar técnicamente y operativamente el proceso de planeacion financiera de las distintas unidades de decision
que demanda la gestién de la entidad, mediante la utilizacion de instrumentos econdmmicos acordes con la gestion
institucional.

4. Participar en el desarrollo, implementacion y mantemmlento de sistemas y modelos de gestion mstltucnona1 que
contribuyan al cumplimiento de las metas definidas.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, {a naturaleza y el
area de desempeno dei cargo

- V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . " '~ j
Los planes programas y proyectos |mp!ementados relacionados con la admmlstraclén y manejo de las areas del
Sistema de Parques Nacionales Naturales y Ia 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 Ia ejecucion de
los instrumentos de planeacion, planes, programas y proyectos definidos para la entidad.
La orientacién técnica y operativa en el proceso de planeacion financiera de las distintas unidades de decusmn
contribuye a la toma de decisiones estratégicas para la gestion institucional.
El desarollo, la implementacion y mantenimiento de sistemas y modelos de gestion institucional contribuyen al
cumphmuento de las metas defi mdas
¢ b 'V. RANGO O CAMPO_DE APLICACION -
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escnta dlgltal verbal presencual

¥ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

. Funmonamlento y normatwudad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
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Planeacion estratégica y sistema de indicadores
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de |a Calidad.

Conocumlento en herrg:lmlentas admmlstratwas operatwas y ofiméticas.
e e b kN o .‘,,m\lll EVIDENCIAS | & i,

ol el

De desempeno
Observacion real en el puesto de trabalo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:

Consolidacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.
Lineamientos técnicos

Orientacion técnica y operativa

Sistemas y modelos de gestién institucional

De conocimiento:
Pru’eba verbal ” o - o
w‘i"’”“* S T VL, REQUISITOS DE ESTUDIO:Y:'EXPERIENGIAE%&%Z‘”,ﬁ,“‘ A

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Administracion de Empresas, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal. experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacwnadas con las funciones def cargo

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion Plblica,/Cincuenta y seis (56) meses de

S T CATERNATIVA .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Administracion de Empresas, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal. profesuonal relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion Publica,|Ochenta (80) meses de experiencia

\
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_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE compereucms LABORALE§
! ~ I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica

Cédigo: . 1045 L

Grado: 15

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

o v ——

.o i I.PROPOSITOPRINCIPAL . .~

Asesorar y acompafiar jundicamente ala entldad en los aspectos relamonados conla def nrcrén de pohtncas estrategms
planes programas y proyectos que pemitan el cumphm1ento de la mision y los objetivos institucionales.

o .. -4t I DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES T

1. Onentar la elaboramon y tramite de los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que deban
someterse a consideracion de las instancias pertinentes y conceptuar sobre ellos.

2. Revisar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte [a entidad. - ~

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

4. Asesorar en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias que regulen la ad_ministracién de
las areas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales y e! Sistema Nacional de Areas Protegndas .

5. Emitir los lineamientos y conceptos que en materia juridica se requieran para dar respuesta a las consultas -que
formulen tanto los servidores piblicos de la entidad, como fos particulares sobre la interpretacion y aplicacion general de
las normas, respecto a los asuntos de competencia de la entidad. s V- g

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, lanaturaleza y el
area de desempeno deI cargo.

s .+ ' IV.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES . .

Los proyectos de Iey, decretos y demas actos administrativos se elaboran de conformidad con la normatlwdad que
reglamenta la gestion institucional y las demas normas que se relacionen con los procesos, tramites y procedimientos
requeridos.

Los procesos judiciales adefantados en temas relacionados con fa entidad responden a Ias politicas institucionales y a la
normatividad que para su efecto se expida.

La interpretacion y aplicacion de disposiciones Iegales 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.

4 .. 'N.RANGOOCAMPODE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién

Clases. Escnta dtgital verbal presencial.

T ' % VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcronamuento y normatlwdad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Legislacion sobre minorias étnicas

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

\
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Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Derecho Publico

Conocmuento en herramientas administrativas, operatwas y ofi matlcas

TR TS i)

e CVILEVIDENCIAS . o & e

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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

"""" - VIIREQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y cuatro (44) meses de
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacuonadas con Ias func:ones del cargo.

s mgmxw e &;ﬁ%&;mm '3 IXALTERNATIVA G i1 00 ’*‘ii%ﬁ; W
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Ochenta (B0) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.
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2.3. Perfiles Nivel Profesional

MANUAL ESPEC!FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

R | IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: - 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: Cinco (05)
Dependencia: ‘Donde se Ubique el Cargo
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

oo Ii. PROPOSITOPRINCIPAL -+~~~ ’

Gestlonar y hacer segurmuento al desarrollo implementacion y mantemmlemo de sustemas y modelos de gestion
lnSIIIUCIOHal conforme alas normas legales vigentes.

. Lono b ~“Ilt, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pamcupar en el desarrollo |mplementaC|on y mantenimiento de los sistemas y modelos de gestion mstltucaonal
definidos de conformidad con fas instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

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 evaluacion y control adoptados por Ia entidad.

4. Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombla de
conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion. .z

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. Desempeniar las funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desem eno_dellcar' 0.
RS " IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El desarrollo mplementacaon y mantenlm:ento de los sistemas y modelos de gestion mstltumonal contribuye al
cumplimiento de la mision institucional.

La planificacién, mantenimiento y seguimiento a los procesos y procedimientos de la entidad orienta la gestion de la
entidad en forma periddica.

L:os mecanismos definidos por la entidad permiten garantizar la mejora continua en los instrumentos de evaluacion y
control.

La gestién estratégica 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
termmos Y cond[mones establecidas. _

i .. = " ' V.RANGO OGAMPODE 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 Escrlta digital, verbal, presenmal
oo i 5 v VI CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

Funclonamlento y normatlvsdad general del Estado Colomblano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales

\_

N\
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Politicas Ambientales del Estado

Planeacion estratégica y sistema de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos

Conommlento en herramientas admmlstratlvas operatwas y ofimaticas. /
G # e . VILEVIDENCIAS =™ — lw® - oy @

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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 estratégica y operativa apoyada

Peticiones y consultas atendidas

De conocimiento:

Prueba verbal.

o VHIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ™ i — &
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Pablica, Administracion de Empresas,[Treinta y siete (37) meses de experiencia

Ingenieria Industrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacmadas con las funcnones del cargo.

3 : LA s R NIX ALTERNATIVA =i T e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Piblica, Administracion de Empresas,|Sesenta y un (61) meses de experiencia

Ingenieria [ndustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTESB!DAS

~_i"l.PROPOSITORRINCIPAL "~ .

Proyectar y rewsar actos admmlstratlvos que se relacionen con los asuntos de competencia de fa Subdlrecmon de
Gestion y Manejo de Areas Protegidas, asi como solicitar consultas juridicas que se requieran para resolver,

actuaciones admini_s_t;ativas.
s g e IH';DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o LT

1. Proyectar y revisar actos administrativos en materia de permisos, concesiones, autonzaolones y procesos
sancionatorios ambientales que se encuentren en tramite en Iz entidad.

2. Proyectar respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados que sean de competenc:la de la Subdireccion
de Gestion y Manejo de Areas Protegidas. -

3. Apoyar la resolucion de los asuntos en materia juridica relacuonados 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 &l Gso y aprovechamiento de los recursos naturales en las Areas del
Sistema de Parques para los casos gue sean de competencia de la Oficina Asesora Juridica. ,

5. Asesorar a las Direcciones Territoriales y a las areas del Sistema en los asuntos de competencia de la Subdireccién
de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

6. Desempeiar las demas funciones aSIgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
érea de deserppeno del cargo.

a 5 i YT g IV CONTRIBUCIONES:INDIVIDUALES ..

Los actos admlnlstratnvos elaborados sobre los asuntos de competencia de Ia entidad se reahzan conforme ala
normatividad vigente y a fas 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, licencias ambientales’y autorizaciones
son resueltos oportunamente. '

La asesoria brindada permite orientar la gestion de las dependencias de la entidad de conformidad con la
normatwldad aphcable

e Ij

) Al - %“V.RANGO.O'CAMPO DEAPLICACION |, = ¢ % . i

Categoria. T|po de entldades

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Cotombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escnta digital, verba! presenclal

Lok L CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -/

Funcionamiento y normatlwdad general de! Estado Colombiano
Derecho Administrativo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Conocumlento en herramlenta_s admlnlstratwas operatlvasyof matlcas S
- S Ak et VII EVIDENCIAS. - R D

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

De producto:

Conceptos técnicos

Derechos de peticion

Resolucién de asuntos en materia juridica y ambiental
Actos Administrativos

\
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De conocimiento:

Prueba verbal

AT TR ¥ VIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e - " o
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y siete (37) meses de experiencia

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley. profesional relatiofiada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con Ias funciones del cargo.

e e X ALTERNATIVA e i e IR R T
ESTUDIOS _EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. -~ Sesenta y n (61) /rﬁeses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. i profesional relagionada.

\
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(g)YUL'nQ.

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

"1l PROPOSITO PRINCIPAL _

Gestnonar y hacer segmmrento ala formulacaon y ejecucién de los programas y proyectos de Ia dependencaa y
desarrollar mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de los mismos, en el marco de
la mplementacnon y fortalecrmsento de las polmcas mlsmna!es de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES " °

1. Onentar tecnrcamente y aportar elementos de juicio para Ia toma de decisiones relacnonadas con el desarrolto,

: adopaén implementacion y seguimiento a las lineas tematicas y estrategias desarroliadas en la planeacion del manejo

de fas areas y del Sistema de Parques. .

2. Coordinar y orientar el disefio e implementacion de directrices técnicas para la formulacion, implementacion,
sequimiento y revision de los planes de manejo de las areas y de! Sistema de Parques Nacionales Naturales.

3. Coordinar con las Direcciones teritoriales y las areas a implementacion de las directrices técnicas de manejo det
Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales, asi como hacer seguimiento a los proyectos, programas y tareas
que sean asignados a los grupos de trabajo de la dependencia, de acuerdo con los plazos definidos para tal fin.

4. Proyectar conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas actuaciones de fa
dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

5. Organizar y coordinar fos tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios o acuerdos
que deba firmar el Subdirector.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. !

La onentacuon bnndada en el desarrollo, adopcion, |mplementacaon y seguimiento a las lineas tematlcas y estrateglas
desarrolladas en la planeacion del manejo de las areas y del sistema de parques contribuye hacia la toma de
decisiones en la entidad.

Ei disefio e implementacion de directrices técnicas para la formulacion, implementacion, seguimiento y revisién de los
planes de manejo de las areas y del Sistema de Parques Nacionales Naturales orienta la gestion institucional.

La implementacion de las directrices técnicas de manejo de! Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales
contribuye ai cumplimiento de las metas institucionales.

Los conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas actuaciones de la dependencia son
atendidas con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

Los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos, convenios 0 acuerdos que deba fimar el

Subdlrector se adelantan en forma oportuna. - _ _
e s i . V.RANGO O CAMPO DE APLICACION ' .

Categoria. TIpO de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostemble Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escnta d|g|tal verbal, presencial.

| . VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcnonamtento y normatwndad 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 de financiacion de la Gestion Ambiental

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

~
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¢ VIEVIDENCIAS .

De desempefio;
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto:

Conceptos técnicos

Documentos técnicos

Informes de seguimiento a los programas y proyectos
Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Prueba verbal

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, IngenieriajTreinta y siete (37) meses de experiencia
Forestal, Ingenieria Agroforestal, ingenieria Geografica, y Geologia. 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.

e . X ALTERNATIVA -~ -~

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, IngenieriajSesenta y un (61) meses de experiencia
Forestal, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Geografica, y Geologia. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

™~
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. SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES c
B L TR AT L PROPOSITO PRINCIPAL - v - R

Apoyar la |mp1ementacron y evaluacion de estrategias para el fortalecimiento del ecoturismo de la entidad con enfasrs
en concesmn de serwcnos ecoturlstlcos y ecoturismo comunitario:”

~— T II.DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES + = . .

1 Apoyar en el disefio de estrategias para el mejoramiento de la calidad y posrcnonamuento del ecotunsmo en Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

2. Desarollar el seguimiento y evaluacion de estrategias implementadas para el fortalecimiento del ecoturismo en el
SPNN y proponer acciones para su optimizacion.

3. Apoyar en fa implementacion de politicas y programas establecidos por instituciones que fomenten el ecotunsmo en
los &mbitos local, regional, nacional e internacional.

4. Elaborar y presentar informes sobre el seguimiento a la implementacion de programas, proyectos y estrateglas 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 fineamientos definidos por el Subdirector.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e!
area de desempeno del cargo. :

S s BT IVICONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El dlseno de estrateglas para eI mejoramuento de la calidad y posicionamiento del ecotunsmo en Parques Nacuonales
Naturales de Colombia responde a las condiciones de las areas protegidas.
El seguimiento y evaluacion de estrategias implementadas para el fortatecimiento del ecoturismo en el SPNN permrte la
itoma de decisiones acertadas sobre la orientacién del ecoturismo.
La implementacion de politicas y programas establecidos por instituciones se realiza en forma coordlnada con la
entidad.
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 servncms a cargo dela dependenma
R Lot f - RANGO0,.CAMPO DE APLICACION
Categorla Tlpo 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 Escnta dlgltal verbal, presenctal
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcronamtento y normatwndad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacion de [a Gestion Ambiental

Administracion de servicios ecoturisticos

Normatividad en materia contractual

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

Sistema de Gestion de Calidad

Conocnmnento en herramlentas admmlstratwas operatwas y ofimaticas i
o U ety S PVIEEVIDENCIAS S o

De desempeﬁo:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

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

Informes

De conocimiento:

Prueba verbal.

o deBl gk W VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA il
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Economia, Administracion de(Treinta y siete (37) meses de experiencia

Empresas, Administracion Piblica.[profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

e T T T TKCALTERNATIVA g e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Economia, Administracion de(Sesenta y un (61) meses de experiencia
Empresas, Administracion Piblica. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA

T . - " 7. I PROPOSITOPRINCIPAL . %

inancieras de la entidad, y desarrollar mecanismos que pemitan evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de

Festaonar y hacer segumento a la ejecucion y control de los programas, proyectos y acuvudades admlnlstratlvas y
los Mmismos.

=" N:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES & =

1 Hacer seguumtemo alos proyectos programas y tareas que sean asignados al Gmpo de Gestidn Financiera, de
acuerdo con los plazos definidos para tal fin.

2. Proyectar respuesta a las comunicaciones, conceptos, peticiones y demas actuaciones del Grupo de Gestion
Financiera que se le asignen dentro de los tiempos establecidos.

3. Consolidar y analizar la informacién producida por ! Grupo de Gestion Financiera, que sirva de apoyo a los dlstlntos
grupos y definir los procesos que permitan mejorar fa gestion de ia Subdireccion Administrativa y Financiera.

4. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto y del Programa Anual de Caja (PAC) de funcionamiento e
inversidn de conformidad con la normatividad vigente.

5. Coordinar el disefio, implementacion y ejecucién los procedimientos para el manejo fi nanciero de la entidad
(presupuesto, tesoreria, contabilidad e ingresos del Fondo Nacional Ambiental) de acuerdo a [as normas legales
vigentes.

6. Analizar y proponer los traslados presupuéstales de acuerdo a las necesidades detectadas en las diferentes
dependencias de la entidad.

7. Coordinar la ejecucion del presupuesto, la elaboracién de estados contables, los estados financieros, 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 nommas legales vigentes y en los aplicativos
disefiados para tal fin.

8. Coordinar fa constitucion de las reservas presupuéstales de apropiacion y cuentas por pagar de la Sede Central y
las Direcciones Territoriales.

9. Coordinar y controlar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal, registros, obligaciones, pagos
de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental.

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

,." RN CONTRIBUCIONES' INDIVIDUALES

Los proyectos programas y tareas que sean asignados al Grupo de Gestion Flnanclera se e;ecutan de conforrmdad
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 Gtil 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 financiero de la entidad (presupuesto, tesoreria, contabilidad e ingresos del Fondo
Nacional Ambiental) son disefiados, implementados y ejecutados de conformidad con la normatividad vigente.

Los traslados presupuéstales se realizan de conformidad con las necesidades detectadas en las diferentes
dependenmas de la entidad.

La ejecucion del presupuesto, la elaboracion de estados contables, los estados fi nancueros 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 fas reservas presupuéstales de apropiacion 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 Subdireccién

\
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Aqﬂlinistrativg y_lfirEnciera.

. V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades. )

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion ‘

Clases Escrita, digital, verbal, presencial.

VI, CONOC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatuvndad 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.

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 8.

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 financiero

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 expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros, Obligaciones y Pagos.
Coordinacion de la implementacion y ejecucion de las operaciones financieras.

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién Piblica, Administracion de Empresas,|Treinta y siete (37) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Contaduria, Economia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

" IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria|Sesenta y un {61) meses de experiencia
Industrial, Administracion de Empresas, Economia. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

R | IDENTIFICACION ,
Nivel: Profesional .
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA

—F TN PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ala Of icina Asesora Juridica en el gjercicio de funciones relacionadas con los marcos normatlvos construccion,
interpretacion y apltcacmn de Ios mismos de conformidad con las directrices sefaladas por la autondad COmpetente

IR -1ll. DESCRIPCION'DE FUNCIONES-ESENCIALES _

1. Atender los asuntos que en matena juridica le sean encomendados por el Jefe de ia Of cmé- Asesora Jur:dlca

,|12. Acompanar a la Oficina Asesora Juridica en Ia revision de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea

parte |a entidad.

3. Elaborar propuestas de ley, decretos y demas actos admlmstratlvos que le sean encomendados por el Jefe de‘la
Oficina Asesora Juridica.

4. Compilar las nommas legales, conceptos, jurisprudencia y doctnna relacionada con Ia actividad de la entidad
garantizando su actualizacion, difusion y aplicacion.

5. Participar en el proceso de planeacion intema de la Oficina Asesora Juridica que oriente la lmplementacmn de las
herramientas de planeacion en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién.

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. '

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

I 7 o IV.CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES . © _

Los asuntos en matena juridica encomendados son gestionados en forma oportuna de conforrmdad con los tennmos
establecidos para cada uno de ellos y en observancia de las instrucciones impartidas por e! 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 [a gestion de la entidad.

La compilacion de las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la actividad de la entidad
garantizan la utilizacion de fuentes nomativas. ’

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 |a prestacion de los servicios a cargo de la Oficina
Asesora Juridica.

™

L f o e o RANGO.O CAMPO DE APLICACION |

{Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrolio

Planes Nacionales Ambientales !
Politicas Ambientates del Estado

Legislacion sobre minorias étnicas

Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios y fiscales

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Derecho Publico .

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

! _ VIl EVIDENCIAS

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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, jurisprudencia y doctrina
Estudios e investigaciones

De conocimiento:

Prueba verbal. .

I VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la iey. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en é&reas
relacionadas con las funciones del cargo. _ _
| _ IX. ALTERNATIVA

~ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Cincuenta y cinco (55) meses de
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. experiencia profesional relacionada.

e S
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_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. R o A "I IDENTIFICACION: B
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' OFICINA ASESORA JURiD!CA
2 S 0 T 11.PROPOSITO PRINCIPAL - -

Bnndar el acompanamaento |ur|daco requerido en la implementacién de la Politica de Partrcmacnon Social en Ia

conservac|6n y demds asuntos que Je sean asignados. : .
: ' HI;'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~ . '~ ' |

\\ l\ l\

1. Elaborar estudlar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, contratos y demas actos admmlstratwos que
deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes, asi como aquellos actos administrativos de caracter
general que deban ser suscritos por el Director General.

Juridica.

2. Dar tramite a los derechos de pehclon y consultas que le sean encomendados por el Jefe de la Oficina Asesora|-

3. Proyectar conceptos juridicos en materia ambiental y administrativa que le sean asignados por ef Jefe de ta Oficina
Asesora Juridica.

4. Apoyar los asuntos judiciales en que sea parte o tenga interés la entidad por delegacion de! Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible o del Director'General de la entidad, informando sobre la situacién legal de los'mismos.

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

6. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el navel la naturaleza yel

. area de desempeno del cargo. .

IV, conmsucuoues INDIVIDUALES . - ¢

Los proyectos de Iey, decretos contratos y demas actos administrativos se elaboran en observancia de la normatlvndad
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 conceplos 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 interés [a entidad son atendidos en forma oportuna.

Los estudlos e mvestngacnones elaborados permiten mejorar Ia prestacion de los servicios a su cargo

. fL V. RANGO:6 CAMPO DE APLICACION

Categona. Tipo de entldades.

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, ¢ dlglta! verbal presencial. -
S L CONOCIM!ENTOS BASICOSOESENCIALES

Funcronamlento y normathad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales de! Estado

Legislacion sobre minorias étnicas

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

Derecho Constitucional _

Derecho Publico

-

~
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto: :

Proyectos de ley, decretos, contratos y actos administrativos -
Derechos de peticion S
Consultas '
Estudios e investigaciones

De conocimiento:

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas|profesional relacionada.

Prueba verbal

e ~ il REQUISITOS DEESTUDIO VEXPERIENGA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. Veinticinco (25) meses de experiencia

relacionadas con las funciones delcargo. __
\ B _IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y nueve (49) meses de
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. experiencia profesional relacionada.

N\
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!

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION
| 4TI, PROPOSITO PRINCIPAL -
Onentar eI anallsns la ejecumon yel segmmlento de instrumentos técnicos, proyectos, estudlos reglamentamones y
demas actividades de ecoturismo que se desarrollen en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales,
acorde a su plan de manejo, su |mpacto y viabilidad ambiental
s , I DESCRIPCION DE,FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y onentar la elaboracion de informes, conceptos técnicos relacuonados con concesiones, permisos y
proyectos, programas, actividades e iniciativas de ecoturismo a realizarse dentro de las areas de! Sistema de Parques
Nacionales Naturales. .
2. Elaborar lineamientos técnicos que soporten iniciativas ecoturisticas para las areas y el Sistema de Parques que se
orienten como una estrategia de conservacion y que estén de acuerdo con su funcion amortiguadora, los procesos de
ordenamiento de sus zonas aledafias y con los desarrollos regionales en el tema.
3. Orientar y participar en la elaboracién de directrices técnicas, 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, :
4. Proyectar conceptos técnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y
demés actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.
5. Generar y orientar el disefio, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos, conceptuales y
metodolégicos que aporten en la formulacién e implementacion de los planes de manejo de las areas del Sistema‘de
Parques Nacionales Naturales.
6. Desempeifiar las-demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, [a naturaleza y el
area de desempeno deI cargo.

i R IV:'CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los marcos regulatonos las herramientas técnicas relacionados con el ecoturismo y turismo aportan en la
consolidacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales y estan acordes a las dlrectnces establecidas por la
entidad.

Los conceptos, los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos, los estudios y las estrategias son formulados
y se ajustan a Ias polmcas mstutumonales y a la normatividad estipulada para ello.
i e a o V.-RANGO O'CAMPO,DE APLICACION : ek |
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 Escnta dngttal verbal presenc:al
s - + VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
FunCIonamlento y normatlwdad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Pianes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Normas técnicas de calidad en turismo sostenible.
Planificacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramlentas admm:stratlvas operativas y ofimaticas.

VILEVIDENCIAS .+ . . e BT e s e
De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1, 2y 5.

De producto:
Conceplos técnicos
Lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos. j
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Directrices técnicas y propuestas de reglamentacion
Proyectos formulados

Seguimiento a los programas y proyectos

Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Pyueba verbal

© . VIIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a ley.

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

. WATERNATVA

T ESTUDIOS EXPERENCIA

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.

~




-~

RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 57

“Por 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®

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

“Il. PROPOSITO-PRINCIPAL ..~ - |

Realizar bajo los Ilneamlentos dela Subdweccnon 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 Natu Naturales con basg en su impacto y viabilidad ambiental.

“lll_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y orientar fa elaboracion de conceptos técnicos relacionados con I[cenmas concesiones, perrmsos y
autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura o actividades a reallzarse 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 ias areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales o 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 1a sociedad civil y organizaciones articuladoras, en

el marco de [a hormatividad vigente.

4. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Instnuaonal 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 o actividades realizadas dentro de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

6. Apoyar la generacion de Lineamientos Técnicos, 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
érea de desempeﬁo del cargo.

V. CONTRIBUCIONES'INDIVlDUALES e

Los conceptos tecmcos elaborados en relacion con las licencias, concesiones, permisos y autonzacnones de proyectos
obras de infraestructura o 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
andlisis técnico 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.

Ei Sistema Integrado de Gestion Institucional se desarrolla de conformidad con las instrucciones sefialadas por la
entidad.

El seguimiento ambiental realizado en materia de licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras
de infraestructura o actividades realizadas dentro de las &reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales garantiza
el ejercicio de la autoridad ambiental.

Los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos elaborados para el otorgamiento de permisos, concesiones,

auton_zacnones y _dg_rné_s instrumentos de control y seguimiento ambiental permiten regular la actlwdad de fa entidad.
L V. RANGO.0 CAMPOIDE APLICACION

Categona Tipo de entrdades
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 Escnta digital, verbal, presenmal _ ‘
: ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Lo

Funcnonamlento y normatlvudad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Atencion y prevencion de riesgos y amenazas naturales

)
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Estudios de impacto ambiental de proyectos
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

T " VILEVIDENGIAS

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

De producto:

Conceptos técnicos relacionados con licencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras de
infraestructura o actividades a realizarse dentro de las areas del Sistema de Parques Nacionales 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 Institucionat '

Seguimiento ambiental relacionado con licencias, concesiones, pemisos y autorizaciones de proyectos, obras de
infraestructura o actividades realizadas dentro de las areas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales.
Lineamientos Técnicos, conceptuales y metodoldgicos para el otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y
demas instrumentos de control y seguimiento ambiental.

De conocimiento:
P_rueba verbal

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental,
ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, Licenciatura
en Biologia. Veinticinco (25) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Iey.|profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Biologia, LicenciaturajCuarenta y nueve (49) meses de
en Biologia. experiencia profesional relacionada.

‘{Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

~
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANE.JO DE AREAS PROTEG]DAS

TR 0, PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar profesuonalmente ala Subdlreccion de Gestion y Manejo de Areas Protegndas eI desarrollo de aSpectos
conceptuales y técnicos orientados a la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas y

proyectos relacionados con eI Sustema de Parques Nacionales Naturales y €l Sistema Nacconal de Areas Proteg:das
Pt 1)1 DESCRIPCION;DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Aportar en Ia def inicion de elementos conceptuales y teécnicos para el disefio de instrumentos que se requieran para
la consolidacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas, asi como en los lineamientos e instrumentos técnicos que
orienten la participacion y reconocimiento del Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP en pofiticas e
(nstrumentos sectoriales, acorde con las directrices que para este tema defina la Subdireccion de Gestion y Manejo de
Areas Protegidas.

2. Apoyar y acompafiar técnicamente a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas y las Direcciones
Termitoriales en la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos y en los procesos de relacionamiento sectorial
que se adelanten a nivel regional y su articutacion con los procesos de nivel nacional. dirigidos a la consolidacion del
Sisterna Nacional de Areas Protegidas.

3. Apoyar los 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 la
Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas

4. Aportar en la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacién 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 disefio e implementacion de! sistema de informacion de! 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. Generar conceptos técnicos, proyectar respuestas a comunicaciones, petlcqones informes y demas actuaciones
administrativas que le sean asignadas. '

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, [a naturaleza y el

area de desempeno del cargo
o G v ..* ' IV: CONTRIBUCIONES, INDIVIDUALES

Los documentos tecnlcos de anahsns y recomendaciones emitidos, se generan con base enfa normatlvudad y politica
vigente. .

Los aportes realizados sobre la gestién de la Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas Protegidas permiten avanzari
en el posicionamiento, articulacion e incidencia del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

El apoyo y acompariamiento técnico realizado a las Direcciones Territoriales responde a sus requerimientos y se presta
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones de la Subdireccién de Gestion y Manejo de
Areas Protegidas.

Los aportes al disefio del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el
acompafiamiento 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 técnicas definidas por 1a entidad.

Los conceptos, lineamientos y documentos técnicos elaborados para el relacionamiento sectorial fortalecen los
snstemas y la p!amﬂcacnon y manejo de areas protegidas.

L T V'RANGO O CAMPODEAPLICACION * . .* ",

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.

~




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 60
e S

“Por {a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y dé Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

V1. 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 coordinacién intersectorial e intenacional

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

Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en herramientas adminislrativas, operativas y ofimaticas.
Vil. EVIDENCIAS

ar

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 at 6.

De producto: .
Informes .
Instrumentos . .
Estrategias y propuestas dé trabajo
Documentos conceptuales y técnicos
Planes, programas y proyectos
Actas de reuniones Dot

De conocimiento:
Prueba verba

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,iCuarenta y nueve (49) meses de i
Ingenieria Ambiental, Zootecnia. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

!
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS

T A S RTINS 1 PROPOSITO PRINCIPALS S e e v f £ e Rz

Orientar e implementar la aplicacion de los procedimientos contractuales que se fleven a cabo a Nivel Central y

Temtonal de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa Fmancnera .
i e 11TDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SR a T I fibionfl a5 S\t

1 Venf icar el cumplimlento de los procesos precontractuales, contractuales y postcontraciuales a nlvel Central y
Teritorial de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en observancia de los proced:mlentos
establecidos por la entidad.

2. Preparar, revisar y presentar los informes de gestion del Grupo de Contratos que le sean solicitados por las
instancias del Nivel Central y / o Qrganismos de Control con la oportunidad requerida.

3. Participar en el seguimiento presupuestal, verifi icacion de certificados de disponibilidad presupuestal y registros
presupuéstales, en conjunto con la Coordinacion Financiera para la optimizacion de la ejecucion presupuestal.

4. Recopilar las normas y conceplos juridicos que en materia contractual deban mantenerse actualizados con el fin de
garantizar |2 prestacion adecuada de los servicios a cargo del Grupo de Contratos.

5. Verificar el manejo, actualizacion y archivo de la informacién contractual de conformidad con la normatividad vigente
sobre la materia.

6. Desempediar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza yel
area de desempefio del cargo.

PR T e o0, Al IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES PR e R R

Los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales realizados a través 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 et 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 [a entidad para tal fin.

Los archivos de contratacion se encuentran actualizados y organizados de acuerdo. con las necesidades y lineamientos
establecidos para tal fin

___._E..__,______.._.._,__
iR R TV RANGO'O CAMPO DE APLICACION o R TR

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, presenc:al

A e T e T VI * CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES™ ,A@x,me’ﬁ"*' e i eror o

Funcnonamlento y normatividad generat del Estado Colombiano
Derecho administrativo

Derecho publico

Contratacion Estatal

Gestion administrativa y financiera

Conommlento en herramlentas administrativas, operativas y ofi matlcas
,[ SN R " . DY w.r‘-i’nmrl S el ¢t 2 o] ‘e,l i |‘f.-"'-‘ T T T _,' 7 ?
i fi ¥ Vil EVIDENCIAS il mf‘, A o RS S

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

De producto:

Procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales
Ejecucion presupuestal

informes de Gestion

Compilacién de normas y conceptos juridicos

~
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Archivo actualizado

De conocimiento:

“VIll..REQUISITOS DE ESTUD!QY_EXPER?ENCIA o

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.

e

7" 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.

»

N
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MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o s IV IDENTIFICACION- ~* * . .-

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado o

Cédigo: 2028

Grado: 16 R

Numero de Cargos: Quince (15) '

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa e
DIRECCION GENERAL i

, B 1. PROPOSITO PRINCIPAL o

Parttcnpar en los procesos y actwndades adelantadas para la gestion, negomééi;)ri y cooperacuon dela entldad en los
ambitos bilaterales y multilaterales de conformidad con las directrices sefialadas por la auvtoridad competente y dando

cumphmtento ala normay\id_a_d_apllcable
- ~Iil. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Revnsar Ios conceptos tecmcos que en materia de negociaciones bilaterales fronterizas y no fronterizas sean
elaborados por parte de las instancias competentes én 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 Ia cooperacion Sur-Sur, relacionada con el sistema de
Parques Nacionales Naturales, con el fin de gestionar recursos en el @mbito global, regional y bilateral que promuevan
la Cooperacidn Técnica entre Paises 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 técnica.

4. Participar en fa formalizacion politica con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el relacionamiento entre paises 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 fas negociaciones bilaterales y en los espacios de posncaonamlento
institucional ante organismos regionales o multilaterales de cooperacion internacional.

7. Parlicipar en la identificacion de nuevas fuentes de CTPD y Cooperacion Triangular que puedan nmpulsar 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 reglonal | multilateral y evaluar sus resultados mediante un trabajo amculado ¥
estratégico con el personal de las areas protegidas de Parques Nacionales involucradas en ellos.

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

érea de desempeﬁo del cargp_. _ _
' ! ' IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los conoeptos tecn:cos que en matena de negociaciones bilaterales fronterizas y no frontenzas son elaborados se
ajustan a los requerimientos sefalados por la Direccion General respondiendo con los protocolos y procedimientos
establecidos por |a entidad y las instancias competentes.

Nacionales Naturales se encuentra debidamente consolidada.

La gestion realizada en materia de eventos y reuniones de caracter bmacuonal contnbuye al mantenimiento de
espacios abiertos con instancias binacionales y / o multilaterales de cooperacion técnica.

Los proyectos de conservacion transfronteriza asi como los enmarcados en los compromisos de las Comisiones Mixtas
se gestionan en forma estratégica y efectiva por fa entidad.

Las acciones de contro! presupuestal adelantadas sobre los recursos asignados permiten garantizar e! seguimiento

La informacion referente a la oferta y demanda de 1a cooperacion Sur-Sur relacionada con el sistema de Parques

presupuestal requerido por 12 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 sefialadas por las instancias competentes.

Las gestiones diplomaticas redundan en la cooperacién para el fortalecimiento y desarrollo de {as politicas de la
institucion.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

"Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Manejo de Areas Protegidas y Desarrollo Sostenible

Formulacion de proyectos de Cooperacion Internacional y Manejo de Marco Légico
Cooperacion Internacional para el Desarrollo

Diplomacia y Relaciones Internacionales

Estrategias de Negociacion

Conocimiento en herramientas ofimaticas

| " Vil EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 8.

De producto:
Conceptos técnicos ~
Gestion de recursos en el ambito global, regional y bilateral Xbo
Acompaiiamiento en actividades, eventos y reuniones de caracter internacional . d’q
Acciones de control presupuestal en seguimiento eé
. O
De conocimiento:
Prueba verbal. /
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS \ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Administracion Publica,|Diecinueve \(J9) meses de experiencia
Relaciones Internacionales. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en é&reas

relacionadas con las funciones del cargo e
] _ IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ecologia, Administracion Pblica,|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Refaciones Internacionales. relacionada.

B\

o+

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

it S it o e L% 1T PROPOSITO PRINCIPAL TR SR e

Acompaniar profesionaimente a la Oficina Asesora Juridica en la proyeccion y presentacmn de conceptos |ur|dtcos
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 junsd:cc:onal de acuerdo a las normas

Jgentes

SRR

1 Pamapar en Ia forrnulacuon dlseno organizacion, ejecucion y control de p!anes y programas que sean de
competencia de la Oficina Asesora Juridica.

2. Apoyar en la respuesta a los derechos de petlmon 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 actos administrativos que le sean asignados por
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

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

6. Participar en los estudios € mveshgamones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Of cma
Asesora Juridica.

7. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el mvel la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

AR TR ARG 2 2 S T |V " CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i REUTHRSSE Gy s ol o e £

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disefiados,, 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 [a 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 acompafiamiento juridico realizado en las actuaciones que le son asignadas por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica permite garantizar el cumplimiento de las metas institucionales.

Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar ia mejora en Ia prestacién de los servicios a cargo de la

dependencia _ _ _
D i L A R RANGO.O CAMPO DE-APLICACION STtk il S N TR i

Categoria. Tipo de entldades.

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. Esciita, digital, verbal, Qresencial
O L AT I VIZCONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIAL ES Bl ISR S g |
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado .

Legistacion sobre minorias étnicas

Manejo y recuperacién de bienes de uso publico, baldios y fiscales

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Derecho Publico

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas

~
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De desempefio:
Observacion real en ¢l puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
Derechos de peticion

Consultas

Conceptos juridicos

Proyectos de ley

Decretos

Actos Administrativos

Acompafiamiento juridico

Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Prueba verbal.

5 & R ST R T ¥ E S A R R & iR
« . VI.EVIDENCIAS i s Jib mf ol Sl 5

oh il

" VII'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIAY o i o o b

e e 1

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|profesional relacionada.

Diecinueve (19) meses de experiencia

refacionadas con las funciones del cargo

U EDCALTERNATIVA™ sl g flveedn, o o F g

r;;'gwsg

ESTUDIOS EXPERIENCIAl

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

Cuarenta y tres (43} meses de experiencia

~
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] . OFICINADE GESTIONDELRIESGO
T ST T PROPOSITO PRINCIPAL e

Atender Ios asuntos en rnaterla de prevencion y atencion de emergencias por fendmenos naturales e |ncend|os
forestales en el ambito de las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y demas situaciones que
demanden la atencuon coordinada de organismos operativos.

P . {IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer ejecutar y adelantar el seguimiento a las-acciones que sean definidas por el supenor jerarqmco para Ia
prevencion y atencion de las emergencias.

2. Realizar las capacitaciones al personal de las areas en materia de prevencién como primer respondiente en
situaciones de emergencia por fenémenos naturales e incendios forestales a partir de los planes de contingencia.

3. Coordinar la atencion de emergencias causadas por fendmenos naturales e incendios forestales en las Areas
Protegidas, teniendo en cuenta las instancias definidas en el marco del Sistema Naciona! de Prevencién y Atencion de
Desastres y demas instituciones que participen.

4. Coordinar con la Red Nacional de Radiocomunicaciones de Parques Nacionales Naturales la atencion’ 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 informacion que sobre emergencias causadas por fenémenos

competentes, responsables en el marco del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres.

naturales e incendios forestales se generen en las Areas Protegidas de! Sistema de Parques, e informar a las entldades

6. Apoyar los programas, proyectos y acciones que adelante la Oficina de Gestion del Riesgo y rendir Ios respectlvos
informes de resultados a los que haya lugar.

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

T v ¢ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES '

Las acciones ejecutadas en materia de prevencién y atencidn de las emergencuas presentadas en la entudad se
realizan en forma oportuna y eficaz.

Las capacitaciones realizadas en materia de prevencién como primer respondiente en situaciones de emergencia por
fenémenos naturales e incendios forestales fortalecen la capacidad de reaccién de quienes se vean involucrados en
dichas situaciones.

La atencion de emergencias causadas por fendmenos naturales e incendios forestales en las Areas Protegidas se
realiza de conformidad a las directrices sefialadas por la entidad y por los lineamientos establecidos por las instancias
competentes.

La informacion generada sobre las emergencias causadas por fenémenos 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 Gestion del Riesgo contribuyen al cumplimiento de
las metas institucionales.

G T V/RANGO.O CAMPO DE APLICACION . . |

Catlegoria. 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, dlgltal verba! presem:lal

R V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENC!ALES

Funcmnamiento y normatlwdad general de! Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo \

Planes Nacionales Ambientales .

Politicas Ambientales del Estado \

Plan Nacional para la Atencién 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 estratégica

Manejo de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en herramientas agministrativas, operativas y ofimaticas.

VIi. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en ef puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Seguimiento de las acciones adelantadas para la prevencion y atencion de las emergencias -
Capacitaciones en los aspectos preventivos y nommativos relacionados con la exiraccion ilegal de los recursos
naturales y actividades no permitidas en las areas protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
Capacitaciones para fa'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

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA » .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

{relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria|Diecinueve (19) meses de experiencia
Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, ingenieria Forestal, Ingenieria|Cuarenta y tres (43) meses de
Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO _ .
e A R kA B e A ik e St 1) PROPOSITO PRINCIP ALttt ST il il igien ™|

Elaborar y orientar la aplicacion de directrices técnicas que aporten en el disefio de estrateglas de manejo, en el marco del modelo y
fa ruta de planificacion adoptados por la entidad y que aporten en fa consolidacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

I s L 4t TN DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES Gailialiih s st o, Sl s iiehyieliy

1. Preparar y orientar la elaboracién de conceptos técnicos relacionados con las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturates.

2. Preparar y consolidar estudios, lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos que orienten la planificacion y el desarrollo de
- lestrategias que orienten la planificacion y el manejo del Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales.

3. Imp!ementar articuladamente con las Direcciones termitoriales y las areas la ejecucion de las directrices técnicas de manejo “del
Sistema y las areas de Parques Nacionales Naturales.

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

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

6. Generar y orientar e! disefio, implementacion, monitoreo y seguimiento de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos
que aporten en la formulacién e implementacién 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 ia oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

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

9. Desempeiiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a naturaleza y el 4rea de

desempefio del cargo. _ . I
S e e 2SR v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES TS e T e i s

Las herramientas técnicas y procesos de planificacién regional y local aportan en la consolidacién del Sistema de Parques
Nacionales Naturales y estan acordes a las directrices establecidas por la entidad.
Los conceptos, estrategias, proyectos y lineamientos técnicos formulados se ajustan a las polmcas institucionales y a la normatividad

estipulada para ello.
T RIS M 0 717 V. RANGO © GAMPO DE'APLICACION Fimgtan TG ey ey TR
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtuat)
Categoria. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
R e LR < 1 SE. VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES SBRERE | sq M oy o
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales de! Estado
Mecanismos de coordinacién intersectorial e internacional
Normas técnicas de calidad en turismo sostenible..
Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.
ML A A Gt Bl 0 i EVIDENCIAS (b

p I

0 B

De desempeno
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 3.

De producto:

Conceptos técnicos

Lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos
Estudios e investigaciones

De conocimiento:
Prueba verbal

i F

AN, lREQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA G5kl i indisigte i oo 0 TR
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental,
Administracion  Ambiental, Agrologia, Antropologia, Agronomia, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Geogréfica, 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.

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

TP

A

8 % L PN
A

© s it
RUERS

ESTUDIOS

K ALTERNATIVA -

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental,
Administracién  Ambiental, Agrologia, Antropologia, Agronomia, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Geogréfica, Agrologia, Geografia y Geologia..

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~
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SUBDIRECCION DE GESTlON Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO .

[ "+ 1I:PROPOSITO.PRINCIPAL

Acompaiiar profeSIonalmente a la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas en eI analisis, Ia ejecucion y eI
seguimiento de instrumentos técnicos, proyectos, estudios, reglamentaciones y demas actividades de ecoturismo que se
desarrolien en las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, acorde a su plan.de manejo, su impacto y

viabilidad amblenta1 _ a )
-l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | = ]

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 Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

1 Presentar mformesyconceptos técnicos relacionados con concesiones, permisos, proyectos, programas actwldades ’

2. Participar en la elaboracién y proyeccion de directrices técnicas, formulacion de politicas nacionales, procesos de
planificacién regional y reglamentaciones relacionadas con programas y actividades ecoturisticas que mvo!ucren al
Sistema de Parques Nacionales Naturales y el SINAP.

3. Elaborar conceptos técnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuestas a peticiones v,
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 disefio, implementacion, monitoreo y seguimiento de los lineamientos técnicos, conceptuales vy,
metodoldgicos definidos por la Subdireccién de Gestién y Manejo de Areas Protegidas que aporten en la formulacion e
implementacion de los planes de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
érea de desempeﬁo del cargo.

-IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

Los mformes conceptos tecnlcos reIacnonados con concesiones, pemisos y proyectos programas actwudades 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 técnicas, politicas nacionales, procesos de planificacion regional y reglamentaciones

relacionadas con los programas y actividades ecoturisticas representan un marco desregulacion en esta materia para la

entidad.

Los conceptos técnicos, proyectos, planes, programas, informes, comunicaciones, respuestas a peticiones y demas

actuaciones a cargo de la Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas Protegidas se realizan oportunamente.

El disefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos aportan

en la formulac:on e |mp1ementaC|on de los planes de manejo de las areas de! Sistema de Parques Nacnonales Naturales.
_ V. RANGO O CAMPO'DE APLICACION .

Categorla. Tlpo de enudades.
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 Escnta digital, verbaf presencnal

i e VI. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES -

Funclonamlento y normatlvudad general de! Estado Colombiano

Pian Nacional de Desarrollo

Ptanes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional

Normas técnicas de calidad en turismo sostenible.

Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocum:ento en herram:entas admmrstratlvas operativas y ofi matlcas

g w sy eVl EVIDENCIAS: e L pel

De desempeno:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 4.

\
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De producto:

Conceptos técnicos

Lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos.
Directrices técnicas y propuestas de reglamentacion
Proyectos formulados

Seguimiento a los programas y proyectos

Estudios e investigaciones

De conocimiento:

Proebaverbal

L s TRV REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =, 5 ety - LAk
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Administracion
Turistica y Hotelera, Administracién 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.

e o IR U IXJALTERNATIVA gl
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Administracién
Turistica y Hotelera, Administracion de Empresas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| supoln_ecqlg_lq DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
o ; . WPROPOSITOPRINCIPAL.. -~ -

Participar en Ios procesos de formulacnon analisis, evaluacion y definicion de politicas, Imeamlentos y dlrectnces
generales de la entidad en materia de sistemas de informacion.

-7 HI. DESCRIPCION DE:FUNCIONES' ESENCIALES

1 Implementar hacer seguumrento y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos sobre el manejo de los
Sistemas de Informacion que se desarrollen con financiacion nacional e internacional y preparar los informes que sean
requeridos.

2. Apoyar a la Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas Protegidas en la formulacion de planes de manejo vy,
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 a entidad.

4. Realizar la implementacion del Sistema de Metadatos Biologicos de conformidad con los Imeamtentos establecidos
por los entes reguladores en la materia.

5. Participar en la elaboracion de los informes periddicos sobre el desarrolio de los planes y proyectos relacionados con
los Sistemas de Informacion de la entidad.

area de desempeiio del cargo.

6. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

T TN CONTRIBUCIONES‘iNDIVlDUALES o _7‘_};-"

Los programas y proyectos sobre el manejo de los Sistemas de Informacion que se desamollan con f inanciacion
nacional e intemacional son implementados y evaluados de conformidad con las metodologias establecidas por Ia
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 el SINAP, SIRAP se realiza mediante el empleo de los
Sistemas de Informacion establecidos en la entidad.

La implementacion del Sistema de Metadatos Bioldgicos 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 refacionados con los

Slstemas de Informacuon de la entidad se realiza en forma oportuna y con la penodtcudad requerida. _
i . ___V.RANGOOCAMPODEAPLICACION: _ ~ . ..o . . = ‘i

Categorfa. Tupo de emldades
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

-[Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion

IClases. Escnta dtgttal verbal, presencnal

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

FunC|onam|ento y normatividad general del Estado Colombiano
Sistemas de Informacion

Sistemas de Informacion Geografica

Sistema de Gestion de Calidad

Planificacién, desamollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conommlento en herramtentas admmlstratlvas operatlvas y ofimaticas

R R . VIl EVIDENCIAS

De desempeﬁo:
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 optimizacién de la informacion
Procesos de generacion y analisis de la informacion
De conocimiento:

Prueba verbal
- __VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Geologia, ingenieria Geografica, IngenieriaDiecinueve (19) meses de experiencia
Forestal, Ecologia. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

""" " " IX_ALTERNATIVA . S
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Geologia, Ingenieria Geografica, Ingenieria[Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Forestal, Ecologia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

KA .11 PROPOSITO PRINCIPAL L

E;ecutar !as acciones encammadas hama la orientacion e implementacién y consohdacnén de los Slstemas de
informacion mediante la aplicacion de metodologias para el procesamiento, almacenamiento, analisis y actualizacién
de Ios datos referencuados para garantlzar e! fiujo adecuado de la informacién en la entidad.

e o {II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Analizar Ios requenmlentos de informacién 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 misionales.

3. Participar en la divulgacion de las politicas, lineamientos y estrategias definidas por la entidad en materia del mane|o
de los Sistemas de Informacién en los diferentes escenarios en donde se requiera.

4. Definir y administrar el disefio del Sistema de Informacion de la entidad para que contribuya en la foma de
decisiones.

5. Proyectar conceptos técnicos relacionados con los asuntos de competencia de la Subdireccion de Gestion y Manejo
de Areas Protegidas.

6. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nive, la naturaleza y el

area de desempeno del cargo.
. R IV CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

Los requenmlentos de mformacqon son atendidos con oportunidad y en observancia del duseﬁo del Sustema de
Informacidn de la entidad.

El Sistema de informacion de la entidad se encuentra debidamente actualizado, estandarizado y en funcionamiento
garantizando e! flujo adecuado de informacion previamente articulado con el Sistema de Gestién de la Calidad
implementado.

La divulgacion de las politicas, lineamientos y estrategias definidas por la entidad en materia del manejo de los
Sistemas de Informacién permite mantener actualizada la informacion para el adecuado uso por parte de las
dependencias de la entidad.

Los conceptos técnicos proyectados en los asuntos de competencta de la Subdireccion de Gestién y Manejo de Areas

S

Protegldas son presentados en Ia oporlumdad requerida,
: 2"y RANGO 0.CAMPODE APLICACION.

Categona. Tipo de entldades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escnta d:gltal verbai presencial.
: - VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcwnam:ento 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.

Conocumlento en herramlenta; _adm!plgt{atuvas___gperatlvas y ofimaticas
' == VII. EVIDENCIAS .

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios de! 1 al 5.

De producto:
Estandarizacion de la informacién generada por la entidad en los asuntos misionales.
Divulgacion de fas 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 técnicos

De conocimiento:

Prueba verbal

: VI 'REQUISITOS DEESTUDIO YEXPERIENCIA . ° " ~n &

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 éareas

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.
: v e PIXALTERNATIVA L A

2y

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Geografica, Administracién y construccion

arquitectonica, Ingenieria de Sistemas. Cuarenta y res (43) meses de experiencia

X K rofesional relacio .
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. P | relacionzda

~
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

...... T T Ty T e

Pt T e ), PROPOSITO PRINCIPAL T

Apoyar Ia mptementacron de aspectos conceptua1es y técnicos definidos por la Subdireccion 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 articulacion para la consolidacion del SINAP.
o - -1l DESCRIPCION, DE FUNCIONES ESENCIALES s+ ™"

1. Apoyar en eI desarrollo de Ias acciones de la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegldas con el fin de
dar cumplimiento a los compromisos, metas institucionales y demas requerimientos establecidos para la misma por la
nommatividad y politica vigente en los asuntos relacionados con la coordinacion y consolidacion del SINAP y def Plan de
Accion del SINAP en las escalas nacional y regional.

2. Aportar técnicamente en la definicién de elementos conceptuales y técnicos para el disefio de instrumentos técnicos,
normativos, de planeacion y de politica para la consolidacion de! Sistema Nacional de Areas Protegidas, asi como
acompanar y apoyar técnicamente 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 formutacioh,
seguimiento y evaluacion de proyectos dirigidos a la consolidacion del Sistema Nacional de Areas Protegidas, como un

.Isistema completo, ecologicamente representativo y efectivamente gestionado y proyectar conceptos técnicos y|

respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas actuaciones administrativas gue le sean asignadas. .

4. Contribuir en la promocion e implementacion de estrategias de articulacion interinstitucional y realizar
recomendaciones orientadas a mantener el proceso de portafolio prioridades de conservacion para el SINAP
actualizado y su articulacion entre las diferentes escalas, asi como a los procesos de identificacion, reserva,
alinderamiento y ampliacién de areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, '

5. Apoyar la elaboracién de ejercicios e instrumentos de planeacion, documentando los procesos y realizando los
correspondientes informes de gestion de los asuntos a su cargo, asi como colaborar en el disefio e implementacion del
sistema de informacion, 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 propésito
establezca I3 entidad. -

6 Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y e!
érea de desempeﬁo dei cargo.

O LT T e Y, CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES -

Los documentos tecmcos de anaI|Sis y recomendaciones emitidos, se generan con base en la normatlwdad y politica
vigente, en la bisqueda de un sistema nacional de areas protegidas, completo, ecoldgicamente representativo y
efectivamente gestionado.

Las contribuciones a la consolidacion de los instrumentos disefiados para la consolidacién del Sistema Naciona! de
Areas Protegidas se basan en las necesidades del pais, las areas protegidas y apuntan a resolver las debilidades
técnicas los actores sociales e institucionales que conformar el SINAP.

El apoyo y acompafiamiento técnico realizado a las Direcciones Territoriales responde a sus requerimientos y se presta
de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones de! Subdirector de Gestion y Manejo de
Areas Protegidas.

Los aporfes al disefio del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el
acompafiamiento a los procesos de consolidacion del SINAP.

Los conceptos, informes y demas actuaciones administrativas son elaborados y presentados de acuerdo con las

normas estab!ecudas y con las calldades técnicas-definidas por la entidad. -
- g iV RANGO/O'CAMPO DE ARLICACION™,. &~ ™~

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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VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad genera! del Estado Colombiano Normatividad y Legislacion Amblental
Convenio de Diversidad Biolégica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas Ambientales del Estado
Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Ordenamiento Territorial
Planificacién y Manejo de areas protegidas
Gestion de sistemas de areas protegidas
Coordinacion interinstitucional y participacién comunitaria
Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento en herramientas adminisirativas, operativas y ofiméticas.

ViIl. EVIDENCIAS

De desempeno;
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 5.

De producto:

Desarrollo de acciones requeridas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
Definicién de elementos conceptuales y técnicos

Conceptos técnicos

Respuestas a comunicaciones, peticiones, informes y demas actuaciones administrativas asngnadas
Promocion e implementacion de estrategias de articulacion interinstitucional

Elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion.

De conocimiento:

Prueba verbal — : S

: __Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomla,

Ingenieria Agricola, Zootecnia. Diecinueve (19) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

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.
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SUBDIRECCIQ@ DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS __

. ©_ I.PROPOSITO PRINCIPAL - - S
Proponer elementos tecmcos apoyar y acompafiar el desarrollo, implementacron y segmmlento de pohttcas, normas,
planes, programas y proyectos dirigidos a la consolidacion de! SINAP, asi como facilitar mecanismos de articulacion
entre los distintos niveles para la adecuada implementacion de los mismos, de conformidad con las directrices
senaladas por la Subdlrecc:én de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

- o Il DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES :
1. Anahzar y proyectar conceptos técnicos, comunicaciones, peticiones, informes y actos admmnstrattvos relacionados
con ¢! disefio y fa implementacién 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 coordinacion interinstitucional para el desarrolio de las metas establecidas por la institucion
para la construccion de propuestas técnicas y esirategias 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 conformacién 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 formulacién 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, fa politica y nommatividad vigente, participando en las reuniones y eventos que le sean asignados y
elaborando los respectivos informes.
4. Apoyar 1a 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 ros Ilneamlentos que para este proposito establezca la
institucion. ,
5. Colaborar en el disefio e implementacion de! sistema de informacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales,
desde los requerimientos de los temas de su competencia, cumpliendo con las funcnones de administracion de
informacién que se le asignen dentro de este.
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 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos tecmcos de anaI|S|s y recomendaciones emitidos, se generan con base en la normalw:dad y politica
vigente, en la biisqueda de un Sistema Nacional de Areas Protegidas, completo, ecoldgicamente representatwo y
efectivamente gestionado.
E! apoyo y acompaiamiento técnico realizado a las Direcciones Territoriales responde a sus- requerimientos y se
prestan de manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del superior jerarguico.
Los aportes realizados al disefio del sistema de informacion se generan a partir de los aprendizajes y experiencias en el
acompafiamiento a fos procesos de relacionamiento para la consolidacidn del SINAP.
Los conceptos, informes y demas actuaciones administrativas son elaborados y presentados de acuerdo con las normas
establecidas y con las calidades técnicas 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 afarmas a la implementacion de los mismos.
Las propuestas de articutacion de los niveles de gestion de la entidad realizadas contribuyen en la socializacion de los
resultados y aprendlzajes adqumdos en desarrollo de esos proyectos.

- " 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 virtuaf)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

C = e
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i _VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad y Legislacion Ambiental )

Convenio de Diversidad Biolégica y Plan de Trabajo en Areas Protegidas.
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

i . VIl EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al .

De producto:

Proyeccion de conceptos técnicos, comunicaciones, peficiones, informes y actos administrativos
Apoyo en los procesos de coordinacion interinstitucional

Apoyo en los procesos de formulacion y seguimiento a proyectos

Apoyo en la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacién y seguimiento

Disefio e implementacion de! sistema de informacién

De conocimiento:
Prueba verbal _

" VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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 éreas
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. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

. . rofesi i .
Tarjeta profesional en los casos regtamentados por la ley. profesional relacionada

N\
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SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

VRSB Ra C  S BRRA 511 PROPOSITO PRINCI P AL S T e st

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

7t

N R A IR 11T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES BB et St o o AL 3

1. Apoyar en el disefio e implementacion de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios
ecosistémicos de las areas protegidas.

2. Apoyar en el disefio e implementacion de una estrategia de posicionamiento, divulgacion y promocion del programa
de ecoturismo en Parques Nacionales estableciendo las alianzas interinstitucionales a fas que haya lugar.

3. Gestionar con instituciones pliblicas y privadas alianzas para el disefio, desarollo y posicionamiento de negocios
ambientales, a partir de bienes y servicios ofrecidos por las areas de! Sistema de Parques Nacionales.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos por la Subdireccién de Sostenibilidad y Negocios
Ambientales para mejorar |a prestacion de servicios a su cargo.

5. Apoyar en las labores administrativas de la Subdireccién de Sostenibilidad y Negocios Ambientales de conformidad
con los procedimientos establecidos por la entidad.

area de desempefio del cargo.

6. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel, la naturaleza y el| -

e T E 0T V7 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES B e il I g e

El disefio e implementacion de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios ecosistémicos
de las areas protegidas contribuye al cumplimiento de los cometidos institucionales.

El disefio 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 planeacion de la
entidad.

Las alianzas realizadas con instituciones pUblicas y privadas para el disefio, desarrollo y posicionamiento de negocios
ambientales, contribuye hacia la gestién 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 a entidad. _ __ I
R W W e RV RANGO,0 CAMPO DE'APLICACION BERREFIGAE {11 o Fi dueese gt

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. )

TR SR AL VI TCONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES ik s Wi E i g MG 7Y

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

~
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d o7 L VL EVIDENCIAS L T AT

De desempefo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto:

Disefio e implementacién de estrategias de mercadeo de productos provenientes de bienes y servicios ecosistémicos de
las areas protegidas.

Disefio e implementacion de una estrategia de posicionamiento, dlvuigacron y promocion del programa de ecoturismo
Alianzas con instituciones plblicas y privadas

Procedimientos e instrumentos
Labores administrativas requeridas

De conocimiento:
Pruebaverba. - -
o e R e OV YIN REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAT . 20 . % g 0%

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Publicidad, Comunicacion social, Economia,
Administracion de Empresas, Administracidn Publica, Ingenieria Industrlai
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
reIamonadas con Ias funciones del cargo.
- S B ICALTERNATIVA sl g Rt R e T
ESTUDIOS , EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Publicidad, Comunicacion social, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Piblica, Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQ DE GESTION HUMANA

i lﬁi'n o IR PROPOSITO PRINCIPAL TRt s v Il b
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.

b T MR Al R EDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE ST i G i TR g -
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 disefiados 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 técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos que en materia de bienestar
social y capacitacién 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 realizacién de procesos de seleccion al 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 peficiones formuladas al Grupo de Gestién Humana en
forma oportuna,

Lii"ﬂvt'.z ‘nJ.‘ u"..-

7. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desem efio de! car o

de ia entidad y sus familias.

El sequimiento realizado a los programas disefiados 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 técnicas propios de su disciplina académica aplicados en los asuntos que en materia de bienestar,
social y capacitacion contribuyen al cumplimiento de las metas establecidas para el Grupo de Gestién 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 [a 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 fas necesidades institucionales.

Las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana se resuelven en forma

Categona Tlpo de entldédes
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. Escn a, di gltal verbal, presencial.
e R LR T VITCONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALE SHhl: 731
Funaonamrento y normatividad general de! Estado Colombiano

Politicas, planes y programas de Administracion de Personal

Liquidacién de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.
Derecho Laboral

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

TR

~
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"VI:EVIDENCIAS:

De desempeio: _

Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios 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 desarrollo organizacional

Respuesta a requerimientos y peticiones

De conocimiento:
Prueba verbal.

©— VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Sicologia, Salud Ocupacional, Sociologia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en é&reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

. _ DCALTERNATWA ~ — — ~ — " —
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Cua;enta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- S C / ;
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GRUPO DE CONTRATOS _
i R PROPOSITOPRINCIPAL - =N Lo i

E|ecutar los procedlmlentos precontractuales contractuales y postcontractuales requeridos por parte del vael Central y
Temtonal de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Subdireccion Admlnlstratlva y Fmancnera

eI

Uiy I.DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES *

1. Efectuar los acciones necesarias para dar cumplimiento a los procedimientos precontractuales, contractuaies y
postcontractuales requeridos por el nivel Central y o Territorial.

2. Resolver las consultas que se presenten en refacion con los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de
contratos que formulen las diferentes dependencias de {a entidad, y los particulares.

3. Mantener actualizado el sistema de informacién disefiado para tal fin para diligenciar, publicitar, registrar y hacer|
seguimiento de los procesos contractuales.

4. Adelantar los tramites requeridos para realizar los procesos de celebracion, ejecucion y liquidacion de convenios con
el fin de garantizar que éstos 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 desarroliadas por el Grupo de Contratos.

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

T m——— T o = TS S T T

e 4 4 V..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acciones efectuadas para dar cumplimiento a los procedimientos precontractuales, contractua!es y

aplicable sobre la materia.

Las consultas que se presentan en relacion con los procesos de celebracion, ejecucion y fiquidacion de contratos que
formulan las diferentes dependencias de la entidad y los particulares se resuelven con la oportunidad requerida.

El sistema de informacion disefiado 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 liquidacion 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

postcontractuales requeridos por el nivel Central y o Termitorial se realizan de conformidad con fa normatividad vigente|-

de los reqmsutos requendos para su'presenlacmn _ I
' "t V.RANGO,O CAMPODE APLICACION .~ " -/« & " % *

Rl e e 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

LTI T TN CONDCIMIENTOS BASIEOS O ESENCIALES -+ -

:.J -t . L PP A, g O

Cta§(_es Escnta d]gltal verbal presenclal

e

Funcnonamuento y normatlvrdad general del Estado Colombiano
Derecho administrativo

Derecho publico

Contratacion Estatal

Gestion administrativa y financiera

Conocmento en herramnentas admlmstratwas operatlvas y of matlcas

T HET s yicevibeNgias T B T

AR | R . R RN BN R

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto:
Procedimientos precontractuales, contractuales y postcontractuales

Consultas

~

~
o
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Informes
Sistema de informacion

De conocimiento:

Prueba verbal. :
‘ i Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

RIENCIA

ESTUDIOS

EXPERENCIA -

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo. .

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

— T ATERRATVR

TESTUDIOS

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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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

‘e o L PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar y ejecutar Ios planes y programas referidos a la administracién de los recursos frs:cos de la ent:dad asi como
controlar y resguardar los elementos necesarios para el desamollo normal de los procesos administrativos teniendo en

cuenta i0s | pnnmpros de ef caencna y eficacia y las politicas institucionales.
. - {Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Coordmar Ias actividades concermentes al aimacenamiento, inventario y suministro de los elementos, equrpos y otros
bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de la entidad.

2. Realizar las acciones pertinentes en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica sobre las reclamaciones Y
reposiciones de las compafias aseguradoras por la ocumencia de siniestros de los bienes de la entidad.

3. Liquidar y mantener actualizados los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

4. Disefiar y aplicar mecanismos que faciliten el control del consumo de elementos y presentar el programa de
requerimientos correspondiente de acuerdo con las necesidades de cada dependencia.

5. Disefiar e implementar procedimientos que se requieran para el oportuno y correcto manejo de los recursos fisicos de
la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

6. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento, transporte y registro de los elementos.

7. Efaborar bajo la orientacion del Subdirector Administrativo y Financiero y junto con la Oficina Asesora Juridica la
rogramacion anual de adguisiciones 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 Grupo de Gestién Financiera, *

10. Mantener actualizado el sistema de informacion de almacén e inventarios aplicando los mecanismos e instrumentos
que permitan determinar la situacidn y ubicacion de los bienes e inmuebles.

11. Verificar periodicamente los registros, codificacion y plagueteo de elementos que permitan actualizar los inventarios.

12. Presentar informes al Subdirector Administrativo y Financiero sobre el estado, situacion y controt del almacén '

13. Difundir fas politicas y procedimientos a seguir en materia de almacén e inventarios en las Direcciones Termitoriales.

14. Dirigir y controlar los servicios de mantenimiento que se requieran en la entidad.  /

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e!

area de desempenodel cargo _ i .
- w5 7 IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES #

Las actlvzdades relacionadas con almacenamiento, inventario y suministro de elementos eqmpos 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 compafiias aseguradoras por la ocurrencia de
siniestros de los bienes de la entidad se realizan 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 disefiados para facilitar el control de! consumo de elementos permiten garantizar la gestion def Grupo
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 Grupo de Procesos Corporativos.

La programacién anual de adquisiciones se realiza de conformidad con las necesidades de cada dependencia y bajo la
orientacion de Subdirector Administrativo 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 coordinacién con el Grupo de Gestidn
Financiera.

El sistema de informacion de almacén e inventarios se encuentra debidamente actualizado.

Los registros, codificacion y plaqueteo de elementos que permiten actualizar los inventarios son verificados|

~
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periodicamente.

Los informes sobre el estado, situacion y control del almacén se presentan en forma oportuna al Subdirector
Administrativo y Financiero y contribuyen hacia la toma de decisiones en esta materia.

Las politicas y procedimientos establecidos en materia de almacén e inventarios en las Direcciones Territoriales son
divulgados oportunamente y a través de los mecanismos establecidos por la entidad para tal fin.

l V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcnonamlento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de bienes e inventarios

Seguros

Conocimiento en herramlentas ofi matlcas

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 1 al 14.

De producto:

Almacenamiento, inventario y suministro de los eiementos equipos y otros bienes

Liquidacién y actualizacion de los impuestos, tasas y multas de los bienes muebles e inmuebles
Programacién anual de adquisiciones

Revision inventario general de la entidad

Conciliacion contable del inventario fisico

Actualizacion del sistema de informacion de almacén e inventarios

De conocimiento:
Prueba verbal.

; T Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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 &reas
relacionadas con las funciones del cargo

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién Piblica, Administracion de Empresas,

Contaduria, Ingenieria Industrial o Economia. Cuarenta y lres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.”

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
R T S ST 1) ) PROPOSITO PRINCIP AL R it i R e
Dirigir y supervisar Ios 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 dlspuesto

por Ia entrdad

B A RS G DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES' Wﬁm«m ‘ *wmmm
1 Proyectar reahzar y evaluar los disefios y planos arquitecténicos de las diferentes construcciones programadas a
gjecutarse en las areas del Sistema de Parques.
2. Elaborar cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos de las drferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.
3. Emitir conceptos técnicos respecto a las obras de infraestructura propuestas para ejecutarse en tas areas del Slstema
de Parques Nacionales Naturales. v

4. Proyectar para revision det superior inmediato, estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, Ilcntacmnes
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 e;ecuten en las areas del Sistema
de Parques.

6. Evaluar y conceptuar sobre propuestas técnicas y econdmicas presentadas en Ias diferentes invitaciones publicas,
licitaciones o concursos para la ejecucion de obras en las areas del Sistema de Parques.

7. Realizar los estudios técnicos 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 Administrativa y Financiera y las Direcciones Temtonales 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 desempefio del cargo.

P T ke gy S b V. CONTRIBUCIONESS INDIVIDUAL ES sty ric i T il e
Los disefios y planos 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 disefios arquitectonicos de fas diferentes construcciones
proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques se elaboran de conformidad con las metodologias
disefiadas para tal fin.

Los conceptos técnicos emitidos respecto a las obras de infraestructura propuestas para ejecutarse en las areas del
Sistema de Parques Nacionales Naturales orientan la gestion de! Grupo de Procesos Corporativos.

Los estudios previos proyectados para la apertura de invitaciones plblicas, licitaciones y concursos para la realizacion
de obras de infraestructura en las areas de! 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 técnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones publicas, licitaciones
0 concursos para la ejecucion de obras en las areas del Sistema de Parques permite garantizar la viabilidad de las
mismas frente a las necesidades de la entidad.

Los estudios técnicos realizados sobre la infraestructura de las areas del Sistema de ParGues permiten poner en
conocimiento el estado real de las obras desarrolladas en fas areas del sistema.

8. Realizar en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera y fas Direcciones Ternitoriales el Plan de
Mantenimiento de la infraestructura en Ias areas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales.

9. Elaborar el inventario de la infraestructura fisica de las 4reas del sistema de Parques Nacionales.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION :

Categoria. Tipo de entidades. .
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y nommatividad general del Estado Colombiano
Contratacion Estatal -

Obras Infraestructura

Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos

Conocimiento en herramientas ofimaticas

" VI. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 9.

De producto:

Disefios y planos arquitectonicos

Cuadros de cantidades de obra y presupuesto
Conceptos técnicos

Términos de referencia

Estudios técnicos

De conocimiento:

Ffrue_ba vetbal._ _ I
: VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Arguitectura, Ingenieria Civil.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas|profesional relacionada.

Diecinueve (19) meses de experiencia

IX. ALTERNATIVA .

ESTUDIOS " EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

-~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o T UMLIDENTIFICACION . T

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
Nimero de Cargos: Dos (02) _
Dependencia: Donde se ubique el cargo”
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBD[RECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES )
R 1I:PROPOSITO PRINCIPAL B

Desarrollar planes programas y proyectos orientados al mejoramiento de la sostenibilidad financiera de la entidad,.con

enfasns en el disefio e |mplementacuon de instrumentos econdmicos y financieros
S n TR, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Partnc:par en la formulacion, disefio, e implementacion de instrumentos econdmicos y financieros para ser aplicados
en las areas protegidas.

2. Apoyar la formulacion y desarrollo de instrumentos técnicos y operativos para el disefio e implementacion de la
estrategia de sostenibilidad financiera del SINAP

3. Apoyar en la estructuracion econémica y financiera y en |2 evaluacion de productos provenientes de los bienes y
servicios ecosistémicos de las areas protegidas.

AN

4. Elaborar los informes y conceptos requeridos de las funciones de su competencia.

5. Apoyar en los procedimientos administrativos de la dependencia.

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

. . o . e . IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES B

Los p!anes y programas reIac:onados con instrumentos econdmicos y financieros son fonnulados duseﬁados
implementados y evaluados.

Los estudlos e mvestugactones realizados permiten mejorar [a sostenibilidad fi nancner;_xl_de la entidad.
- oo V. RANGO O.CAMPO.DE'APLICACION ~~ . — "

Categorla. Trpo de entndades.

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 Escnta dlgltal__ vgrbai presenclal ‘ _
I Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . L

Func:|onam|ento 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

Conoclmlento en herramlentas admmlstratwas operativas y ofi maticas.
T oy s e o0 VL EVIDENCIAS

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 5.

De producto:
Formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas

Estudios e investigaciones




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011

Hoja No. 92

-

“Por 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”

Procedimientos e instrumentos

ESTUDIOS

De conocimiento:
Prueba verbal. I ‘ _ _ _ _
e T U VINGREQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA . . ¢ 7 hui

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.

e e, wd - #IX ALTERNATIVA=, - ™

R T T T e
P L s

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

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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suemnecmon ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA
Lo ™ -1 PROPOSITOPRINCIPAL - ;

en matena de Talento Humano.

Desarroilar Ios planes programas y proyectos que se requieran para garantizar la prestacion de servicios de Ia entidad

w5 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES® R

1. Def mr revisar y hacer seguimiento del Plan Anual de Vacantes de acuerdo con los estudios tecmcos respectlvos y en
concordancia con lo sefialado en la normatividad vigente.

2 Adelantar los tramites requeridos para garantizar el proceso de vinculacion del personal a la entidad a través de los
concursos a cargo de la Comision Nacional del Servicio Civil ademas de los que se adelanten al interior de la entidad de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente sobre [a materia.

3. Absolver consultas que en materia de administracion de personal sean presentadas por usuanos mternos 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 fas 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 técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos que en materia de bienestar

vigente sobre la materia.

social, capacitacion y salud ocupacional sean requeridos por.el superior jerarquico de conformidad con la normatividad|

6. Participar en el desarrolio de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarmollo 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo. _

=TSR

e e “IV.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES .~ - . - - - = =

EI Plan Anual de Vacantes se encuentra definido, revisado y en seguimiento de acuerdo con los estudlos técnicos
adelantados en la entidad y en cumplimiento de lo sefialado en la normatividad vigente.

El proceso de vinculacion del personal a la entidad se realiza a través de los concursos a cargo de la Comisién Nacional
del Servicio Civil.

Las consuftas que en materia de administracion de personal sean presentadas por usuarios internos y extemnos 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 ¢!
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 conformldad gon. Ios plazosytermmos establecidos. I
4t Y'V.RANGO'O CAMPO DEAPLICACION - .7, =F

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 Escnta dlgltal verbal, presenclal

75 F U B4 VI CONOCIMIENTOS BASICOS/OESENCIALES

Func:onamrento y normatwudad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracién de Personal
Liquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de ia planta de personal.

Derecho Laboral

~
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Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
VII. EVIDENCIAS

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

De producto:

Actos Administrativos

Consultas

Plan Anual de Vacantes ~
Planta de personal actualizada

Apoyo profesional

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  ~
ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Sicologia, Administracion Publica, Scciologia y Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a 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 Pablica, 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 COMPET_ENCIAS LABORA_L_;-_g._
o "4 1 IDENTIFICACION . )

Nivel: - Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

Numero de Cargos: Tres (03)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

| - 7 1’PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer elementos tecmcos apoyar y acompafiar los procesos de construcmon conjunta de propuestas y
estrategias de trabajo dirigidas a la conformacion y consolidacion de sistemas de areas protegidas completos, acorde
con el marco normatlvo Y. de polltlca vigente, de conformidad con las dlrectnces sena!adas por el supenor ]erarqwco

S i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Anahzar y emitir conceptos técnicos 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 coordinacién interinstitucional para el desarrollo de las metas establecidas por la institucion
para construccion de propuestas técnicas y estrategias de trabajo en el marco de los procesos para la conformacion y
consolidacion de sistemas de areas protegidas completos, asi 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. Acompaiiar técnicamente las diferentes instancias operativas 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 nomatividad y politica
vigente, participar en las reuniones y eventos que le sean asignados y elaborar los respectivos informes

4. Aportar y proponer elementos técnicos para la construccion de propuestas, estrategias de trabajo, planes,
programas y proyectos dirigidos a la consolidacion del SINAP como un sistema completo, ecolégicamente
representativo y efectivamente gestionado.

5. Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de informacién de! Sistema de Parques Nacionales Naturales,
desde los requenmlentos de los temas de su competencia, y cumplir con las funciones de administracion de
informacién que se fe asignen dentro de este.

6. Apoyar la elaboracion de ejercicios e instrumentos de planeacion y segmmlento, documentar los procesos vy,
realizar los informes de gestién 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 desempefiar las demas funciones
aslgnadas por fa autondad oornpetente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 3 area de desempeno del cargo.

B R '|v commaucmuss INDIVIDUALES

Todos los documentos técnicos de analisis y recomendaciones emitidos, se generan con base la normatlwdad Y
politica vigente, en la blsqueda de un sistema nacional de &reas protegidas, completo, ecolégicamente
representativo y efectivamente gestionado.

El apoyo y acompaiiamiento técnico a las Direcciones Termitoriales responden a sus requerimientos y se prestan de
manera oportuna, siguiendo los conductos regulares y las orientaciones del superior jerarquico.

Los aportes al disefio del sistema de informacion se generan desde los aprendizajes y experiencias en el
acompafiamiento a los procesos de refacionamiento 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 técnicas definidas por la entidad.

Documentos técnicos orientadores sobre la evolucion y las proyecciones que se tienen para cada uno de los
Subsistemas de Areas Protegidas.
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RANGO O CAMPODE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrallo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, {eleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Normatividad y Legistacion Ambiental

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional

Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Vii. EVIDENCIAS

De desempeiio: _ .
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

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

De conocimiento:
Prueba verbal

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestaly Agronomia,|Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola, Economia. 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.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ecologia, Biologia, Ingenieria Forestal, Agronomia,Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Economia. . profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 97

“Por 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”

SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEG!DAS

b2 0 e 1), PROPOSITOPRINGIPAL Tt o

W A . gt

r\snsﬁr y hacer seguimiento a la ejecucsf)n de Ios proyectos, estudios, obras y actmdades que se desarrollen en !as Areas del

Sistema de Parques N_e_xcuonales Naturales conceptuando técnicamente sobre su vu_abllldad e |mpac19 amblental

7

W . =7 .. I.DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES . * - .

1 Proyeetar conceptos técmcos relacnonados con Ilcencxas, concesiones, permisos y autonzacuones 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 evaluacién del impacto ambiental de proyectos.

3. Preparar informes sobre la viabilidad técnica y ambiental de la construccion de obras de infraestructura en las areas del
Sistema de Parques.

4. Analizar la evaluacion y manejo de impactos ambientales generados por obras de infraestructura realizadas en las areas del
Sistema de Parques Nacionales, asi como recomendar las acciones a seguir al respecto.

5. Realizar las actividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asf como presentar los informes
correspondientes.

6. Realizar los estudios e investigaciones que sobre impacto ambiental le sean encomendadas por el superior inmediato:

concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables en las &reas de Parques Nacionales.

7. Apoyar la generacién de Lineamientos Técnicos, conceptuales y metodolégicos para e! otorgamiento de permisos,| -

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, perfil, la naturaleza y el
érea de desempeno del cargo que le sean as:gnadas

L i “N.CONTRIBUCIONES INDVIDUALES « - “" | |

" S e 5
PRI Lo

e

Los conceptos técnicos emitidos sobre hcencnas concesiones, pemisos y autonzauon de proyectos ylo obras relacnonadas
con las &reas se ajustan a la normatividad vigente y a las pellticas institucionales.

Los informes sobre la viabilidad técnica y ambiental de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques.

Las capacitaciones sobre manejo ambiental del mantenimiento de vias al interior de las &reas del sistema de parques

nacwnales naturaies de Colombla
- L “ V. RANGO O.CAMPO-DE APLICACION

Ly

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtuat-{chat, e-mail, telecanferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién

Clases Escnta dngltal verbal, presencaal

B L it NI CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES -..'" 1.4 | S

Functonamlento y normatwldad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Evaluacion del impacto ambiental de proyectos

Prevencién y control de emergencias :
Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocumlento en herramrentas administrativas, operativas y ofimaticas.”

S o o s VIEVIDENGIAS. .- o

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

De producto:

Conceptos técnicos
Informes

Consultas

{Estudios e investigaciones

De conocimiento:

Prueba verbal

\
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VNl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Arquitectura,|Diez (10} meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental. 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.

i _IX. ALTERNATIVA _ o

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Arquitectura,|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA

i b B R s ) FPROPOSITO PRINCIPALRER N A iR M gk

IAsistir, gestionar y hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de desarrollo y mejoramiento orgamzacronal 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.

*!"""L‘W‘ﬂiﬁ*ﬂﬂ'm‘uﬂ"m o '“’.'3-’.! #E11E DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES'W J“M”&‘Wﬂﬁ&"ﬂ

‘‘‘‘‘

manual de funciones y perfiles de cargos de la Entidad de acuerdo con la normatividad vugente y las politicas
institucionales.

2. Actualizar la conceptualizacién de los diferentes procedimientos administrativos y normas legales vigentes e
inherentes a la entidad y la Administracion Publica.

3. Orientar en la elaboracion de documentos con informacion referente a novedades y temas laborales relacionados
con el personal que se presenten en Ias diferentes temitoriales y dependencias de la entidad.

4. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los organismos de controf y
entidades oficiales que en el desempefio de sus funciones deban presentar.

5. Realizar el seguimiento a los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Salud Ocupacional, Vinculacién y
Evaluacion del Desempeiio 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 Ia
Subdireccion Administrativa y Financiera de |a entidad.

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

AT s T T I CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES MiliiSass i Filpinin b iufndesan 20

Las respuestas emitidas a las sohcntudes relacionadas con afiliaciones, traslados y novedades de personal responden
a las politicas y normas de la entidad en materia de Gestién Humana.

Las respuestas dadas a las solicitudes de los organismos de control y vigilancia responden de manera oportuna y
eficaz a los requerimientos.

P e T o B V. RANGO/0/CAMPO DE APLICACION Fei i Ao vl e

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

s R R AV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: oty il Tyt v & v

Funcionamiento y normatlwdad general del Estado Colombiano

Politicas, planes y programas de Administracién de Personal

Liquidacion de nomina, prestaciones sociales y demas novedades de la planta de personal.
Derecho Laboral

Conommlento en herram:entas admmlstratwas o eratavas ofimaticas.
e Y y --' R ‘1m N U 1y | TR
- VIITEVIDENCIAS | '

De desempéno.
Observacion real en e! puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Actos Administrativos

Consultas

Planes y programas relacionados con Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial.
Actualizacion manual de funciones

Planta de personal actualizada

~
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De conocimiento:

Pruebaverbal,

__VIL.REQUISITOSDE ESTUDIOYEXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional

relacionada.

IX. ALTERNATIVA

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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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA -

AR W TET Il: PROPOSITO PRINCIP AU TeE 5o Vel S el s e

Proponer implementar y partucnpar en tos 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
fijadas en las heramientas de planeacion defi nidas por la entidad.

i e TR

1. ldentificar y analizar las necesndades de Capacﬂacnon de los funcaonanos dela entldad.

2. Realizar los procesos de induccion y reinduccion del personal que lo requiera en Ia entidad.

3. Desarroliar acciones y actividades tendientes a fa implementacion 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 técnicas propios de su disciplina académica 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 evaluacién, mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere fa
Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.

8. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas al Grupo de Gestion Humana
oportunamente.

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

MRS s WA 1% a1V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES RES Ml AT me i e T e |
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
Ias instrucciones impartidas

SR R

LI
‘11 Inhi

V:RANGO,0 CAMPO DE'ARLICACION

53—:
;;—
oﬁ.
q
St

Categona Tipo de entldades
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 Escrlta digital, verbal, resencual

e AR O B VITCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES MGk A e s
Funcuonamiento y normatnvrdad general del Estado Colombiano
Politicas, planes y programas de Administracion de Personal

Politicas de Administracion de! Talento Humano

Conocmento en herramientas admlmstratuvas operativas y ofiméaticas.

e R T T " VITEVIDENGIAS IR

ir_.

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

De producto:

Procesos de induccion y reinduccién

Acciones para desarrollar el sistema de capacitacion y de estimulos
Actos administrativos

De conocimiento:
Pruel_)a verbgl. I _ .
A T T T REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA Aot SRR S 0

ESTUDIOS l EXPERIENCIA

~
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Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Sicologia, Sociologfa.

Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

Diez (10) meses de experiencia
relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.

s e CIXALTERNATIVA ini o« o

ESTUDIOS

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

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

\ .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

R oW HLIDENTIFIGACION -
Nivel: Profesional N
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: - 11
Numero de Cargos Trece (13) -/
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: __Quien ejerza la supervisién directa
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
o “l.PROPOSITO PRINCIPAL R B

Anahzar Ia mformacuon generada sobre la gestion de la Oficina Asesora de Planeacton con el fin de presentar los
informes que sean requeridos por las demas dependencias de la enfidad, los organismos de controf del Estado
Colombiano y deméas agentes externos, conforme a Ias directrices establecidas por el Jefe de la Oficina Asesora de

Planeacnon yen cumphmlento de la normatividad vigente sobre la materia. ‘
©op Gy .t 11.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar en coordinacion con 1as otras dependencias de la entidad el Plan Operativo Anual y PIunanual y apoyar en
la elaboracion del Plan de Desarrollo Sectorial y de todos aquellos a los que haya lugar.

2. Contribuir en la formulacion de! 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 requeridos por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en los términos y
condiciones establecidas.

4. Apoyar profesionalmente a las dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia en la gestion
estratégica 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 Planeacién dando cumplimiento a los términos
establecidos. d

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

oy . Lz CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan operatlvo anual y plurianual y el Plan de de Desarrollo Sectorial son elaborados en coordmacaon con Ias
dependencias de la entidad contribuyendo en la definicion de herramientas de planeacion eh las que se enmargue la
gestion estratégica de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

La formutacion del componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo y su Plan Indicativo Sectorial se realiza de
conformidad con [a metodologia definida para tal fin y en observancia de las instrucciones impartidas por ef Jefe de fa
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 externos.

El apoyo profesional brindado fomenta la cooperacwn entre las dependencias de la entidad en la resolucior de los|
asuntos que en materia de planeacion sean requeridos para la toma de decisiones.

La atencuon sohcntada por 1as dependenc[as de la entidad se realiza en forma oportuna.

R -~ V.RANGO O CAMPO DE APLICACION-

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual})

Categoria. Informacion

Clases Escnta dlgltal verbal, presencual __
1, % . VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | D

Funmonamtento y normatividad general de! Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrolio

\
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Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Planeacion estratégica y sistema de indicadores

Sistema de Gestion de Calidad

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. -
’ s C R VILEVIDENCIAS Y . T

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto:

Plan Operativo Anual y Plurianual elaborado

Plan de Desarrollo Sectorial elaborado

Componente sectorial del Plan Nacional de Desarrolio formulado
Plan Indicativo Sectorial formulado

informes de gestién

Apoyo profesional brindado

Peticiones y consultas relacionadas atendidas

De conocimiento:
Prueba verbal __

ot VILREQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA ~— © &+ '

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Forestal, Economia,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.

Administracién Publica, Administracion de Empresas. Treinta (30) meses de experiencia

»

N\
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OFIC[NA DE GESTION DEL RIESGO

Cho T - Y PROPOSITO'PRINCIPAL Y

Atender los asuntos re!acnonados con Ios aspectos del riesgo publico que se presenten en el amblto de las Areas del
S!stema de Parques Nacionales Naturales.

e L

% Il DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES e

1 Adelantar las acciones necesarias para [a atencidn en situaciones de riesgo publico que se presenten en Ias areas
rotegidas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales y del personal que labora en ellas.

2. Orientar la capacitacion de! 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 desamollo de la mision
institucional.

3. Adelantar el seguimiento a la estructuracién de los planes de contingencia en riesgo plblico de las Areas-del
Sistema de Parques Nacionales Naturales y rendir ios informes respectivos sobre su estado y actualizacion.

4. Elaborar y presentar los andlisis estadisticos periddicos relacionados con los factores que inciden en la problematica
de sequridad en las areas del Sistema de Parques Nacionales.

5. Adelantar el seguumlento y la consolidacion de ia informacion de los casos presentados en matena 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 det Ruesgo de conformidad
con las instrucciones sefialadas por el Jefe de Oficina.

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

n & L V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La atencion de los asuntos relacionados con los aspectos del riesgo publico y Ios nesgos asociados al e;ercuclo dela
autoridad ambiental que se presenten en el ambito de las Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, se
realiza de conformidad a las directrices sefialadas por la entidad y los fineamientos establecidos por [as instancias

competentes.
La capacitacion ofrecida al personal de 1a entidad en los aspectos relacionados con situaciones de riesgo publico se
gjecuta de conformidad con las instrucciones sefialadas por las instancias competentes. &

El seguimiento realizado a los planes de contingencia en riesgo piblico 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 intervencién.

La informacion aportada mediante los anélisis estadisticos periddicos 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 segunmlento ala
gestion institucional.

Los programas y proyectos adelantados por la Oficina de Gestion del Riesgo contribuyen al cumplimiento de las metas
institucionales

&%, V'RANGO'O CAMPO DEAPLICACION &, ., .

LI Ny T DR

Categona Tnpo 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 Escnia dlgltal verbal presencual

R “VE.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES = . . -~ - 1

Functonamlento y normatmdad general del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Conocimientos en el manejo de situaciones de riesgo
Planeacion estratégica

Manejo de indicadores

\
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~

Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

%

be desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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 pubiico.
Planes de contingencia en materia de riesgo publico en seguimiento.

Andlisis estadisticos de factores de riesgo adelantados.

Informacién consolidada sobre los casos de riesgo presentados y la atencidn prestada
Programas y proyectos apoyados

De conocimiento:

Prucbaverbal __ . —
A ... VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA & * - = . . .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. relacionada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO
oA R s (hneRE A1 TPROPOSITO PRINCIP ALK S R S e

Apoyar en la formulacion y gestion del proceso de consolidacion y fortalecimiento de pIanes y programas para el mane;o
de las areas protegidas en articulacion con los niveles local y regional, que aporten en el cumplimiento de fa mision
mstltucnonal

¥ S R T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES W e s

1. Apoyar técnicamente en la elaboracién y ejecucion de herramientas técnicas, nneamrentos y programas onentados a
la conceptualizacion e implementacion de lineas técnicas y estrategias de manejo de las Areas y del Sistema de
Parques Nacionales.

2. Apoyar técnicamente en el seguurmento a planes, convenios y proyectos con fines de investigacion, momtoreo
restauracion, uso, manejo y conservacion de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales.

3. Apoyar en la emision de conceptos relacionados con aspectos técnicos para la conservacion, manejo y plamﬁcacnon
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 éreas protegidas en relacion con los lineamientos
de manejo de las Areas y del Sistema de Parques Nacionales

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

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, {a naturaleza y ef
area de desempefio del cargo.

TR b

. ] ' 1V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ¥ sty S oo S e
EI apoyo técnico efectuado contribuye hacia la implementacién de lineas técnicas 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 técnicamente por el profesional a cargo.

Los conceptos elaborados en relacion con los aspectos técnicos 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 Gestion y Manejo de Areas Protegidas — Grupo de Planeacion vy
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 pedagdgicas y
metodologias que contribuyen hacia la comprension de los temas.

Los informes que te son requeridos se presentan con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

G R s RV RANG O O'CAMPO DEAPLICACION Wil s S SR o 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 Escnta, dlltal verbal

resencia!

TRTUREI] C o ey = I a W o,

S0 ESENCIA

Conservacuon manejo y gestlon 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 ofiméaticas.
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VILEVIDENCIAS

De desempeiio: .
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 6.

De producto:

Eiaboracion y seguimiento herramientas técnicas, planes y programas.

Informes de seguimiento convenios, planes y proyectos relacionados con la planeacion del manejo.
Conceptos técnicos

Orientacion programas de monitoreo ambiental

Reportes e insumos elaborados para los procesos de formacion y socializacion.

De conocimiento:
Prueba verbal.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
: ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Licenciatura en Biologia,
Ecologia, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Pesquera,[Treinta (30) meses de experiencia
Administracion Pdblica. profesional refacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA .
S s S IR 11 PROPOSITO PRINCIP AL TR b it AR A A

Brindar apoyo profesional en Ia ejecucion de los recursos financieros asignados para la entldad de conform:dad con ia

normatividad vigente aplicable en materia financiera y en cumplimiento de los procedlm:entos establec:dos o

R el 1 DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES MR e i imstis |

1. Realizar las actividades de caracter técnico y administrativo reiacaonadas con Ia operatwldad de los aplacatlvos

integrados de Informacion Financiera de la Nacion y los propios de la entidad, garantizando los procesos financieros

mediante una comunicacién permanente con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Verificar la informacioén 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 internos como exteros - entes de control.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de|
desemperio del cargo.
TP R O I £ e IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES Wl i et Mg S iy |
Las actividades técnicas y administrativas relacionadas con la operatividad de los aplicativos integrados de
Informacion Financiera de fa Nacion y los establecidos para Ia 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 Ia oportunidad requerida.
T N 2RV RANGO O CAMPO DE'APLICACION I i Thr Tt i e
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. Informacién
Clases Escrita, digital, verbal, presencial.

SR SR NSV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Wi Wb il nty

Funcuonamlemo y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de-finanzas y presupuesto publico
Legislacion tributaria

Conocimiento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.
< T TR g VIL EVIDENCIAS SSiiiemie e B il et e i R 20

i W

De déselﬁpet;b.
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:

Actividades de caracter técnico y administrativo

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 auxiliarés 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




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 110

e | ™

"Por ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

Boletines diarios de Caja y Bancos
Informes de Tesoreria.

De conocimiento:

Prueba verbal. )

L b e S B VL, REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA - 7 0 7~ 1% 7
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Publica, Contaduria Plblica, Ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas, Administracion Financiera,(Treinta (30) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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__SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS |
+ Sificaie 7 SRR 11 PROPOSITO PRINCIPAL T M SRR 1

requerida.

Establecer la factibilidad de los proyectos y obras de infraestructura mediante la mvestlgacmn dnseno y desarrol]o de
los estudios de caracter técnico que fundamente su realizacion, en funcidn a la nomnatividad vigente y calidad

e

AR 5 T 17 DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES Ve HoEs e S

1. Implementar fos procedimientos técnicos para la formulacién y desarrolio de los planes y programas definidos para
la dependencia, asi como para su seguimiento y evaluacion correspondiente.

2. Elaborar los disefios y planos arquitectonicos 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 dlsenos arquitectonicos de las diferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.

5. Efectuar la interventoria y / 0 supervision y recibo de obras de infraestructura que se ejecuten en las areas del
Sistema de Parques.

6. Realizar las actividades, estudios o programas que le encomiende el superior inmediato, asi como presentar los
informes correspondientes.

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

AN TR 8 %0y [V *CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES Rl i R e an Ao

. |ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.

Los procedimientos técnicos implementados contribuyen para la formulacién y desarroilo de los planes y programas
definidos para la dependencia.
Los disefios y planos arquitectonicos elaborados se realizan de conformidad con las construcciones programadas a

l.as-obras que se encuentran a su cargo son supervusadas y evaluadas de conformidad con las normas Y.

linéamientos establecidos.

Los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos de las diferentes construcciones
proyectadas se realizan en forma oporfuna.

La interventora y / o supervision y recibo de obras de infraestructura se efectia en forma preventiva.

Las actividades, -estudios o programas e informes cormrespondientes se presentan en cumplimiento de las
instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.

DT T 4 B V/RANGO O'CAMPO DE ‘APLICACION Bl I e N 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.

R S VT CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES TAE R BT

Contratacién estatal

Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos
Obras de infraestructura

Normatividad vigente

Conocimiento y manejo de herramientas ofiméticas
Procedimientos administrativos

ﬁ
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"|Estudios

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

De producto:

Procedimientos técnicos

Disefios y planos arquitectonicos

Cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitecténicos
Inteventoria, supervisidn y recibo de obras de infraestructura

De conocimiento:

Pruebaverbal. I S—

W W VN, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 5. o, a0
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil. Treinta (30) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. profesional relacionada.

\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE_PROCESOS CORPORATIVOS

Apoyar profesuona1mente a Ia dependencna en matena de seguros de acuerdo con Ias mstrucclones |mpart|das por el
superior jerarquico y dando cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia.

T T SR | 2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SRt {llmaBtii ot
1. Apoyar el proceso de formulacion, elaboracion, seguimiento y control de los procedimientos relacionados con
sequros dando cumphmlento a los procedimientos establecidos para tal fin por la entidad. o d o e
2. Revisar los procesos de reclamaciones que se adelanten ante las aseguradoras, con el fin de hacer seguimiento a
Su correspondiente indemnizacion en los términos establecidos para tales efectos.' .~ <3 A~

3. Redlizar la cuantificacion de los recursos utilizados por la entidad que deban ser asegurados de conformidad con lo

sefialado en la normatividad vigente. Yoo L s e a A ;.-\.."\/ L RE
A WiD: Lo u-wuso:;wr ~ TN yadil e T
< 4. Revnsar Ios snstemas e ngnacnoqd;ionados para ol el ingreso de los blenes generadores de ampuestos bece
5, Resolver los asuntos que le sean encomendados por el supenor jerarqmco que sean de competencia de la
dependencia. e e s

6. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

TR E R WS IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL ES RN AT il SR NE

Los procesos que se adelantan en materia de seguros se realizan de conformidad con las directrices senaladas por_\

Superior jerarquico.

Los sistemas de informacion disenados para el ingreso de los bienes generadores de impuestos se revisan

periddicamente,

Los asuntos que le sean encomendados por el superior jerarquico que sean de competencia de la dependencia se

efectilan en forma oportuna.

AR, i

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacaonales Naturales de Colombia

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Ciases Escrita, digital, verbal, presencial.

B e VI ICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ik P i P R Rt o

Func1onam1ento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad en materia de seguros

Conocimiento en herramientas ofimaticas

SRR e R S T 0 VI EVIDENCIAS TR T R S e M

De desempenio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 ai 5.

Dy -'R'An‘c"o"o"jCA'MP.d'D,E:APL]C‘A’Cl’O'N&ﬁmm R T

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
R l‘lﬂl ﬂh%ml X i

Wl 0 VL REQUISITOS.DE ESTUDIO.Y. EXPERIENCIA b sy R RIS Dt
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Piblica,|Treinta (30) meses de experiencia
Economia, Contaduria Piblica, Finanzas o Ingenieria Industrial. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

/
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

' L I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

L . PROPOSITO PRINCIPAL o , .
Ejecutar profesionalmente el desarollo de los planes, programas y proyectos establecidos en el Grupo de Planeacion ]
Manejo en cumplimiento de las normas correspondientes.

" ' fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las estrategias de Pianeacion y Manejo en las
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales de conformidad con las instrucciones impartidas por el Coordinador,
det Grupo.

2. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones relacionados con la planeacion del manejo que contribuyan
a ia construccion de lineamientos técnicos en la entidad.

3. Diseriar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos por el Coordinador de! Grupo que faciliten la
gestion del Grupo.

4. Proyectar respuesta a los conceptos técnicos, consultas y peliciones asignados de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia y en cumplimiento de los términos establecidos para cada uno de ellos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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 fa
dependencia.
Los planes, programas, procedimientos e instrumentos que son de competencia de la dependencia son formulados,
disefiados, organizados, ejecutados y controlados conforme a las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo.
Los conceptos técnicos, consultas y peticiones son resueitas en los términos sefialados por la normatividad aplicable
para cada uno de ellos y en observancia de las recomendaciones sefialadas por el Coordinador def Grupo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. _
o VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombianc

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Conservacion, manejo y gestion de recursos naturales

Planes de Manejo

Monitoreo Ambiental

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

- _J
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e VIL'EVIDENCIAS i
! De desempefio: :
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4. .

De producto:
Formulacion, disefio, orgamzacnon ejecucion y control de planes y programas. -

Estudios e investigaciones
Procedimientos e instrumentos de gestion para la dependencia.

De conocimiento: -

Prueba verbal e - "
T T L VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA b

! ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Licenciatura en
Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Admtmstramon Veinticuatro (24) meses de expenencaa
Ambiental, Agronomia, Geografia y Geologia. , L\L“ RN TS profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por'la ley. -

PN
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

N I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 08 "
Numero de Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO

] II. PROPOSITO PRINCIPAL o
Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y procedimientos del Sistema de Control interno en la
entidad con el fin de evaluar que las actividades de Parques se ajusten a las normas vigentes.
, A IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar y proponer los lineamientos y directrices para el disefio y organizacion de un sistema de evaluacion y
control integral de gestion y resultados de la entidad.
2. Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno y recomendar las medidas de mejoramiento
necesarias para el adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos.
3. Disefar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de la entidad y propiciar su
optimizacion pemmanente.
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
técnicas 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 técnicas planteadas por los
organos de control y en el disefio y concertacion de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento
respectivos
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e! nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

o V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES )
La formulacidn de politicas, planes, programas y procedimientos de Contro! Interno en Parques Nacionales Naturales
de Colombia se ajustan a las normas legales vigentes que regulan ia materia.
El sistema de control intemo implementado permite realizar ajustes a procedlmtenlos frente a situaciones de riesgo e
inconsistencias en procesos administrativos y operativos.
Los métodos y procedimientos de control interno se ajustan a la normatwudad vigente y a los lineamientos dados por Ia
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 técnicas de la entidad
contribuyen hacia los procesos de mejoramiento continuo.
Las debilidades administrativas y técnicas planteadas por los organos de control son verificadas para contribuir hacia
el cumplimiento de las metas institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

\_ J
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N R M S MR VI CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES w R AR ik

Conocnmrento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos

Modelo Estandar de Contro! intermo

Metodologias de evaluacién y control

. g
:-hJ 1,-»\ SN
by

; mﬂmmm@ﬂ]ﬁ,MWVII‘EVIDENCMS Lt s

il

De desempené
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenios del 1 al 6

De producto: : A

Informes de auditoria

Planes de mejoramiento

Lineamientos y directrices para el disefio, orgamzacwn y controi del Sistema de Control Interno.
Instrumentaos de control

Cultura de Autocontrol

De conocimiento:
Prueba verbal

E L AV REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA WRIRRGRII

ESTUDIOS EXPERIENCIA »

Titulo Profesional en Contaduria Piblica, Administracion Publica, Ingenieria

Industrial, Finanzas y derecho. Veintiun (21) meses de expenencla

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

Verificacion indicadores de gestion . ) o R N

N
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SUBDIBI_E(_:CION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACION Y MANEJO

| ' IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los procesos de planeacion del manéjo relacionados con usos y la mitigacion de
presiones sobre las areas dei Sistema de Pargues Nacionales Naturales.

| Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
1. Analrzar y revasar Ios aspectos melodologlcos operativos y de gestién para la implementacion de procesos de
ordenamiento ambiental tendiente a la conservacion de las areas protegidas y del Sistema de Parques

2. Apoyar técnicamente en la articulacion de las lineas de manejo para fa 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 [a gestion y la reduccion de presiones derivadas de los usos que hacen las
comunidades, gremios y otros actores sociales e institucionales de teritorio en zonas de influencia y dentro de los
Parques Nacionales Naturales.

4. Apoyar técnicamente 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

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

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

i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los aspectos metodologicos, operativos 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 lineas 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 son apoyadas técnicamente por los profesionales a cargo.
La gestion y formulacion de planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la gestion y ia 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 disefiados 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 pedagégica y con la utilizacion de las
metodologias establecidas por la entidad.
Los informes que le sean requeridos se presentan con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

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. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

o VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conservacién, manejo y gestion de recursos naturales
Planes de Manejo
Normatividad ambiental
Monitoreo Ambiental
Planificacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

-
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De desempefio: ’
Observacion real en el puesto de traba]o de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Elaboracién y seguimiento herramientas técnicas, planes y programas.

Informes:de seguimiento, convenios, planes y proyectos relac:onados con la planeacion del manejo.
Conceptos técnicos

Orientaciona programas de momtoreo ambiental

Reportes e insumos elaborados para los procesos de formacion y socializacion.

De conocimiento:

Prqeba verbal, ‘ _
s REVIMREQUISITO S IDEIE!
ESTUDIOS EXPERIENCIA-

Ml

T D|om:EXPER|ENcmﬁﬂ#’&,@lﬁ'@' s I‘ WMMWM -

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Administracion

Ingenieria Agroecologica, Ecologia. profesuonal relamonada
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. ) B

Turistica'y Hotelera, Administracion de Empresas, Agronomia, Agrologia,(Veintiun (21) meses de expenencna
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS -

T e e T

LT T T PROPOSITO PRINGIPAL - < .
. Parﬂcupar en Ios procesos de formuiacnén anéhsus evaluacién, lineamientos y directrices genera!es de la entudad enf -

materia de evaluacion y el seguimiento de permisos y autorizaciones para el uso y aprovechamiento de recursos| =
naturales renovables en Ias éreas de Parques Nacionales Naturales. - A

ERDOrEEN: - e “

P “1i; DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES B R et

2

- ..__.,. M S—

1. Elaborar conceptos tecmcos relacionados con la evaluacion y el seguimiento de permisos y autorizaciones paraell * °
1is0 y aprovechamiento de recursos naturales renovables en las areas de Parques Nacionales Naturales. ‘1

2. Apoyar Ia generacion de Lineamientos Técnicos, conceptuales y metodologicos para el otorgamiento de permisos,
__[concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental, para el uso vy
aprovechamiento de los recursos naturales renovables en las ‘areas de Parques Nacionales.

3. Proyectar los conceptos técnicos que le sean requeridos en relacion con el tramite de licencias ambientales. 3 X

4. Liquidar 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 I
ambiental, para el uso y aprovechamiento de los recursos-naturales renovables en las areas de Pargues Nacionales.

5. Apoyar-el desarrollo y sostenimiento -del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus { ‘
recofnendaciones en el ambito.de su competencia. [

6. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por la autoridad cbmpetente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

ei area de desempeno del cargo . . fi
oA PR V. CONTR!BUCIONES INDIVIDUALES- - v " ' o

Los conceptos sobre evaluacmn y seguumlento emitidos para el otorgamiento de penmsos autonzacxones y demas

instrumentos de control y seguimiento ambiental, de competencia de Ia entidad, responden a las politicas, I

lineamientos y directrices generales de la Entidad. ¥

La liquidacion efectuada de las tasas por uso y afectacion, servicios de evaluacion, seguimiento y por otros conceptos 1

relacionados con otorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y i

seguimiento ambiental se realiza oportunamente y en cumplimiento de las herramientas y metodologias establecidas

para tal fin.

El desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Instltumonai se encuentra apoyado profesionalmente

por la Subdureccuon de Gestxon y Mane;o de Areas Protegldas o

R . ¥:RANGO 0.CAMPO DE APLICACION " Ve T

Categona Tlpo de entldades

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. Informacién : .

Clases Escnta digital, verba! presenclal N o

_ i ' VI: CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES T '

Funcionam\ento y normathad general del Estado Colombiano

Plan Naciona! de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado .

Evaluacién del impacto ambiental de proyectos

Prevencion y control de emergencias

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

[ S S G R S

e




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 ~ Hoja No. 121

4 | )

"Por 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 desempeiio;
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.

De producto:
Conceptos técnicos
Informes
Lineamientos Téchicos
Liquidaciones
Procedimientos

De conocimiento:
Prueba verbal ' _
e T Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 142 dpah
ESTUDIOS - EXPERtENCtA

Titulo Profesional en Administracién Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Biologia, Agronomia, Ecologia, Ingenieria Ambiental,[Veintiln (21) meses de .experiencia
ingenieria Forestal, Administracion Publica. profesional relacionada.

Tarieta profesional en los casos reglamentados por ia ley.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionalimente en el desarrollo y seguimiento de planes y proyectos internos de Ia entidad sobre el Sistema
de lnformactén "__

] e 1li, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccién de la Infraestructura de Datos Espamaies (IDE) de la entldad para la estandanzaclbn de
la informacién cartografica.

2. Prestar asistencia profesional en el proceso de flujo de informacion Georeferenciada.

3. Apoyar a las distintas dependencias de la entidad en [as 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 e! desamolio de los planes y proyectos internos en la entidad sobre el
Sistema de Informacion.

5. Absolver consultas y capacitar al personal de la entidad sobre temas relacionados con el Sistema de Informacion
ue se adelanten al interior de |2 enfidad.

6. Proyectar conceptos técnicos sobre limites en las areas det 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 Informacion.

8. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
érea de desempeﬁo del cargo.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

EI proceso de construccion de la Infraestructura de Datos Espaciales (IDE) de la entidad se apoya profesmnalmente
desde la Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

La asistencia profesional en el proceso de fiujo de informacion Georeferenciada se realiza en forma coordinada con las
diferentes dependencias de la entidad.

Las actividades de control y seguimiento de los procesos cartograficos y topograficos desarrollados en las areas del
Sistema de Parques se apoyan profesionalmente.

Los informes requeridos sobre el desarrollo de los planes y proyectos intemos en !a entidad sobre el Sistema de
Informacitn se presentan en fa oportunidad y periodicidad requerida.

Las consultas relacionadas con el Sistema de Informacion que se-adelanten al interior de la entidad se resuelven en
fforma oportuna.

Los conceptos técnicos acerca de los limites en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales orientan los
procesos de ordenamiento ambiental del territorio.

del Sistema de informacion se ajustan a las necesidades y requerimientos de las &reas del Sistema de Parques
Nacignales Naturales.

Los procesos de transferencia tecnoldgica y capacitacion sobre el uso y administracion de las plataformas tecnologicas|.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Pargues Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtuat)
Categoria. informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - L
Sistemas de Informacion Geogréafica
Uso y aplicacion de plataformas tecnolégicas.
Cartografia
Planimetria
Geologia Ambiental
Areas protegidas

\ r
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De desempeno ]
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1al7.

De producto:

Salidas graficas digitales de los mapas.
Documentos técnicos.

Actas de reuniones asistidas.

De conocimiento:

& VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIATE WiEeie P

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Topografia, Geografia, Geologia, Arquitectura,

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Geoldgica o Ingenieria Geotécnica, Tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintitn  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

ﬂ
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__SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - GRUPO DE- GESTION FINANCIERA

_ |l PROPOSITO PRINCIPAL

Elecutar las acciones requendas para la ejecucion de los recursos fi f nancieros a31gnados a Ia entldad de conformidad
oon Ia nonnatmdad vugente apllcable sobre la materia. | i :

1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

|la entidad.

1. Realizar el anaI|S|s revision y conciliacion de las cuentas y notas de! Balance, cuentas por pagar'y acreedores y
conciliaciones bancarias de las dependencias de Ia’entidad de conformidad con los procedlmnentos establecudos por

2. Digitar, revisar y analizar fas reservas presupuesta1es delas Direcciones Territoriales de conforrmdad con la
normatividad vigente sobre la materia.

3. Preparar los anexos y catalogos de cuentas de rendlcnon de mformacnon ala Contra1or|a General de la Nacmn

4. Efaborar y presentar{os informes que le sean requeridos de acuerdo al area de desempeiio.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas- por la autoridad competente de acuerdo con el nuve! Ia naturaleza y

el é\readedesempenodelcargol L TR A h e S T ety e 7774
V. CONTR!BUCIONESINDIVIDUALES* o

‘fLos anexos y catalogos de cuentas de rendicién de informacién se presentan en forma oportuna a fa Contraloria

|kos informes que le sean requeridos de acuerdo al érea de desempeﬁo se presentan en la periodicidad y oportunidad

Las cuentas y notas del balance cuentas por pagar.y acreedores y conciliaciones bancanas se anallzan revisan y
concilian de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

Las resérvas presupuestales se dsg:tan revisan y analizan de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

General de la Nacion.

establecida. e

l N V.RANGOOCAMPODEAPLICAQION;;;. T T,

" [Categoria. Tipo de entldades
- [Clases. Ministerio de Ambiente y Desarollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

.[Clases. Escrita, dlgltal verbal _presem:lal

Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teIeconferencna foro virtual)
Categoria. Informacién

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = '~ - . =

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano *
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publlco

Legislacion tributaria™

Conocimiento en herram:enlas admmlstratlvas operatwas y ofimaticas.

VI EVIDENCIAS . | :

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

De producto; ; :

Cuentas y notas del ba}ance cuentas por pagar y acreedores y conciliaciones bancarias analizadas, revisadas y
conciliadas.

Reservas presupuestales dugltadas revisadas y analizadas

Anexos y catalogos de cuentas de rendicion de informacion presentadas.

Informes presentados

De conoc¢imiento:

Prueba verbal. -

~
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ESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Pablica
Economia, Contaduria Publica, Finanzas o Ingenieria Industrial.

. . : rofesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. pro eg 0-;,3

EXPERIENCIA

Veintiln- (21) meses de - experiencia| - -
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

II. PROPOSITO 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 fa entidad en cumplimiento de la normatividad vigente
sobre la matenia.

IIl. DESCRIPCION 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. Realizar el registro, 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 plagueteo de inventarios asi como el respectivo 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 teritorial de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.

5. Realizar el seguimiento y control de las planillas de mantenimiento del Parque Automotor de la entidad.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre la gestion del Grupo de Procesos Corporativos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El movimiento de inventarios de cada dependencia y cuentadante de la entidad se analiza periddicamente
contribuyendo hacia la toma de decisiones.

El registro, procesamiento y control de los inventarios de bienes, equipos y demés elementos de 1a entidad, se realiza
periédicamente y en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

El levantamiento fisico y plaqueteo de inventarios asi como el respectivo 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 fa oportunidad sefialada.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtua)

Categoria. informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

_ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacién Geografica

Uso y aplicacion de plataformas tecnoldgicas.
Cartografia

Planimetria

Geologia Ambiental

Areas protegidas

_VIi. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Obsérvacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:

Salidas gréficas digitales de los mapas.
Documentos técnicos.

Actas de reuniones asistidas.

De conocimiento:

\




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 . _ Hoja No. 127

4 T

“Por |a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de.
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

AV REGUISITOS DE ESTUDN ERIENCIA @™ 748 #¢ '
~ ESTUDIOS _ . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Topografia, Geografia, Geologia, Arquitectura,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Geolbgica o tngenieria Geotécnica, Tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la ley.

'\Veintiin  (21) meses de expenencsa..
profes1ona| relacionada. -
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA ‘
Il. PROPOSITO PRINCIPAL i

Formular mecanismos y sistemas que optimicen el uso de los recursos destinados por la entidad u otros entes
admmlstratlvos para Ia construcc:on de obras de infraestructura.

. |l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la elaboracion de Ios disefios y planos 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 disefios arquitectonicos de las diferentes
construcciones proyectadas a ejecutarse en las areas del Sistema de Parques.

3. Realizar los estudios técnicos que se le encomienden sobre la infraestructura de las areas del Sistema de Parques,
asi como efectuar el diagnéstico 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 ias areas del Sistema de Parques.

5. Realizar la valoracion de las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en las diferentes invitaciones publicas,
licitaciones 0 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 presentar los
informes correspondientes.

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

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

o IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES L ,
Las obras de infraestructura realizadas en las areas del Sistema de Parques se ajustan a las politicas y lineamientos
dados por la Direccién de la entidad.

Los cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos de las construcciones proyectadas a
ejecutarse en las areas del Sistema de Parques se presentan en forma oportuna para ia toma de decisiones.

Los estudios técnicos 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 aperiura de invitaciones piblicas, licitaciones y concursos se proyectan para la realizacion
de obras de infraestructura en las areas del Sistema de Parques.

Las propuestas técnicas y economicas presentadas en las diferentes invitaciones pablicas, licitaciones o concursos
para la ejecucion de obras en las areas del Sistema de Parques se valoran de conformidad con los criterios técnicos
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 requerida.

El inventario de {a infraestructura fisica de las areas del sistema de Parques Nacionales se elabora en coordinacion con
el Grupo de Procesos Corporativos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

~
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fkixE VI CONOCIMIENTOS, BASICOS o ESENCIALESM. vy gaand

Funcuonamlento y normatwndad general def Estado Colombiano
Planificacion, evaluacion y gestion de proyectos

Obras de infraestructura

Normatividad en contratacion estatal

Conocnmlento en herramientas ofimaticas

R D) TUVELR STt § TR0 VI, EVIDENCIAS HABEas

De desempqno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios def 1 al 8.

De producto:

Disefios y planos arquitectonicos de las diferentes construcciones programadas
Cuadros de cantidades de obra y presupuesto de los disefios arquitectonicos
Estudios técnicos

Términos de referencia

valoracion de las propuestas técnicas y econdmicas

Interventoria y/o supervision de obras de infraestructura

Estudios
De conocimiento:
pmeba verbal = T s o A P — T — o T L LU ] —
e ¥ VIIITREQUISITOS DE-ESTUDIO.Y, EXPERIENCI ARSI T
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil. Veintion  (21) meses  de expenenma
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. _ |profesional relacionada. . ™ -

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

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

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

II.. DESCRIPCION 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 fa entidad.

2. Revisar y hacer seguimiento de las acciones que en materia disciplinaria estén por prescribirse para ser atendidas
de acuerdo con el procedimiento establecido. .

3. Resolver las consultas juridicas que sean formuladas por los funcionarios de ia entidad en materia disciplinaria.

4. Divulgar en forma permanente la informacién 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. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

cargo. S—
r IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos, investigaciones y actuaciones en materia disciplinaria se efectlan de manera oportuna y en
cumplimiento de la normatividad vigente.

La informacion relacionada con los asuntos de caracter disciplinario es ampilarnente conocida por los funcionarios de la
entidad.

i ___ 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.

| , ~ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

\
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De desempefio: -
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al §

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

De conocimiento:
Prueba verbal

i A S ST S
JISITOS!DE E!

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos dé la Planta de- .
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia™ .

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -

|Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |2 ley.

Quince (15) meses de experiencial

profesional relacionada.

™~

~



RESOLUCION NUMERQ 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 132

-

\

*Por 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®

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

e Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y pfoyectos de la dependencia de conformidad con las directrices sefialadas por la
autondad competente y dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

- Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas gue sean de competencia
de la dependencia.

2. Participar en la elaboracion, actualizacion de los procesos, procedlmlentos 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 aclividades para el control, consolidacion, seguimiento a los gastos en servicios piblicos, impuestos a
cargo de la entidad.

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

6. Proyectar para revision del superior inmediato, estudios previos para la apertura de invitaciones publicas, licitaciones y
concursos para la adquisicién de bienes y servicios a cargo de la dependencia.

7. Realizar la valoracion técnica y econémica de las propuestas presentadas en las diferentes invitaciones publicas,
licitaciones o concursos para fa adquisicion de bienes y servicios a cargo de la dependencia.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes y programas que son de competencia de la dependencia son formulados, disefiados, organizados, ejecutados |
controlados conforme a las directrices sefaladas por la autoridad competente.

Los estudios e investigaciones realizados permiten garantizar la mejora en la prestacion de los servicios a cargo de la
dependencia.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades. '

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrallo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro vurtuat)

Categoria. Informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presencial.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento de las normas de calidad.
Conocimiento sobre procesos de contratacion.

Conocimiento en herramientas ofimaticas

VIl. EVIDENCIAS

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

De producto:

Formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
Estudios previos de necesidades.

Procedimientos e instrumentos.

De conocimiento:
Prueba verbal.

~ Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Economia, Contaduria Pablica, Finanzas o Ingenieria Industrial. . |relacidnada. .
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley. -

Titulo Profesional en Administracion de_Empresas, Administracion Publica,|Quince (15) meses de expenencua profeswnal

-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o |. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion de! Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
Numero de Cargos: QOchenta y siete (87)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO _
. IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la gestic')n de auditoria intema con el fin de obtener el mejoramiento continuo dando cumplimiento
a los planes y programas previstos, a las acciones correctivas sugeridas y al fomento en el cambio de actitud de los
funcionarios hacia una cultura de autocontrol.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !
1. Brindar asistencia técnica, 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 informacién de ia entidad y
recomendar 10s commectivos que sean necesarios.

3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del Slstema de Control Interno de la
entidad.

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

5. Consolidar y presentar los informes con los resultados de las auditorias realizadas a las areas y dependencias de fa
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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

[ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los 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 la oportunidad y periodicidad requerida.

Las actividades desarrolladas en materia de formacion apoyan el fomento en la entidad de una cultura de control que

contribuye al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la misién institucional.
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 fchat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Procesos y procedimientos
Modelo Estandar de Control Intemo
Metodologias de evaluacion y control
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas
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De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Informes Estadisticos
Seguimiento a Planes de Mejoramiento

De conocimiento:
Prueba verbal

BN,

Asistencia técnica en la formulacion, elaboracion y seguimiento de los programas de auditoria del Control Interno.
Verificacion de los procesos retacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacién
Métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del Sistema de Control Interno de la entidad revisados
|Estudios

RS VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIAWM&;

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Contaduria, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y Administracién de Recursos Humanos.

Nueve (9) meses de experiencia refacionada
o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en: Administracion
Piblica, Administracion de Empresas, Finanzas, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial Y Derecho

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

A B RR I IX PALTERNATIV ARG e o T el aes R, L

OPCION 1
ESTUDIOS 'EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada o [aboral.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

El total de experiencia es de acuerdo con los
afios de educacién superior que requieran

equivalencia, mas la experiencia requerida.

-

war
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJODE AREASPROTEGIDAS
| | Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas administrativas
con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el area.

L I 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 técnico 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 técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Subdireccién de
Gestion y Manejo de Areas Protegidas. y Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con
instrucciones previamente impartidas.

4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema 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 archivo y bases de datos de informacion que se genera la
Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

7. Atender y orientar a los funcionarios y al publico en general, sobre los servicios que presta ta Subdireccion de Gestion y]
Manejo de Areas Protegidas., asi como suminisirar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

; IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Superior Jerarguico.

Las actividades de tipo técnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.

La asistencia técnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.

La radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y extema se realiza de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Los informes que le son requeridos se presentan con !a oportunidad requerida.

La atencion a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

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

Indicadores de gestion ‘

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

I N VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:
Formulacién e implementacion de los subprogramas del area

N /
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Asistencia técnica

informes

De conocimiento:

Radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondenma mtema y externa del area

Custodla tenencla y conservacion de! archivo y bases de datos de informacion

N V1117 REQUISITOS DE | Esrumow EXPERIENCIA ? o , T g T

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo dé Formacion Técnica Profesional en: Saneamiento Ambiental,

*|Recursos Naturates Administracion de Empresas, Admmlstracuon Pdblica,

Contaduria.

o0 laboral.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -

. Industnal Contaduna

Aprobacion de-tres (3) afios de Educacion superior en: Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Admrmstramon Ambiental, Ingenieria

Seis (6) meses de expenencca relaaonada 0
laboral. :

M?‘f%mﬁl!ﬁtmmmlx&iALTERNATNAWwWWM, i D

« ' OPCION1 e
ESTUDIOS EXPER]ENCIA'
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de expenenma f
relacionada.o Iaboral
: OPCION 2 e
> ESTUDIOS ' EXPERIENCIA o

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

afios de_educacion supenor que requieran

El total de experlenma es de acuerdo.con los| -

|
\l=-

Al

equwalencla mas Ia experiencia requenda

~

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

! IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente al Grupo de Planeacion y Manejo mediante la aphééb:on segmmlento y evaluacion de los
procedrrmentos y técnicas administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas establecudos

T " iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Bnndar asustencla técnica de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Coordinador del Grupo, en el seguumlento
de proyectos y el desarrollo de actividades que aporten al cumplimiento de fas metas del Grupo de Planeacion del
Manejo. -

2. Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos relacionados con la implementacion de acciones de
monitoreo a los objetas de conservacion de las areas protegldas y con las estrategias de manejo de conformidad con
las instrucciones |mpar1|das por el Coordinador de! Grupo. ™~

3. Atender a los funcionarios y al publico en general en los asuntos relacionados con Ia 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 ef nivel, la naturaleza y
el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia técnica realizada contribuye al cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos para el
Grupo de Planeacion y Manejo.

Los informes técnicos son elaborados y presentados con la periodicidad y oportunidad requerida.

La atencion a los funcionarios y al piblico 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.

T V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases . Escrita, digital, verbal, presencial.

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcnonamlenlo y normatividad genera! del Estado Colombiano
Sistemas de Gestion de Calidad

Estadistica aplicada a proyectos

Administracién bases de datos

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas e
VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 4.

De producto:

Asistencia técnica

Informes técnicos

Personal atendido
Bases de datos de informacién en custodia y administradas

De conocimiento:

Prueba verbal

i ' - VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en Manejo forestal, Saneamiento|Nueve (3) meses de experiencia

Ambiental, Recursos Naturales. relacionada o laboral.

\
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OPCION 2

-ESTUDIOS

EXPERIENCIA_

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion supenor en: Biologia, Ecologta
Estadlggqga WAdmmlstramon Ambiental, Ingenieria Forestal

Seis . (6) rmeses de
relamonada 0 laboral

experiencia

sl é,,,,;g;;é;’;',j’;é'iégﬁégiiﬁ“%‘,W:IX‘ALTERNATIVA e e s
OPCION 1 , _
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller ' Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia relacionada o laboral.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA.

Un afio {1) de educacidon superior por un (1) afio de experiencia y|
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

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

experiencia requerida.

Y
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS _— St 6.
| . PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la adopcion y aplicacion de tecnologias que sirvan para el desarroilo de Ia actividad cartografica como soporte
para la representacion espacial en el Sistema de Informaciéon de la entidad.

| Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en la programacion, ejecucion, control y
evaluacion de la aclividad cartografica con el apoyo de los elementos tecnoldgicos 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 refacionados con ef 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 el
uso y administracion de las plataformas tecnoldgicas del Sistema de Informacién.

5. Apoyar en el proceso de gestion de Metadatos, que se creen en la entidad como parte de la consolidacion del
Sistema de Informacion de la misma.

8. 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 el
area de desempeio del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia técnica ofrecida en la programacion, ejecucion, control y evaluacion de la actividad cartografica se realiza
de conformidad con las instrucciones impartidas por el Superior Jerarquico.
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 tecnolbgicas del Sistema de Informacién.
El proceso de gestion de Metadatos es apoyado de conformidad con las instrucciones impartidas por el Superior
Jerarquico..

La informacion para el desarrollo de la actividad cartogréfica 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 cartogréfica 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 Nac:onales Naturales de Colombia.
Categorfa. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro vurtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - | .
Sustemas de Informacion Geogréfica
Geologia

Cartografia —
Uso de Plataformas tecnolégicas
Legislacién Ambiental
Topografia

Geodesia

Areas protegidas

VI, EVIDENCIAS
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[De desemﬁeﬁo: _
Observacion real-en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Asistencia técnica

Capacitacion en procesos cartograficos
Proceso de gestion de metadatos
Procesos de desarrollo sobre cartografia -

De conocimiento:
Prueba ver‘oal

- T Ml e
s l . .: TR Rl

Vil REGUISTT O BE ESTUDIO.Y EXPERENGIAT. 7, 5~

OPCION 1

- ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Topografia

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

experiencia

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de Educacion superior en: Ingenieria

Seis (6) meses de expenencsa relacionada

Geoldgica, Ingenieria Geotecnia, Ingenieria Catastral y geodesta,jo faboral.
Arqunectura : _ ,
T g g e e i A CTERNATIVAL et -
OPCION 1 '
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45 meses de
. experiencia relacionada o laboral.
OPCION 2 ' '
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un afio (1) de educacién superior por un (1) afio de experiencia y vuceversa.
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de -experiencia es de acuerdo con

los afios de educacidon superior que
requieran equivalencia, mas la experiencia

requerida

~
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SUBDIRECCION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA _

Il. PROPOSITO PRINCIPAL !

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

i lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la documentacion soporte de los pagos de conformidad con los procedlmieﬁtos méstablecidos y hbrfnés
vigentes.

2. Registrar los pagos electronicos de las obligaciones, trasferencias, traslados de fondos y demas 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 facturacion por los servicios de arrendamiento de conformidad con los procedimientos institucionales y las
normas legales.

5. Elaborar los certificados de Retencion en la Fuente, Industria y Comercio e ICA, y las demas declaraciones de
impuestos que sean solicitados.

6. Mantener actualizada las bases de datos que conforme a sus funciones, la naturaleza del cargo y el area de
desemperio estén bajo su responsabilidad.

7. Elaborar y diligenciar los documentos necesarios para la legalizacion y declaracion de divisas.

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

' V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i

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 Retencién en la Fuente, Industria y Comercio e ICA, son elaborados y diligenciados con la
oportunidad y periodicidad requerlda

La facturacion de los servicios de arrendamiento es expedida de conformidad con los procedimientos institucionales y las
normas legales.

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)

Categaria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Legislacién tributaria

Conoc&mlenlo en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.
| VH. EVIDENCIAS
De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 7.

De producto:

Verificacién de los soportes de pagos

Pagos electronicos de las obligaciones, trasferencias y traslados de fondos
Registro de ingresos y egresos

Expedicidn la facturacién por los servicios de arrendamiento

Certificados de Retencion en la Fuente, Industria y Comercio ¢ ICA

\
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De conocimiento:

Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia

Prueba verbal. - : o
i s T S g AT REQUISITOS. GEESTUDIO Y, EXPERIENCIA T ST
" OPCION1
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Contabilidad, . Contaduria,Nueve (8) mesés . de -experiencia

relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacién superior en: Contabilidad,

Seis (6) meses de experiencia re!acnonada

Contaduria, Administracion de Empresas, Administracion Publica,}o-laboral.
Economla
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller ' Cuarenta y cinco (45) mesés de expenencna .
relacionada o laboral. )
OPCION 2 . =
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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

requerida

\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO_DE GESTION FINANCIERA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la gestion y desamollo del area a través de la efectividad en Ja aplicacion de los
procedimientos y técnicas administrativas relacionadas con las operaciones y procesos financieros o presupuéstales
de la dependencia.

" 1ll. DESCRIPCION 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 informacion 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 técnicamente en la presentacion de Ios Estados Financieros de la entidad y el Fondo Nacional Ambiental
(FONAM),

6. Brindar asistencia técnica en el andlisis de las cuentas de! balance y sus respectivos ajustes.

7. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos sobre las actividades desarrolladas en el area de
desempefio

8. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el
area de desempefo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes contables de las Direcciones Termitoriales y el Nivel Central son rev:sados y analizados con la
oportunidad y periodicidad requerida.

Las cuentas del Balance son analizadas y ajustadas de acuerdo a los lineamientos, polllrcas y normas establecidas.
Los Estados Financieros de |a entidad y el Fondo Nacional Ambiental (FONAM) se presentan en forma oportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

| o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estade Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico

Legislacidn tributaria

Conocimiento en herramlenlas administrativas, operativas y ofimaticas.

_ VI, EVIDENCIAS -
De desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 7.

De producto:

Analisis informes contables
Cuentas del balance
Asistencia técnica

De conocimiento:
Prueba verbal.

~
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B

OPCION 1

ST SR AR HE NV I REQUISITOS DE ESTUDIO V,EXPERIENCI AR B A SR

ESTUDIOS .

EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional en: Contabilidad, Contaduria,
Administracion de Empresas, Administracién Piblica, Economia.

Nueve (9)

meses de- experiencia|
_|relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién superior en: Contabilidad,
Contaduria, Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Seis (6} meses de experiencia relacionada
o laboral. '

nomia.

R A R AR KA | XCRALTERNATIV A R AN ST
. OPCION 1 :
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses ' de
experiencia relacionada o laboral.: -
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

El total de experiencia es de acuerdo con
los afos de educacidbn superior que
requieran equivalencia, mas {a experiencia

requerida

~
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__SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION HUMANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de liquidacion, elaboracion de ndmina, prestaciones sociales y demas novedades del personal de
la entidad.

IIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ltqu:dar de acuerdo con fa 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 consolidarlos anualmente..

3. Recibir, clasificar, codificar y grabar las novedades de ndmina para su elaboracién, liquidar haberes laborales,
horas extras y proyectar las resoluciones de reconocimiento correspondientes

4. Verificar las hojas de vida, liquidar y transcribir los datos cormrespondientes para la expedicidn de los bonos
pensidnales de funcionarios y ex funcionarios de la entidad, asi como llevar el registro correspondiente de acuerdo
con las normas legales vigentes.

5. Elaborar los certificados de tiempo y para pensién de jubilacién de funcionarios o ex funcionarios de ia entidad.

6. Tramitar y proyectar los actos administrativos correspondientes a las solicitudes de vacaciones, apiazamiento e
interrupcion de las mismas, de los empleados de la Unidad.

7. Elaborar la némina 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 |a entidad.

10. Elaborar y tramitar los reportes referentes a cesantias con el Fondo Nacional del Ahorro.

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

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las liquidaciones de las prestaciones sociales realizadas a funcionarios y exfuncionarios de la entidad se ajustan ala
normatividad vigente para tal efecto.

Las novedades de nomina tramitadas responden en términos de oportunidad a las necesidades del personal de la
entidad.

Los bonos pensiénales 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 comespondientes a las solicitudes de vacaciones, aplazamiento e interrupcion de las
mismas de los empleados de la entidad se proyectan de conformidad con la ocasion de las situaciones
administrativas presentadas.

La ndmina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de la entidad se elabora mensualmente y de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

e _____V.RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Pargues 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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S e iYECONOCIMIENTOS BASICOS O,ESENCIALES . b
Funcionamiento y normatlwdad general del Estado Colombiano :

Liquidacion de nomina, prestaciones sociales y deméas novedades de {a planta de personal

Conocumrento en herramlentas admmlstratlvas, operatlvas y of matlcas

TR CVICEVIDENGIAS: T e

x . UL :
I L. e 4 N v
L. . R SRR I AT R RN TS - R R S R

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 a 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 ndmina recibidas, clasificadas, codificadas y grabadas

Bonos pensidnales de funcionarios yex funcionarios de la entidad tramitados

Certificados de tiempo y para pension de jubilacién de funcionarios o ex funcionarios de la entidad elaborados,

Actos administrativos correspondientes a las solicitudes de vacacmnes aplazamiento e interrupcion de %as mlsmas
proyectados o

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 la entidad.

De conocimiento:
Prueba ver'oaI . } o1
e T AN REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA. - , - =
OPCION 1
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional en: Recursos Humanos.ylo[Nueve (9) meses de experiencia
Relaciones Industriales, Sistemas y computacion, Administracion Piblica |relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en: AdministraciéniSeis (6) meses de experiencia
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Ingenieriajrelacionada o laboral.
lndus{nal

T ALTERNATIVAS, . - o & |

OPCION1 A ,
) ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de
: experiencia relacionada o faboral.
OPCION 2
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA .
Un afio (1) de educacién supérior por un (1} afio de experiencia y[El total de experiencia es de acuerdo con
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los afios de educacidn superiof que
requieran  equivalencia, mas la
experiencia requerida

N
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar técnicamente en la actividades del Grupo analizando la mformacwn de tos inventarios por dependencias,

cuentadante y sugerir me]oras en términos de eficiencia en su manejo.

: " 1Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Bnndar asistencia técnica, de acuerdo con las instrucciones 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. Efaborar las entradas y salidas de bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos por Ia entidad.

4. Elaborar los boletines diarios de almacén y rendir |2 cuenta de! almacén sede central segln los procedimientos,.

5. Administrar la informacion sobre el consumo de combustible a nivel nacional,

6. Administrar 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturateza y el

area de desempeio de! cargo.

[ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos relacionados con el manejo de bienes e inventario de depdsito de conformidad con las directrices

sefialadas por el superior jerarquico.

El sequimiento y la actualizacion de datos permiten un inventario actualizado de bienes en depésito.

La elaboracion de informes relacionados con la cuenta mensual de almacén de la sede central de fa entidad.

El control de los servicios publicos facturados y consumo de combustible para la entidad.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funmonam!ento y normatividad general del Estado Colombiano

Normatividad en manejo de almacenes

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
" LA : — — —

L Vil. EVIDENCIAS
De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

De producto:

Cuenta de almacén.

Informacion de inventarios en deposito actualizada
Organizacion de materiales, equipos y demas elementos

De conocimiento:
Prueba verbal

~
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OPCION 1 .

R "“MIM,VII‘I?REﬁUI-_SlTﬁ?S'{ﬁi_E‘QES,TEU'DIO.Y'Q.EXP"E"RI'EN:ciA RN

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Fomacion Técnica Profesional en; Administracién de Empresas,
Administracion. Seguros, Ingenieria Industrial, Administracién Publica,
Sistemas de Informacion, Contaduria

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

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en: Administracién de
Empresas, Administracion Plblica,” Administracion Ambiental, Ingenieria

relacionada o laboral.

|Industrial, Contaduria

S
et Ehter g1ty
oD ) Y WO Bt
B daltfiitieh et cwq FroliTitli

Seis (6) meses de experiencia

"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) afio de experiencia y viceversa,
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total de experiencia es de acuerdo con
los ahos de educacién superior que
requieran . equivalencia, mas Ila

experiencia requernda

. b . s wame o e




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 150

-

“Por 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”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en.la gestion corporativa analizando la informacién de los inventarios por dependencias,
cuentadante y sugerir mejoras en términos de eficiencia en su manejo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Brindar asistencia técnica, 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 expedicion del SOAT y su distribucion.

9. Actualizar la base de datos sobre los bienes generadores de impuestos y hacer seguimiento a los tramites y sus
respectivos pagos.

10. Hacer seguimiento a las necesidades presupuestales y tramites de acuerdo al pago de los impuestos realizados
por las Direcciones Territoriales.

11. Consolidar los pagos de impuestos realizados por las Direcciones Territoriales y sus areas adscritas.

12. Apoyar los diferentes procesos a cargo de la Coordinacion del Grupo de Gestion Corporativa.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeﬁo__t_!gt_gqgo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos relacionados con el manejo de los recursos presupuestales, de bienes y de sistemas en materia de
seguros se realizan de conformidad con las directrices sefaladas por el superior jerarquico.

El seguimiento y la actualizacion de datos permiten un inventario actualizado de bienes reclamados y de bienes
indemnizados.

La elaboracién de informes mensuales por ramos de los recursos utilizados por la entidad permite mantener todos los
seguros actualizados.

El control de los bienes generados de impuestos permite pagos oportunos y mayores garantias para la entidad.

| RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 12.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

: L. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 11

Numero de Cargos: Treinta y Seis {36)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION GENERAL

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en la dependencia.

e lil. DESCRIPCION 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 técnico que se requieran presentar o expedir por parte de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Apoyar en las aclividades de divulgacion de convocatorias para becas internacionales y brindar asistencia técnica
en las mismas.

4, Brindar asistencia técnica para el cumplimiento y gestion de los procesos establecidos en las comisiones al exterior
de los funcionarios 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 piiblico 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. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e!
area de desempefio del cargo.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La formulacién e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Superior Jerarquico.
La asistencia técnica ofrecida en el seguimiento de proyectos aporta hacia ef cumplimiento de las establecidas
Las comisiones al exterior son apoyadas técnicamente en su aprobacion para contribuir con el  posicionamiento
internacional de la institucion.
Las actividades de tipo técnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.
La radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y externa se realiza de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Los informes gue le son requeridos se presentan con {a oportunidad requerida.
La atencion a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerioc 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.
VIFCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESm

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, desamollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Indicadores de gestién de Calidad y MECI.

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. -
Conocimiento instructivo y protocolo de comisiones al extenor
Conocimientos en cooperacidn mtemacronal

vael de |ngles basuco

LVIITEVIDENCIAS WS

rres e

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

De producto:

Formulacion e implementacion de los subprogramas del area

Asistencia técnica

Radicacion, framite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y extemna del érea
Informes

Custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion

Tramite comisiones al exterior

De conocimiento:
Prqeba vg{bal

BVIITREQUISITOS DE ESTUDIO.Y.EXPERIENC AN A
OPCION 1 _ .
ESTUDIOS ) EXPERIENCIA
Titulo de. Formacion Técnica Profesional en: Administracion Plblica,Tres (3) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial relacionada o laboral.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion superior en: Administracion|Doce (12) meses de experiencia
Publlca Admlmstramén »de Em resas, Contaduna Ingenieria Industrial._ relacionada o laboral.

Ll (X FALTERNATIVAT
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA .
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un afio (1) de educacién superior por un (1) afio de experiencia y|E! total de experiencia es de acuerdo con
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. los afics de educacién superior que
requieran equivalencia, mas la experiencia
requerida en los requisitos.

\
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DIRECCION GENERAL

- IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a través de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en fa Direccion General

’ lll. 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 técnico que se requieran presentar o expedir por parte de la Direccion General, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Direccion
General y Reproducir documentos y distribuirlos intenamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y externa de la
Direccién General de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes, hacer seguimiento y prestar apoyo en las actividades de [a Direccién General.

6. Responder por la custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion 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, asf
como suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competeme de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formufacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Superior Jerarquico.

Las actividades de tipo técnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en fa oportunidad requerida.

La asistencia técnica ofrecida en e! seguimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.

La radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y externa se realiza de
conformidad con fos procedimientos establecidos.

Los informes que le son requeridos se presentan con |a oportunidad requerida.

La atencidn a los usuarios se realiza en observancia de los criterios establecidos por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Indicadores de gestion
Conoc1m|ento en herramientas admmlstratlvas operativas y ofimaticas.

VII. EVIDENCIAS

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperfios del 1 at 7.

De producto:
Formulacion e implementacion de los subprogramas de la Direccion General
Asistencia técnica

Radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema y externa de fa Subdireccién

\
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" [Administrativa y Financiera

Informes
Custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion”

..|De conocimiento:

- Rrueba vg{bal_'

SRV REQUISITOS DE ESTUDIO V,EXPERIENCIAWRUENS

N R
OPCION 1

ESTUDIOS " EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Comunicaciones,|Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracién de Empresas, Administracion Piblica. laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion superior en: Comunicacion|Doce (12) meses de experiencia reiacionada
Social, Disefio Grafico, Administracion de Empresas, Administraciono laboral. .

Publica. , . ' ]
OPCION 1 » o
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.
OPCION 2 -
ESTUDIOS EXPERIENCIA -
Un afio (1) de educacién superior por un (1) afio de experiencia yiEl total de experiencia es de acuerdo con los
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. afios de educacion superior que requieran
) equivalencia, mas la experiencia requerida
en los requisitos.

v
At P
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS - GRUPO DE PLANEACI(‘)N Y MANEJO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ' '

Apoyar técnicamente al Grupo de Planeacion y Manejo mediante la aplicacion, seguimiento y evaluacién de los
procedlrmentos yt tecmcas administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas establemdos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Brindar asistencia técnica 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 fas metas del Grupo de Planeacién del Manejo.
2. Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos relacionados con la implementacién de acciones de monitoreo a

los objetos de conservacién de las areas protegidas y con las estrateglas de manejo de conformidad con las
instrucciones impartidas por e! Coordinador del Grupo.

3. Alender a los funcionarios y al piblico en general en los asuntos refacionados con la gestion def 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
Pianeacion y Manejo de conformidad con ias instrucciones impartidas por el Coordinador del Grupo.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el
area de desempefio del cargo. _

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La asistencia técnica realizada contribuye al cumplimiento de los planes; programas y proyectos definidos para el Grupo
de Planeacion y Manejo.
Los informes técnicos son elaborados y presentados con la periodicidad y oportunidad requerida.
La atencién a los funcionarios y al piblico 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 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, telefénica, 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

Sistemas de Gestion de Calidad

Estadistica aplicada a proyectos

Administracién bases de datos

Conocumlento en herramientas admlnlstratlvas operatlvas y ofi matrcas

VIl EVIDENCIAS

De desemperio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto: ¢

Asistencia técnica

Informes técnicos

Personal atendido -
Bases de datos de informacion en custodia y administradas -

De conocimiento:
Prueba verbal
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Titulo de Formacién Técnica Profesional en: Manejo forestal, Saneamiento
Ambiental, Recursos Naturales. .

: ."%M‘uﬂmmﬁ'lmvm!Reemsnos BE ESTUDIO'Y. EXPERIENCIA UG R
OPCION 1 .
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia|

relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -

: Saneamtento Amblental Recursos Naturales.

Aprobacion de dos (2) afos de Educacion superior en: Manejo forestal,

Doce (12) meses: de expenencla

relamonada o Iaboral

P RSN M | X P AL TERNATIVA BT
OPCION1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada. -
OPCION 2 '
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

El total de experiencia es de acuerdo con

-llos afios de educacion superior que

requieran  equivalencia, mas la
experiencia requerida en los requisitos.

~ e
-
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL _

Apoyar técnicamente a fravés de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas
administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en la Subdireccion Administrativa ]
Financiera.

TR II. DESCRIPCION 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 técnico que se requieran presentar o expedir por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con instrucciones
previamente impartidas. "y

4. Adelantar la radicacion, tramite, distribucion y archivo de documentos y correspondencia intema 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 de! archivo y bases de datos de informacion que se genera la
Subdireccion 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 informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el
érea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formulacnén e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Superior Jerarquico.

Las actividades de tipo técnico que se requieran presentar o expedir son presentadas en la oportunidad requerida.

La asistencia técnica 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 fa entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
: “VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funmonamlento y normatividad general del Estado Colombiano
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
indicadores de gestion

Conocimiento en heramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

| _ VIl EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 7.

De producto:

Formulacion e implementacion de los subprogramas de la Subdireccion Administrativa y Financiera

\
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Asistencia técnica .
Radicacion, tramite, distribucion y. archlvo de documentos y- correspondenc:a |ntema y extema de la Subdlreccmn .

Administrativa y Financiera
Informes

De conocimiento:

Custodia, tenencia y conservacion del archivo y bases de datos de informacion

.

Administracion Publica,
Finanzas.- -

Ingenieria Industrial,

Prueba verbal ﬁ__ : :
DS DR 3, V1 RE QUISITOS DE ESTUDIC
"OPCION1 A
ESTUDIOS EXPERIENCIA .~
Titulo de’ Formacién Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,|Tres  (3) meses de -experiencia

Economia, Contaduria,

relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

. EXPERIENCIA

- {Aprobacion de dos (2) afos de Educacion superior en: Administracion de

Doce (12) - meses de experiencia

Empresas, - Administracion -Piblica, Ingenieria Industrial, Economia, relaclonadaolaboral )
Contadurig, Finanzas. - ‘ y _ : R
R O P T Y X AL TE RNATIV A S PO B
OPCION 1 ' E N
ESTUDIOS . _EXPERIENCIA - _
Diploma de bachiller - Treinta y nueve ~'(39) meses ”qé .
experiencia relacionada. s
OPCION 2 o e e e
ESTUDIOS EXPERIENCIA =« .7 3

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

El total de-experiencia es de acuerdo cofi
los afos de educacuon _stiperior que

-

' ~requneran equwalencua mas - la
experiencia requenda en los reqwsnos :
e

e
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__SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - - GRUPO DE CONTRATOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos en materia contractual dando cumplimiento a la normatividad
aplicable.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyér en la realizacion de actividades que permitan garantizar los pianes, programas 'y-broyéctos de! Grupo de
Contratos.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la aulondad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES L
Los planes, programas y proyectos ejecutados permiten dar cumplimiento a la normatividad vigente.
La asistencia técnica, administrativa u operativa se realiza de conformidad con las instrucciones recibidas por el
Superior Jerarquico.
Los estudios e informes que se presentan responden a las necesidades de la enfidad en materia contractual
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, virtuat {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
Contratacién Estatal -
Gestion administrativa y financiera
Conocmento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
VIl. EVIDENCIAS

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios det 1 al 4.

De producto:

Asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia.
Estudios

Informes

De conocimiento:

Prueba verbal.
:-—- ' VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,|Tres (3) meses de experiencia relacionada
Administracion Pablica. o laboral.
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OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios.de Educacién superior en: Administracion de
Emresas Admlnlstracwn Publtca Derecho _

Doce (12) meses de experfehcié )

relamonada 0 Iaboral

OPCION1 A .
: ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relamonada
. OPCION 2 .
ESTUDIOS EXPERIENCIA ;. ‘

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

El total de experiencia es de acuerdo con|. "~
los afios de educacion _superior  que|

requieran equwa!enma .mas la experiencia
requenda en los requusnos :




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 162

/’

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

! SUBDIRECCIOE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
I ; Il. PROPQSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente a través de la apficacién, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y técnicas

administrativas con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas previstos en el Grupo de Procesos
Corporativos.
i

' fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la formulacidn e implementacion de los distintos subprogramas orientados por el Grupo.

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

3. Brindar asistencia técnica en el seguimiento de proyectos que aporten al cumplimiento de metas del Grupo.

4. Consolidar la informacién de! plan de necesidades para elaborar el plan de compras a nivel nacional y su publicacion
en el SICE.

5. Consolidar a informacién sobre la ejecucion del plan de compras a nivel nacional y publicario en el SICE.

6. Administrar y controlar la informacion de inventarios elementos en servicio y sus bases de datos de la sede central de
la entidad.

7. Controlar la informacion para el suministro de uniformes de trabajo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES o .
La formulacion e implementacion de los distintos subprogramas se apoyan de conformidad con las instrucciones
impartidas por e! Superior Jerarquico.
Las actividades de tipo técnico que se requieran presentar ¢ expedir son presentadas en a oportunidad requerida.
La asistencia técnica ofrecida en el sequimiento de proyectos aporta hacia el cumplimiento de las establecidas.
£l 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 informacién de inventarios se administra y controla de conformidad con los procedimientos establecidos por la
entidad.
| o V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Pianificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimientos del SICE
Conocimientos de almacén e inventarios
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
VIi. EVIDENCIAS

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

De producto:

Formulacion e implementacion de los subprogramas de! area
Plan de compras

Ejecucion plan de compras

-

~
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Inventarios actualizados firmados y.contabifizados
informacion dotaciones, necesidades y distribucién.

De conocimiento:

Prueba verbal

i VI’ REQUISITOS DEESTUDIO Y. EXP

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,
Administracion  Seguros, Ingenieria Industrial, Administracion PUblica,
Sistemas de Informacion, Contaduria.

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion superior en: Administracion de
Empresas, Admlnlstracmn PUblica, Ingenieria industnal Contaduria.

Doce {12) meses de. experiencia

relacionada o laboral.

| IXALTERNATIVAR
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Treinta y nueve (39) meses de expenencra
relacionada.
OPCION 2 )
ESTUDIOS EXPERIENCIA -~ .-

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

El total de experiencia es de acuerdo con
los afos de educacién superior ‘que
requieran equivalencia, mas la expenencna

requenda en los reqwsnos

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

' - | IDENTIFICACION
[Nivel: Asistencial
IDenommaclon del Emp!eo Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 22
Numero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
ICargo del Jefe Inmedlato Quién ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS _
- II. PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar técnicamente 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 Ia dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados lo$ registros de caracter técnico administrativo, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

2. Entregar los documentos para reparto extemo de correspondencia y llevar el control respectivo.

3. 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.

4. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del érea o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

5. Redaclar y digitar documentos, actas, informes, érdenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios y
memorandos que le sean asignados y dar tramite a las solicitudes presentadas y Elaborar cuadros comparatlvos e
informes que le sean solicitados inherentes a sus funciones.

6 Llevar el registro y contro! sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento de!
area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto y reproducir documentos y distribuirlos internamente
de acuerdo con instrucciones previamente impartidas

7. Desempeiiar 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 informacién brindada a los usuarios internos y externos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad.

Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.

La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos

Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a los
procedlmlentos establecidos por la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Ciases. 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

Funmonamlento y normauvndad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

\




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 _ : Hoja No. 165
4 | I

“Por |2 cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y dé Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales.Naturales de Colombia”

Normas Icontec

Atenciényservicioa_l clente- - _
AR o E R e VL EVIDENCIAS Y
De desempeno

Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desemperios 1al6

De producto:

Informe con matriz de seguimiento y estado del Tramite de la correspondencia intema y externa de la dependencla
informe de los temas a cargo y Agenda del Jefe Inmediato.

Informe de seguimiento administrativo a cargo de la Subdireccién.

De conocimiento:

Pruebaverbal. . S—

Ty %77 . VIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™ . .. -
ESTUDIOS _"EXPERIENCIA .

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion de|Seis (6) meses de experiencia relacnonada
Empresas, Administracion Piblica, Administracion Ambiental, Ingenieriajo laboral. '
industrial, Contaduna Comercno Extenor o
R T VX, ALTERNATIVA G o "
ESTUDIOS " EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afo de educacion superior en: Administracion de|El total de la experiencia es.de acuerdo
Empresas, Administracion Plblica, Administracién Ambiental, Ingenieriajcon la equivalencia que se requiera en
industrial, Contaduria, Comercio Exterior, por un (1) afio de experiencia y|educacion superior mas la experiencia
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. exigida en los requisitos.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
1. PROPOSITO PRINCIPAL o
Apoyar técnicamente 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.
IIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico administrativo, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

2. Hacer seguimiento a la sequridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electrnico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, hurto ¢
deterioro de los mismos.

3. Entregar los documentos para reparto externo de correspondencia y llevar el control respectivo.

4. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como
suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos. :

5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte def 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 ef registro y control sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del
area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.

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

10. Mantener actualizado el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar la informacion,
expedientes y demas documentos inherentes a Ia dependencia.

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

o B IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion brindada a los usuarios intemos y externos es precisa y oportuna de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad.

Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.

La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo 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 O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. .
i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano '
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

l VII. EVIDENCIAS

N

~
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De desempeiio:
Observacién real en el puesto de trabajo de'los desempenos del.1al 10.

De producto:

Registros de caracter técnico y administrativo
Seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y registros de caracter manual, mecanico of -
electronico

Entrega de documentos
Documentos, actas, informes, ordenes de pago, difigenciamiento de cuadros, oficids y memorandos redactados -

Cuadros comparativos
Informes
Archivo actualizado

De conocimiento:

Prueba verbal. ‘ .
R RN LI VIIE. REQU!SITOS DE'ESTUDIO.Y: EXPERIENCIAY! . © @ ".b™ 0
. ESTUDIOS _ . EXPERIENCIA S,
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion de|Seis (6) meses de  experiencia
* |Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria Industrial,refacionada o faboral. <
Economla Flnanzas Andlisis y Disefio de sistemas. . .
P T S T X ALTERNATVA i o L s

ESTUDIOS - ' EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion delEl total de la experiencia es de acuerdo
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria Industrial,icon la equivalencia que se requiera eni’
Economia, Finanzas, Andlisis y Disefio de sistemas, por un (1) afio dejeducacion superior mas la’ experiencial
experiencia y viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. exigida en los feqmsutos : ]
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SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS
N II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente en {a 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.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico administrativo, 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 ¢ electronico, asi como adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso, evitando perdidas, hurto o
deterioro de los mismos.

3. Entregar los documentos para reparto externo de correspondencia y llevar el control respectivo.

4. Atender y orientar a los particulares y funcionanos sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como
suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos. |

5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del area o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

6. Redactar y digitar documentos, actas, informes, ordenes de pago, dnhgencnamlento 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 contro! sobre los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del
area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.

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

10. Mantener actualizado el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas, asi como clasificar la informacién,
expedientes y demas documentos inherentes a la dependencia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES )
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 gestion estan actualizados segin las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a los
procedlmaentos establecidos por la Entidad.

| - V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria fnformacic'm

3 Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general def Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.
Tablas de retencién documentat

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

VILEVIDENCIAS

N . Y,
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De desempefio:
Observacion real en el puesto de traba;o de los desempefios del 1 al 10. -

De producto:

Registros de caracter técnico y administrativo _

- [Seguimiento a la seguridad de elementos, dinero o valores, documentos y
electrénico

Entrega de documentos

Documentos, actas, informes, 6rdenes de pago, diligenciamiento.de cuadros,
Cuadros comparativos

informes

Archivo actualizado

De conocimiento:

registros de caracter manual, mecanico o

oficios y memorandos redaciados )

' F_’rueba_ verbal. _

ESTUDIOS

By

" EXPERENGIA -

Aprobacion®de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion de

5.2

Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria  Industrial,

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral. -

Economla Fmanzas Anéhs;s y Dlseno de snstemas

T Te!

N | ESTUDIOS

" EXPERIENCIA -

Aprobacion de un (1) afo de educacion superior en: Administracion de
Empresas, Administracion Pdblica, Contaduria, Ingenieria Industrial,
Economia, Finanzas, Andlisis y Disefio de sistemas, por un (1) afio de
experiencia y viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

El total dela experiencia es-de-acuerdo
con la equivalencia que se- requuera ‘en
educacién superior mas la expenencna
exigida en los requisitos.

2\
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS

" 1l PROPOSITO 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.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Revisar, clasificar y archivar los documentos que se reciben y generan en el Gmpo de Contratos 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 Grupo de Contratos.

3. Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos
para tal fin.

4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi como
oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos se encuentran revisados, clasificados y archivados de conformidad con la normatividad vigente sobre
la materia y de acuerdo con los pracedimientos establecidos.
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 O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarollo 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 BASIC-OS 0 ESENCIALES

Funcconamrento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Técnicas de oficina

Atencién y servicio al cliente

| " VIl EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 ai 5.

De producto:

Revision, clasificacion y archivo de documentos
Bases de datos

Informes

De conocimiento:

Prueba verbal.

~




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE. DE 2011 "~ HojaNo. 171
/ _ ' )

*Por 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 Colomb|a"

1 RPN 3 N §§zn TN * il
ESTU DIOS o EXPERIENC!A

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion de(Seis . (6) meses - de  experiencia
Empresas, Administracion Piblica, Contaduria, Contabmdad Ingenlena relacionada o laboral. R
Industnal Economla Finanzas.

ESTUDIOS , EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion defEl total de la experiencia es de- acuerdo
Empresas, Administracion Publica, Contaduria, Contabilidad, Ingenieriajcon la equivalehcia que se requiera en
Industrial, Economia, Finanzas, por'un (1) afio de experiencia y viceversa,leducacion superior mas la expenenma .
siempre y cuando acredite diploma de bachiller. . |exigida en los requisitos.

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

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 20 "

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

_ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o éxpedir por parte de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

) lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar, custodiar y mantener actualizados con la seguridad respectiva los archivos de expedientes
disciplinarios asi como los documentos recibidos y generados por !a dependencia 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 la dependencia.

3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con fas instrucciones y procedimientos establecidos
para tal fin,

4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi como
oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.

5. Efectuar las diligencias de notificacion de personal y/o por edictofy/o estado, de acuerdo con las normas vigentes en
materia disciplinaria.

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

" [V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los archivos de expedientes disciplinarios se encuentran revisados, clasificados, custodiados y actualizados de de
acuerdo a las nommas y procedimientos establecidos para tal fin.

Las bases de datos y los archivos que se manejen en ia dependencia se encuentran actualizados.

La reproduccion y distribucion de los documentos se realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos 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 notificacion de personal y/o por edictoly/o estado se realizan de acuerdo con las normas vigentes en
materia disciplinaria.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.-
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funmonamlento y normatividad general del Estado Colombiano

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

~
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De desemﬁéﬁo;

Observacion real en el puesto de trabajo de fos desempefios 1 al 5 '
De producto:

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 edictoly/o estado efectuadas

Archivos de expedientes disciplinarios revisados, clasificados, custodiados y actualizados.

De conocimiento: : ,

Prueba verbal. I . E

Ly, BT T I REQUISITOS DE ESTUDIOY.EXPERIENCIAG, . - o . v
ESTUDIOS . EXPERIENCIA - '

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses .de experiencia

laboral . o

-

TTE T KALTERNATVA,

M

“ESTUDIOS

" EXPERIENCIA © .

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cu‘atro (4)

Cuarenta- y nueve (49) meses de

afios de educacion basica secundarnia.

experiencia laboral.

T
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar, clasificar, custodiar y mantener actualizados con fa seguridad respectiva los archivos de expedientes
disciplinarios asi como los documentos recibidos y generados por la dependencia 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 la dependencia.

3. Reproducir documentos y distribuirlos intemamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi como
oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas.

5. Efectuar las diligencias de notificacién de personal y/o por edictoly/o estado, de acuerdo con las normas vigentes
en materia disciplinaria.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los archivos de expedientes disciplinarios se encuentran revisados, clasificados, custodiados y actualizados de de
acuerdo a [as normas y procedimientos establecidos para tal fin.

Las bases de datos y los archivos que se manejen en |a dependencia se encuentran actualizados.

La reproduccion y distribucion de ios documentos se realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos para tal fin.

La redaccién y digitacion de documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le son asignados se
realizan con |a oportunidad y periodicidad requerida.

Las diligencias de notificacion de persona! yfo por edictofy/o estado se realizan de acuerdo con las normas vigentes

e_lj_'materia_ disciplinaria. I
: V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

VIIl. EVIDENCIAS

De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1 al 5

De producto:

Archivos de expedientes disciplinarios revisados, clasificados, custodiados y actualizados.
Bases de datos y archivos actualizados.

Documentos reproducidos y distribuidos interamente.

Documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros redactados

Diligencias de notificacion de personal y/o por edictofy/o estado efectuadas

\
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De conocimiento:
Prueba verbal.

Vi e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller : Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
R T ET
ESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)[Cuarenta y nueve (49) meses de
afios de educacion basica secundaria. experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

B | IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion Del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 13

Numero De Cargos: Cinco (5)

{Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA

- 1. PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la gestion de actividades referentes af manejo de documentos, archivo y bases de datos que
faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico administrativo, venf icar ia exactltud de los mismos y
presentar los informes comespondientes.
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 comespondencia y llevar el control respectivo.

4. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area o dependencia, asi como
suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

5. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del area o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

6. Redactar y digitar documentos, aclas, informes, ordenes de pago, diligenciamiento de cuadros, oficios
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 consumo para el normal funcionamiento del
area, asi como hacer los requerimientos necesarios al respecto.

8. Reproducir documentos y distribuirlos inteamente 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. Desempeiar 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
La informacion brindada a los usuarios intemos y externos es precisa y oportuna de acuerdo a los fineamientos
establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segln las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo a los parametros establecidos
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo a los
procedimientos establecidos por fa Entidad.

| o 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, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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Categoria. Informacion

Clases Escnla d|g1ta1 verbal presencral -
: ~ VI. CONOCIMIENTOS BAS!COSOESENCIALES T - S |

Funcnonamlento y normatlvadad general de! Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas lcontec

Atenciony servicioalcliente . — —_—
Lo bl vl AT VILEVIDENGIAS . v v T

De désémia_eﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 10.
De producto:

Archivo actualizado
Informes

De conocimiento:
Prueba verbal.

T T T Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7T

ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA

Aprobac:on de cinco (5) anos de educacaon basma secundaria
L o A E T T IXGALTERNATIVA e

~ESTUDIOS T "EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio 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 lajcon la equivalencia que se requiera en
formacion basica primaria. educacion basica secundaria.

~
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DIRECCION GENERAL
: il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo técnico y logistico de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demas etementos e informar
a los superiores sobre las irregularidades que se presenten, ‘
(Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Hacer seguimiento a la seguridad de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demés elementos e
informar a los superiores sobre las ireqularidades que se presenten.

2. Elaborar, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, actas, registros e informes relac1onados con sus
funciones.

3. Disponer y organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para el desarrollo de las actividades
propias de la Direccion General.

. . . N\
4. Ejercer las labores de recibo y entrega de la correspondencia que sea generada por la Direccidon General y otras
dependencias de Parques.

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

6. Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y correspondencia encomendadas.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeio del cargo. ]
__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los materiales, equipos y deméas elementos dispuestos y organizados permiten el desamollo 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 desarrollo normal de los procesos de la
dependencia.
i V. RANGO O CAMPO DE APLICACION A 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.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental
Técnicas de oficina
Manejo y mantenimiento de equipos
Mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario
Alencion y servicio al cliente ‘
| o VIl EVIDENCIAS
De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:

Sequridad de inmuebles, muebles, equipos, materiales, enseres y demas elementos
Actas, registros e informes

Cormespondencia

De conocimiento:
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Prueba verbal, _

FiEARViIl REQUISITOS DE: ESTUDIO.Y. EXPERIENCIA SRR SN
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Aprobamon de cinco (5) anos de educacmn basuca secundana . .

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6)[El total de fa experiencia es de acuerdo
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite lajcon la equivalencia que se requiera en
formacion basica primaria. educacion basica secundaria.
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a Use <" 416

\ _ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

| li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con e! recibo, despacho, iraslado, empagque y control de los elementos devolutivos y,
de consumo de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y directrices dados por e! Jefe Inmediato.

; ~{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de la Sede Central de la entidad.

2. Despachar los elementos devolutivos y de consumo a las diferentes dependencias de conformidad con las
instrucciones impartidas por ¢l jefe inmediato.

3. Efectuar el recibo de los elementos adquiridos por la entidad.

4. Movilizar y enfregar 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 de! jefe inmediato.

6. Llevar el contro! del kardex, manual de elementos devolutivos y de consumo que existan en la bodega.

7. Apoyar y realizar labores de empaque y despacho oportuno de mercancias a las Direcciones Termitoriales y Areas
del Sistema de Parques.

8. Conducir los vehiculos de la entidad cuando por necesidad del servicio asi se requiera.

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

| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los elementos devolutivos y de consumo despachados se ajustan a las necesidades de las diferentes dependencias
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

El empaque y despacho oportuno de mercancias facilita el desarrollo de las actividades propias de las Direcciones
Territoriales y areas del sistema.

b o RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas :
Ciases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro-virtual)

Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en inventarios

Procedimiento para empaque y despacho de mercancias
Mantenimiento de instalaciones fisicas

Conocimiento en herramlentas ofimaticas

' T Vil. EVIDENCIAS

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

De producto:
Actualizacion de Inventarios
Control de Kardex

De conocimiento:
Prueba verbal.

~
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ESTUDIOS - e EXPERIENCIA w
Aprobacion de cinco (5) afos de educacion bas:ca secundana o I )
N w&’ﬂ_»z‘, T j ;

}&‘Imﬁ“ fg% u: ,':;

ESTUDIOS _ :‘“ T EXPERIENCIA .

Aprobaaon de un (1) afio de educacién 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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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion de actividades operativas referentes al manejo de documentos, archivo y recursos fisicos que
faciliten el desarrollo y ejecucion de las labores de la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la distribucion, despacho y entrega de comespondencia que sea generada en las areas y dependencias de
la entidad.

2. Mantener actualizadas las tablas de retencién documental de acuerdo a los parametros y lineamientos definidos para
tal fin.

3. Mantener actualizado el Sistema de informacion sobre gestion documental en la-entidad y producir reportes o
informes que le sean requeridos.

4. Promover la aplicacion y cumplimiento de las fablas de retencién documental en la sede central de la entidad.

5. Realizar el plan de transferencia anual de los documentos de acuerdo con su tipologia documental y series
identificadas al archivo central.

6. Colaborar en el fransporte 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 opertuno de mercancias a las Direcciones Termitoriales y areas del Sistema de
Parques.

10. Adelantar las actividades de caracter administrativo que le asigne su superior inmediato.

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

__RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacnonales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad generat del Estado Colombiano
Normatividad en archivo y manejo tablas de retencién documental

Manejo de comespondencia

Conocimiento en herramientas admln:stratavas operativas y ofimaticas.

i " VI EVIDENCIAS _
De desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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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ESTUDIOS
Aprobamon de cmco (5) anos de educacuon baS|ca secundana

Esrumos ' | EXPERENCA .
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)[El total de Ta experiencia es. de acuerdo
meses de expenenma laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite lajcon la equivalencia que se requiera en

formacion basica primaria. - leducacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- |. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 11

Numero de Cargos: Cuatro {4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe [nmediato: Quién ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE CONTRATOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran presentar o expedir por parte del area, de acuerdo
con Ias mstrucclones y procedimientos establecidos.

— Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1 Rewsar clasificar y archivar los documentos que se reciben y generan en el area, de acuerdo a las nomas |
procedimientos establecidos para tal fin.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos que se manejen en el area.

3. Reproducir documentos y distribuirlos internamente de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos
para tal fin.

4. Redactar y digitar documentos, actas, informes y diligenciamiento de cuadros que le sean asignados, asi como
oficios y memorandos para dar tramite a ias solicitudes presentadas.

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y que sean de su competencia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los mformes son elaborados y presentados en la periodicidad y [a oportunidad requenda
Las bases de datos y los archivos que se manejen en el area son actualizadas con la periodicidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION o

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarroflo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Técnicas de oficina

Atencidn y servicio al cliente

VIL EVIDENCIAS

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

De producto:
Revisidn, clasificacion y archivo de documentos
Bases de datos

Informes

~
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. Prueba verbal. -
AR

De conocimiento:

ESTUDIAC/)'S -

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundana .

ESTUDIOS

Aprobacion de un (1) afo de educacion bésiba secundaria por seis (6)|El total de la experiencia es de acuerdo
meses de experiencia laboral y viceversa, S|empre y cuando se acredite lalcon la equivalencia que se requiera en

formacion basica primaria. : educaclon basnca secundaria.

vhy

N\
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SUBDIRECCION ADM[NISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL - =

.|de consumo de Ia entldad de acuerdo con los lineamientos ye directrices dados por el Jefe Inmedtato

Reahzar actividades relacionadas con el recibo, despacho, traslado, empaque y control de los elementos devolutivos y

™ = —

\ Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de mantenimiento general de la infraestructura fisica de la Sede Central de la entldad

2. Movilizar y entregar los elementos devolutivos y de consumo 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 mstruccrones impartidas del jefe
inmediato.

5. Apoyar las labores relacionadas con la organizacién de los archivos.

©. Apoyar fas actividades en la recepcion de visitantes a la entidad.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e!
area de desempefio del cargo. ‘ _
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ]

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 distribucion de correspondencia, contribucién para la organizacion de archivos facilita el desarrolio de ias

actividades propias de la entidad. o -
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presencial.
' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empaque y despacho de mercancias .
Mantenimiento de instalaciones fisicas

Distribucidn de correspondencia

Organizacién de archivos.

VILEVIDENGIAS

De desempefio:

Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios 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. o
’ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria

“IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio 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 lajcon la equivalencia que se reguiera en
formacion basica primaria. educacion basica secundaria,

~
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO DE P PROCESOS CORPORATIVOS

Y. 7. 1l. PROPOSITO PRINCIPAL —

Real;zar act|v1dades relacionadas con mantemmlento preventivo y correctivo a bienés mueb!es e mmuebles equos y
demas herram1entas

- I|DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES ,

1, Efectuar y atender las reparaciones que se requieran en el area de su especialidad y que le sean solncnadas

2 Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos de la entidad y efectuar los
controles periddicos necesarios.

- |3. Responder por el uso y mantenimiento de los elementos y equipos de trabajo que le sean confiados, como

herramientas, dotaciones y demas.

4. Prestar los servicios de mantenimiento necesarios para la conservacion de instalaciones, equipos y la adecuada
presentacion del espacio fisico de la entidad, segln las instrucciones recibidas al respecto.

5. Informar a los superiores sobre reparaciones mayores o preventivas que se requieran para garantizar el adecuado
mantenimiento de instalaciones fisicas, redes y mobiliario de la entidad.

6. Colaborar en la elaboracion de cronogramas de trabajo, determinacion costos de materiales y equipos que se
requigran 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. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
érea de desempeﬁo del cargo.

. V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

EI mantenlmlento preventlvo y correctivo realizado a elementos y equipos de trabajo asugnados penmten su
optimizacion y favorecen el desarrolio de las actividades de la dependencia. 4 :

fisicas y mobiliario de fa entidad.

.t T i "RANGOO CAMPODE APLICACION - =

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Pargues Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escnta dlgltal verbal presencnal

| R _ VI.CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

3 5 . NP,

Manejo y mantemmlento de equipos. ;
Mantenlmlento de mstatacnones fisicas, redes eIectncas de aguas y mantemmlento de muebles

; WL R VL EVIDENCIAS

De desempeﬁo:

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

Mantenimiento general de la infraestructura fisica.

De conocimiento:

Prueba verbal. o e
,,'-EVIII.-REQUISI"'I"O_S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacton de cuatro (4) anos de educaclon basnca secundaria
: T X ALTERNATIVA .- -~ "'

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)[E! total de la experiencia es de acuerdo

meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite lajcon la equivalencia que se requiera en
formacion basica primaria. educacion basica secundaria. ¥

Las reparaciones y el mantenimiento locativo realizados contribuyen a las politicas de segundad de fas instalaciones

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 20
Nimero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE GESTION HUMANA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyaf la gestion de la dependencia mediante el desamollo de las labores secretariales de acuerdo con los
hneamlentos estab!emdos por Ia entidad.

? I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia intema y externa de [a dependencia.

2. Llevar el contro! diario de los compromisos de! Jefe inmediato segin corresponda, informandole oportunamente
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.

3. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefénica 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 archivo de gestion de la dependencia segtin las normas vigentes y politicas institucionales
acerca del manejo y organizacion documental.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia infema 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 é!.
La informacién brindada a los usuarios intemos y extemnos es precisa y oportuna de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.
Los archivos de gestion estan actualizados segun las normas vigentes y politicas institucionales acerca del manejo y
organizacion documental.
La documentacion generada es tramitada, organizada y archivada de acuerdo con los parametros establecidos.
Los documentos generados en la dependencia son elaborados con un lenguaje claro, conciso y de acuerdo con fos
proced imientos establecidos por la Entidad.

__V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. )

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funmonamlento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
Tablas de retencion documental
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Técnicas de oficina
Normas Icontec
Atencnon y servicio aI cliente

S R R VI EVIDENCIAS Ao aa T TR TO

De desempeno._ )
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios 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 intemos y extemos.

De conocimiento:

Prueba verbal . :

NSATT A BN SRR VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y, EXPERIENCIA kNN G e 5 A e T
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. . Vemtlcmco (25) meses de experiencia

Iaboral . . 4

R A R RS NAA T 1X AL TERN A TIVA S e e T T e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)|Cuarenta y nueve (48) -meses de

afos de educacion basica secundaria. experiencia laboral.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _
i ‘ I IDENTIFICACION s

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 18

Numero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA - SUBDIRECCION DE GESTION DE MANEJO Y AREAS PROTEGIDAS ~
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~ GRUPO DE GESTION FINANCIERA - GRUPO DE GESTION
HUMANA - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

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

| 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia intema y externa de la dependencia.

2. Llevar el control diario de los compromisos del Jefe inmediato segin corresponda, informandole oportunamente
sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones.

3. Atender y orientar a los usuarios intemos y externos telefonica y/o personalmente suministrando {a informacién que
sea requerida.

4. Redactar y transcribir documentos que se generen en la dependencia segln instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

5. Tramitar y hacer seguimiento a la documentacion generada por la dependencia con la oportunidad y periodicidad
requerida.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La correspondencia interna y externa es tramitada agil y oportunamente de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Los compromisos del jefe inmediato estan actualizados y revisados acorde a las instrucciones impartidas por él.
La informacion brindada a los usuarios intemos y externos es precisa y oportuna de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad. '
Los archivos 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 ciaro, conciso y de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad.
! V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
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I VI CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

Funcronamlento y normatlv:dad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operatwas y ofiméticas.
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio a! cliente

L T TV EVIDENCIAS -

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

De producto:

Agenda del Jefe Inmediato.

Informe de los temas administrativos a cargo de! funcionario.

Informe sobre la atencion brindada a los usuarios intemos y extemnos.

De conocimiento:
Prueba verbal.

Informe estado del Tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia

sk -\l REQUISITOS'DEIESTUDIO Y. EXPERIENCIA .

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

v a1 T IXALTERNATIVA.

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

afios de educacion basica secundana. laboral.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)(Treinta y nueve meses de experiencia

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _

1. IDENTIFICACION - -

Nivel: Asistencial .

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 16

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisién directa

DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y
NEGOCIOS AMBIENTALES - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

_ ill. DESCRIPCION 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 telefénicamente y en forma personalizada los funcionarios y el piblico en general en los asuntos que sean
de competencia de {a 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 administrativo que se requieran en la dependencia de
confomidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

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

l IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La correspondencia intena y externa es tramitada en forma oportuna de acuerdo con fas instrucciones impartidas.

La atencion que se brinda a tos funcionarios y el piblico en general responde a las inquietudes manifestadas.

Los archivos 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 fas observaciones e
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencién documental

Técnicas de oficina

Normas icontec

Atencion y servicio al cliente

~
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R A P R V|| ' EVIDENCIASE

De desempeio:
Observacion reat en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:

Correspondencia intema y externa recibida, radicada, clasificada, distribuida, tramitada y archivada.
Informacion suministrada

Archivo de gestion actualizada

Documentos elaborados

De conocimiento:

Prueba verbal.

R AR \ [/ *REQUISITOS DE ESTUDIOY,EXPERIENCIA NI
_ ESTUDIOS EXPERIENCIA - -

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral,

MREREON ¥ AL TERNATIVANN - '

ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)|Veintinueve (29) meses de experiencia
anos de educacion basica secundaria. laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _
I IDENTIFICACION _ . '

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
Grado: 13
Numero de Cargos: : Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE GESTION Y MANEJO DE AREAS
PROTEGIDAS
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logistico a través de la conduccion de los vehiculos asignados, cumpliendo con las normas de transito e
mstalucnonales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES ESENCIALES _
1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las normas de transito, seguridad,
especificaciones técnicas y normas de la entidad.
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente e! 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 ejecucién de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventivo 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 distribuirlos internamente de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

7. Archivar la documentacién que e sea entregada de acuerdo a los pardmetros establecidos y las instrucciones
impartidas. .

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Ei vehiculo aSIgnado cumple con las especificaciones técnicas y con las normas de seguridad, transito e institucionales
para su operacion.
El estado del vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garantizan su circulacion segura
acorde con las normas institucionales.
El mantenimiento preventivo y corectivo del vehiculo realizado en forma oportuna esta de acuerdo con las normas de
seguridad y las disposiciones legales vigentes

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion defensiva y seguridad vial.
Mecanica Automotriz y Eléctrica
Normas de Transito y Transporte.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
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 L ,

iR VIl REQUISITOS DE ESTUDIO.Y,EXPERIENCIA B AREsasans A X
: ESTUDIOS

Aprobacion de cinco (5) afos de educamon basica secundaria

R A R B 'hﬂnttwalx'ALTERNATNAtm&'wm T f g be o]
. ESTUDIOS EXPER[ENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6){Seis (6) meses de experiencia laboral.
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite fa|
formacion basica primaria.

2

~
.



RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 v Hoja No. 196

/

“Por 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”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Cddigo: 4103
Grado: 11
Nimero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES - GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo logistico a traves de la conduccion de los vehiculos asignados, cumphendo con las normas de transito e
institucionales evitando todo tipo de situaciones que afecten la prestacion del servicio.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir €l vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las normas de transito, seguridad,
especificaciones técnicas y normas de la entidad.
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato.
3. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, 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 preventivo 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 distribuirlos 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. Desempeniar las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
- g e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 7
El vehiculo asignado cumple con las especificaciones técnicas y con las normas de seguridad, transito e institucionales
para su operacion.

El estado de! vehiculo, equipos, herramientas de seguridad y carretera controlados garantizan su circulacion segura
acorde con las normas institucionales.

El mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo realizado en forma opoﬂuna esta de acuerdo con las nomas de
seguridad y las disposiciones legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion defensiva y seguridad vial.
Mecanica Automotriz y Eléctrica
Normas de Transito y Transporte.
If VII. EVIDENCIAS
De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 7.

-
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De producto:

Mantenimiento del vehiculo
|De conocimiento:

Prueba verbal .

tPrueba ractica con el vehiculo -

B R

ESTUDIOS

Aprobaczon de cuatro (4) afios de educacuon basica secundaria
| L o X ALTERNAT
ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién 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,

\

oty B L T O

e



RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 198

*Por 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”

2. NIVEL TERRITORIAL

2.1. Perfil Nivel Directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" LIDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Territorial

Codigo: 0042

Grado: 17

Namero de Cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Director General
DIRECCION TERRITORIAL

| ' 1. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Orientar el desarrollo de definiciones conceptuales y herramientas técnicas a nive! territorial y de las Areas del Sistema
de Parques que le sean asignadas para e! desamolic de programas y proyectos sostenibles de manejo,
aprovechamiento, recuperacion, uso y conservacion de los recursos naturales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacién y ejecucion del plan de manejo de las areas asignadas teniendo en cuenta los lineamientos
fiiados por fa Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas protegidas.

2. Orientar la gestion regional que se adelanta en las areas de! Sistema de Parques Nacionales Naturales que le sean
asignadas.

3. Dirigir el manejo administrativo y de gestién de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales que sean
adscritos a la Territorial de acuerdo a las normas legales y procedimientos administrativos.

4. Asesorar y orientar el manejo y planificacion de los recursos naturales de las areas del Sistema de Pargues y de los
Sistemas Regionales de areas protegidas.

5. Orientar el desarrollo e implementacion de los mecanismos y objetivos de conservacion de las areas del Sistema de
Parques y de los Sistemas Regionales 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 [os planes, programas, proyectos y estrategias de sostenibilidad financiera en
las areas del Sistema de Parques y en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.

8. Orientar a nivel regional los diferentes componentes técnicos para la implementacion de la politica de participacion
social en fa conservacion tales como monitoreo, planificacion, sistemas agrarios sostenibles, educacién 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. Desempefiar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

\ IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ e
El ptan de manejo de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales se encuentra formulado y ejecutado de
acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccién de Gestion y Manejo de Areas protegidas.

Ei manejo administrativo y de gestion de las areas de! 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 nive! regional se adelantan en el marco de las politicas de! Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.
La prestacion de servicios ecoturisticos en las areas se realiza de conform:dad con las directrices impartidas por la

. Subdlreccnon de Gesuon y Manejo de Areas protegidas. .

AW o V/RANGO O CAMPO.DE. APLICACION

Categona Ttpo de enildades
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible — Parques Nacionales Naturales de Colombia
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teIeconferencua foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. _

Vi: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. ©_ %, m. |

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano -

Plan National dglb'esarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Pianificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocumlento en herramlentas administrativas, operatlvas y ofimaticas.

Sy LRT T ah U VIGEVIDENCIAS e N

De desempeﬁo:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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 administrativo y de gestion de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales
Orientacion en la prestacion de servicios ecoturisticos

De conocimiento:
Prueba verbal.

T VIIFREQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA” J .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo. Profesional en Antropologia, Biologia, Ingenieria Ambiental{Cincuenta y dos (52) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Sociologia, Agronomia, Zootecnia,|experiencia profesional relacionada.
Geografia, Ingenieria Agronémica. Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion Piblica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacuonadas con las funciones del cargo.

oo R E N L =TT
: 2. d L o

ESTUDIOS EXPERENCIA

v
L)

Titulo Profesional en Antropologia, Biologia, Ingenieria Ambiental [Setenta y seis (76) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Sociologia, Agronomia, Zootecnia,[profesional relacionada.

Geografia, Ingenieria Agronémica. Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

2.2, Peffiles Nivel Profesional

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 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
Il PROPOSITOPRINCIPAL .

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 fa enti_dad.
' T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la definicion, implementacion y seguimiento de lineamientos, herramientas y metodologias para Ia
Gestion técnica y misional de las areas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP) de
conformidad con las orientaciones sefialadas por el Director Territorial y en concordancia con las directrices sefialadas
por la Subdireccion 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 Teritorial y sus respectivas areas protegidas.

3. Participar en la formulacion y seguimiento de los proyectos regionales, nacionales e internacionales en el marco de
los procesos técnicos en los que forme parte la Direccion Teritorial cuando le sea requerido por el Jefe Inmediato.

\V seguimiento y articulacién interinstitucional en el marco de la implementacion y fortalecimiento de las politicas

4. Coordinar, bajo la orientacion def Director Temitorial la gestion técnica regional con base en fa planeacion,

misionales de |a 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. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La definicion, zmplementacnon y seguimiento de los lineamientos, herramientas y metodologias para la Gestion tecmca
y misional de las areas del Sistema y del Sistema Regional de Areas Protegidas (SIRAP) se realiza de conformidad
con las orientaciones sefialadas por el Director Territorial y en concordancia con las directrices sefialadas 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 decisiones para la gestion técnica y misional a cargo de la Direccion Temitorial.

Los proyectos regionales, nacionales e internacionales son formulados arménicamente con las instancias competentes!
y contribuyen hacia la construccion de una vision regional del territorio.

La gestién técnica regional se coordina con base en la planeacion, seguimiento y articulacion interinstitucional y de
conformidad con Ias instrucciones y directrices senaladas por el Director Termitorial.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categorfa. 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 planificacion ecoturistica

\
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Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Legislacion Ambiental

Atencidn, prevencion de riesgos y amenazas

Manejo sostenible y areas protegidas

Instrumentos econémicos y politicas ambientales”
Participacion social y comunitaria

Gestion y sistemas de informacién

Desarrollo comunitario
Politicas institucionales
B AT
De desempeito:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del.1 al 4.

IR S VIFEVIDENCIAS IR R madies

De producto:

Lineamientos, herramientas y metodologlas definidas, 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 téenica regional coordinada

De conocimiento:
Prueba verbal
PRSI n 28: VI "REQUISITOS DE ESTUDIO Y;EXPERIENCIA‘MM RIPEE RIS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, ’ _ }
Ingenieria Agroecoldgica, Ingemena Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, - Ingenieria Pesquera, \Ingentena Agronomlf;‘a> Ingemena
Agroindustrial, Administracién Ambiefital, Administracion  y ~ Gestion[Veinticinco (25) meses de experiencia
Ambiental, - Administracién del Medlo Ambiente, Admmnstracuon dejprofesional refacionada.
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.
R TR R SR A 54 1 AL TERNAT IV A H R e R e M T
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,[Cuarenta y nueve (49) meses de
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal,jexperiencia profesional relacionada.
Ingenieria Agroecoldgica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agroindustrial, Administracion Ambiental, Administracion y Gestion
Ambiental, Administracion del Medio Ambiente, Administracion de
Empresas Agropecuarias.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 202

4 I

*Por {a 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”

t

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
Nimero de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

e _ Il. PROPOSITO 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.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conceptos en materia técnica 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 presentar a la Direccion Territorial, documentos e informes técnicos con base en el analisis realizado a los
Planes de Manejo definidos, ajustados y ejecutados por las Areas Protegidas, los Planes Estratégicos Regionales y los
procesos de planificacion y de ordenacion del teritorio adelantados en los Sistemas Regionales de Areas Protegidas.
3. Proponer y presentar a la Direccion Territorial las recomendaciones que en materia técnica y misional sean
requeridas con el fin de cumplir con las metas establecidas por Ia entidad.
4. Participar en los escenarios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales, nacionales ¢
internacionales en asuntos relacionados con la misién institucional, previa asignacion del Director Tenitorial.
5. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo. _
! V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los conceptos en materia técnica y misional relacionados con la aplicacion de ios 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 son elaborados oportunamente y contribuyen hacia la toma de decisiones.
Los documentos e informes técnicos elaborados con base en el analisis realizado a los Planes de Manejo definidos,
ajustados y ejecutados por las Areas Protegidas, los Planes Esiratégicos Regionales y los procesos de planificacion y
de ordenacion del territorio 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 técnica y misional orientan la gestion de la Direccion Termitorial hacia e
cumplimiento de las metas institucionales. '
La participacién demostrada en los escenarios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales,
nacionales e intemacionales en asuntos relacionados con a mision institucional es representativa y estratégica para la

estién coordinada de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion :
Clases. Escrita, digital, verbal, presencig[.
o A Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales :
Politicas Ambientales de! Estado
Mecanismos de coordinacién intersectorial e intemacional
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Mecanismos de financiacion de ia Gestién Ambiental -

Instrumentos de participacion social y comunitaria

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

Conocimiento en heframientas administrativas, operativas y ofimaticas.

T B S e R R S s L VI EVIDENCIAS Ty W e
De desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios de! 1 al 4.

De producto:.

Conceptos en materia técnica y misional etaborados
Documentos e informes técnicos elaborados y presentados
Recomendaciones presentadas en materia técnica y misional

nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la mision institucional.

De conocimiento: .
Prueba verbal. o R
RSN N V1)L REQUISITOS DE'ESTUDIO Y. EXPERIENCIAYSNIRENNEICTA SRR

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Antropologia,|Diecinueve (18) meses de expenencna
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal, Ingenieriajprofesional relacionada. .
Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agroindustrial,
Administracion Ambiental, Administracién de Empresas Agropecuarias.
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. .
R A S T a6 X AL TERNATIV A RS S e S A
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Antropologia [Cuarenta y ftres (43) meses de
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veferinaria, Ingenieria Forestal [experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Agroecologica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronomica, Ingenieria
Agroindustrial, Administracion Ambienlai Administracién de Empresas
Agropecuarias.
Tarjeta profesional en los casos reglameniados por la ley.

Participacion demostrada en los escenarios de construccion y de concertacion con instancias locales, regionales,|

\
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__MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: ) _ Profesional

Denominacion det Empleo; Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13 A

Numero de Cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quién ejerza fa supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

i 1. 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 términos y plazos
establecidos.

| [ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, adefantar, verificar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos que en materia de contratacion
estatal y suscripcién de convenios sean asignados a la Direccion Terntonal y sus respectivas areas protegidas con el
fin dar cumplimiento a las metas institucionales.

2. Preparar, proyectar y presentar actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la Direccion
Territorial y demas dependencias de la entidad asi como los solicitados por los Qrganismos 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 des:gnados por el Director Temitorial y / 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. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos y procedimientos que en materia de contratacion estatal y suscripcion de convenios le son asignados se
ejecutan de conformidad con la nommatividad vigente aplicable.
Los actos administrativos, conceptos, documentos e informes requeridos por la Direccion Territorial y demés
dependencias de !a 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 Nacion-Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible, en los asuntos de
competencia de la entidad se realiza de conformidad con las instrucciones sefialadas por el Director Temitorial.
Las Areas protegidas son orientadas en la comprension y aplicacién de las normas, jurisprudencias, doctrinas y
!meamlentos definidos por la Oficina Asesora Juridica en materia juridica.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

f VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
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.
Conocmento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

T ey Vil EVIDENCIAS TR

De desempeno T
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto: *
Procesos y procedimientos revnsados adelantados verificados y en proceso de seguimiento
Actos administrativos, conéeptos, documentos e informes preparados, proyectados y presentados

Asistencia judicial y extrajudicial realizada
Orientadas en materia conceptual sobre la aplicacion de Ias normas, 1unsprudencuas doctrinas y Imeamuentos definidos

por la Oficina Asesora Juridica en materia juridica.

De conocimiento:

Prugbaverbal. . -
A S Rl 7 Vil REQUISITGS DE ESTUDIO vlexpealsucm‘mmmmfmmm
' ESTUDIOS - EXPERIENCIA '
" [Titulo Profesional en Derecho Diez {10) meses de expenencla profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. relac:onada .

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

R T AL TERNATIVA TS S R Rt

ESTUDIOS — EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Tafjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. . |profesional refacionada.
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DIRECCION TERRITORIAL
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL » . ,
Participar en la definicion, implementacion, puesta en marcha y evaluacion de los planes, programas y proyectos de
caracter técnico y misional de la Direccion Temitorial y sus respectivas Areas Protegidas en articulacion con los
niveles local y regional con el fin de cumplir con los cometidos institucionales.
' lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar bajo la orientacion del Director Temitorial, 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 técnicos relacionados con la conservacion, manejo y planificacion de los recursos
naturales en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Temitorial en concordancia con los lineamientos
sefialados por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.

3. Gestionar la formulacion, implementacion, seguimiento y ejecucién 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 formacién en Educacion Ambiental para fos 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. Desempefiar 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 elaboracidn, 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 Direccién Teritorial se realiza en forma oportuna y articulada con
las instancias competentes.
Los conceptos técnicos relacionados con la conservacion, manejo y planificacion de los recursos naturales contribuyen
hacia ia comprension y aplicacion de fa normatividad vigente sobre la materia.
La formulacion, implementacion, seguimiento y ejecucién 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 a
Direccion Territorial se realiza de conformidad con los lineamientos y metodologia establecida por la entidad.
Las actividades de capacitacion y formacion en Educacion Ambiental para los funcionarios, contratistas,
guardaparques voluntarios y comunidades en general en las Areas del Sistema adscritas a la Direccién Territorial se
en cumplimiento de las direclrices establecidas por |a Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas.
| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
f VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales
Politicas Ambientales del Estado
Mecanismos de coordinacién intersectorial e internacional
Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental
Instrumentos de participacion social y comunitaria
Educacion ambiental
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.
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SR ARSI “EVIDEN CAS NbE N RN I » L S e
De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:

Planes regionales, planes de accidn, programas y/o propuestas adoptadas con fi ines de mvestlgacron elaboradas,
actualizadas, implementadas, ejecutadas y presentadas.

Conceptos técnicos elaborados

Planes, proyectos y programas formulados, implementados ejecutados y en proceso de seguimiento

Actividades de capacitacion y formacion realizadas

De conocimiento:

Prueba verbal.

Yol el PR 2 W RN RVIIE REQUISITOS DE-ESTUDIO Y- EXPERIENCIAWMWMMWM
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia|Diez (10) meses de experiencia
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinara, Ingenieria Forestal,profesional rélacionada. '

Ingenieria Agroecologica, Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Agroindisstrial, 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, Administracidon Turistica y
Hotelera. Administracion de Empresas, Administracion Piblica,

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.

L o B s S X VAL TERN ATIV AR e e R R
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,|Treinta y cuatro (34) ‘meses de
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal,|experiencia profesional relacionada.
ingenieria Agroecologica, ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agroindustrial, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de
Desarrolio y Gestion Comunitaria y Etnias, Administracion Ambiental,
Administracion y Gestion Ambiental, Administracién del Medio Ambiente,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y
Hotelera. Administracion de Empresas, Administracion Puablica,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a ley.
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DIRECCION TERRITORIAL
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar al Director Territorial en la programacion, ejecucion y administracion de los planes y programas adoptados por|
Ia Territorial.

Ik DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Prestar apoyo en los asuntos de caracter administrativo y articular los procedimientos de esta naturaleza con el Nivel
Central.
2. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse respecto a la elaboracion de fos planes de accion,
programas y proyectos de la Direccién Territorial, asi como la ejecucion de éstos.
3. Proyectar respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se le asignen dentro
de los tiempos establecidos.
4. Recopilar, procesary producir informacion que sirva de apoyo a las distintas areas y definir los procesos para
mejorar la gestion de la Direccion Territorial.
5. Realizar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos convenios o acuerdos que deban
realizar en la Direccion Territorial y sus areas adscritas.
6. Efectuar seguimiento técnico a los convenios que se desarrollen al interior de las areas del Sistema de Parques,
relacionados con investigacion, uso, manejo y conservacion de éstas.
7. Desarrollar acciones fendientes a la elaboracion, actualizacién 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

L IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los procesos de caracter administrativo 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 O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

____VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mecanismos de coordinacion intersectorial e internacional
Planificacion, desarrolio y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 9.

De producto:

Apoya en los asuntos de caracter administrativo

Planes de accion, programas y proyectos de la Direccién Territorial
Comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas
Tramites administrativos

N /
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Consecucion de recursos para la ejecucion de proyectos y programas en las Areas del Slstema de Parques
Nacionales. :

De conocimiento:
Prueba verbal,
T

[TV REQUISITOS DE ESTUDIOLY EXPERI Ncm%’if’ T

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administracién Publica,Diez  (10) meses de expenenma
Administracién de Empresas, Contaduria, Economia, Administracion|profesional relacionada. C
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Sociologia, Salud Ocupacional. : - )
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. —
Titulo de posgrado en la modalidad de especlallzacnon en areas relacionadas

con las funmones del cargo _ .
; e

1% rgg"ﬁ;g i { V s e,
ESTUDIOS | _, EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion Publica,(Treinta  y “-cuatro (34) meses de| -
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia,  Administracionjexperiencia profesional relacionada. -
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Sociologia, Salud Ocupacional. ) o

Tarjeta profesional en los casos reg1amentados por |a ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

; " T 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empieo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Nimero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
DIRECCION TERRITORIAL

o Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion Territorial en los asuntos que en maleria juridica le sean encomendados en cumplimiento de Ia
normatlvudad vigente,

; “ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver Fas consultas conceptos y derechos de peticion que le sean asignados y cuya competencua comresponda a
la Direccién Territorial en los términos establecidos por la normatividad vigente.

2. Apoyar en {a definicion de lineamientos normativos, juridicos y de politica que contribuyan hacia la toma de
decisiones sobre la gestion de 1a Direccion Territorial.

3. Apoyar a las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Temitorial.en los asuntos que en materia juridica sean de
competencia de la Direccion Territorial, garantizando la aplicacion adecuada de las normas que regulan las actuaciones
administrativas.

4. Adelantar las acciones necesarias para atender los procesos sancionatorios de caricter ambiental que le sean
asignados en materia de infraccion a la normatividad ambiental y dafios al medio ambiente en las Areas del Sistema
adscritas a la Direccion Territorial.

5. Desempeiiar 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

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 normativo, juridico y de politica se definen en articulacion con las instrucciones sefialadas
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 Direccién Teritorial contribuye al mejoramiento de la
gestion de cada una de ellas.

Las acciones adelantadas para atender los procesos sancionatorios de caracter ambiental contribuyen al ejercicio de la

autoridad ambiental, i

' ___V.RANGO O CAMPO DE APLICACION i

- |Categoria. Informacion

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)

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcnonamlento y normatividad general del Estado Colombiano

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Derecho publico

Derecho administrativo

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

\
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W VI EVIDENCIAS B
De desempefio: o
|Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:

Consultas, conceptos y derechos de peticion resueltos

Lineamientos de caracter normativo, juridico y de politica definidos

Asesoria brindada a las Areas del Sistema adscritas a la Direccién Territorial
Acciones adelantadas para atender los procesos sancionatorios de caracter ambiental

De conocimiento:
Prueba verbal '
I Vil'REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIAT Sl [0

ESTUDIOS EXPERIENCIA 5
Titulo Profesional en Derecho. Treinta (30) meses - de experiencia
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley. profesional relacionada. '

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION - T T

Nivel: Profesional
Denominacién Del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Numero De Cargos: Cuarenta y Uno
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL
ILPROPOSITOPRINCIPAL - » G rwe

Gest[onar acompafiar y adelantar la gestion contractual,[__ancrera contable presupuestal B admmlstratwa de Ia
Direccion Territorial y de sus areas protegidas con el fin de optimizar los procesos y procedimientos establecidos por la
entidad y de conformidad con los criterios, directrices y lineamientos definidos por la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

\

1. Revisar los contratos y érdenes de pago que suscriba el Director Territorial como ordenador del gasto garéntizando
et seguimiento a la gestion administrativa en materia contractual.

2. Hacer seguimiento de los procedimientos contractuales relacionados con ias publicaciones realizadas en el portal
unico de contratacion y en el diario {nico de contratacion piblica, asi como los ocasionados por el registro y
publicacion en el SICE.

3. Llevar el control sobre los tramites de adquisicion, almacenamiento (inventario) y suministro de bienes y elementos
necesarios para el funcionamiento de la Direccién Territorial y sus respectivas areas protegidas.

4. Apoyar al Director Termitorial en relacion con los 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 los procesos administrativos que se adelanten con las instancias de cooperacion
Internacional, de acuerdo a las directrices establecidas por las mismas.

6. Presentar los informes solicitados por la Subdireccién Administrativa y Financiera en materia de la gestion
contractual, humana, financiera, presupuestal, contable y de almacén de la Direccion Temitorial y sus respectivas
areas protegidas.

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

B IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los contratos y ordenes de pago se realizan de conformidad con la normatividad vigente en materia contractual. El
seguimiento a los tramites de adquisicion, almacenamiento {inventario) y suministro de bienes y elementos se realiza
en forma periédica garantizado el respectivo 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 los lineamientos
establecidos por {a 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 salicitados por la Subdireccion Administrativa y Financiera en materia de la gestion contractual, humana,
financiera, presupuestal, contable y de almacén de la Direccion Teritorial 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 efectian en cumplimiento de la normatividad
vigente sobre la materia y en observancia de las instrucciones impartidas.

N
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w%1;amwmuwwmgmkx;g,' HriIRANGO-0 CAMPO.DE APLICACION sy o il A RORHARRCE

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escnla dlgltai verbal Qresenmal

SRR W T VITCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALES. e Ll g e e
Funcuonamlento y normatlvndad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de Finanzas Publicas

Normatividad en materia de Presupuesto Publico

Normatividad en materia de Administracion de Recursos Piblicos
Normatividad en materia de Contratacion Estatal

Normatividad en materia de Gestion Documental

Normatividad en materia de Recursos Humanos

Sistema de Gestién de Calidad

Pianificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramnentas admmlstratwas operativas y ofiméticas.
R I R T3 5 Vi EVIDENCIAS BT
De desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De prodbcto:

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.
R RO s BV REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA Rl R
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Contaduria, Economia, Finanzas|Veinticuatro (24) meses de experiencia
y Negocios Internacionales, Administracion Plblica, Administracion de|profesional relacionada. -
Empresas. T
Tarjeta profesional para los casos reglamentados por la ley. '
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DIRECCION TERRITORIAL

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos propios de la Direccion Territorial conforme a fas
directrices establecidas por el Jefe Inmediato y en cumplimiento de las normas correspondientes.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos que sean de competencia de la
Oireccion 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 articulacién con instituciones de caracter local, regional y nacional.

3. Proponer y poner en marcha instrumentos y herramientas de gestién que contribuyan hacia la prestacion de
servicios a cargo de la Direccién Territorial.

4. Revisar y conceptuar sobre las materias de competencia de a Direccién Territorial en los términos y plazos
requendos.

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

V. CONTRIBUC]ONES INDIVIDUALES

Los planes programas y proyectos disefiados, ejecutados y evaluados de competencia de la Direccion Territorial son
estratégicos para la gestion de la Direccion Termitorial.
Los estudios e investigaciones adelantados por la Direccion Territorial aportan elementos conceptuales y técnicos que
contribuyen a la gestion de la Direccion Teritorial.

Los instrumentos y herramientas de gestion propuestos son implementados y evaluados periédicamente.
Los conceptos elaborados sobre las materias de competencia de la Direccion Territorial contribuyen hacia la toma de
decisiones.

: e V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

"""" VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemnacional

Mecanismos de financiacion de la Gestion Ambiental

Metodologias de Investigacion en materia ecolégica y social
Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

_Vii. EVIDENCIAS T

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenios del 1 al 4.

De producto:

Planes, programas y proyectos disefiados, ejecutados y evaluados
Estudios e investigaciones adelantados

Instrumentos y herramientas de gestion propuestos

Conceptos elaborados

De conocimiento:

Prueba verbal

~
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' "EXPERIENCIAW T

Titulo Profesmnal en Biologia, . Biologia Marina; Ecologia, Geologia,
Geografla " Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria- Forestal,
Ingeniéria 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 Piblica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Velntlcuatro (24)*mesés de experiencia
profesional refacionada.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l |. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 08

Numero de Cargos: Cincuenta y cinco

Dependencia; Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

| i 1. PROPOSITO 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.

IIi. DESCRIPCION 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 técnica para el desarrollo de los procesos adelantados en las
Areas del Sistema adscritas a la Direccion Temitorial en relacion con las estrategias regionales definidas en
cumplimiento de las lineas estratégicas institucionales definidas.

3. Apoyar al Director Territorial en la formulacion y gestion de proyectos para la consecucion de recursos que permitan
ejecutar [as estrategias regionales definidas.

4. Verificar y hacer seguimiento al proceso de consolidacion de la estrategia para el manejo de los recursos
hidrobioldgicos en las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Termitorial

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

: - — —— —

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso de consoladacuén 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 técnica elaborados contribuyen a la aplicacion de las lineas estratégicas institucionales
definidas.

Los proyectos formulados para la consecucion de recursos sirven para la ejecucion de las estrategias regionales
definidas por Ia Direccion Territorial.

El proceso de consolidacion de la estrategia para el manejo de los recursos hidrobioldgicos responde a la informacion
reportada por las Areas del Sistema adscritas a la Direccion Territorial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcuonamsenlo y normatividad general del Estado Colombiano
Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional

Manejo de recursos hidrobioldgicos

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

~
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De desempeiio: .

Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4, T )

De produéto:

Proceso de consolidacion del Sistema de Informacion Regional revisado y en marcha
Documentos de orientacion técnica efaborados
Proyectos para la consecucién de recursos formulados

seguimiento.

De conocimiento:
Prueba verbal

Proceso de consofidacion de Ia estrategia para el manejo de los recursos hidrobiologicos venf cado y en proceso de|

?amwwﬁmwmwm REQUISITOS'DE'ESTUDIOYY: EXPERIENCIA' IR A

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,[Veintiin (21) meses de expenencla
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria Forestal,|profesional refacionada.

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,
Administracién y Gestién Ambiental, Administracién del Medio Ambiente,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y
Hotelera, Administracion de Empresas, Administracion Plblica,
Antropologia o Sociologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

\
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_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

] } 1. {DENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 06

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe [nmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo segwmtento y ejecucion de los programas, proyectos y estrategias relacionados con el
componente técnico del ordenamiento ambiental de| termitorio y la prestacion de los bienes y servicios ecosistémicos
que proveen los Parques Nacionales.

l Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la def inicién y evaluacion de esquemas y estrategias de valoracion ecosistémica para a generacion de
recursos de la Direccion Territorial.

2. Realizar acciones que pemitan la definicion de alianzas estratégicas para la promocion, reconocimiento y uso
sostenible de los bienes y servicios ecosistémicos del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de fa
Direccion Territorial en los asuntos de su competencia.

4. Participar e impulsar procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del territorio que permitan el
reconocimiento, inclusion y valoracion de las areas protegidas de la territorial.

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

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los esquemas y estrategias de valoracion ecosistémica 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 Termitorial.

Las alianzas estratégicas establecidas para la promocion, 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 {a comprension de la misién institucional.

Los procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del temitorio y la valoracion de los bienes y servicios y
ecosistémicos responden a las necesidades de la entidad.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtua! (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales de! Estado

Politicas de ordenamiento ambiental del territorio y ordenamiento de cuencas,

Sisterna de pagos por servicios ambientales y mecanismos de valoracion de los bienes y servicios eco sistémicos
Mecanismos de coordinacion intersectorial e intemacional

Mecanismos de financiacién de la Gestion Ambiental

Administracion de servicios ecoturisticos

N

~
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Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Conocnmlento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. K ,

T s o o VI EVIDENCIAS Wl el Sy
De desempeno
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4.

De producto:

Esquemas y estrategias de valoracion ecosistémica definidos
Acciones adelantadas para la suscripcion de alianzas estratégicas
Estudios e investigaciones adelantados. .
Procesos de planificacion y ordenamiento ambiental del territorio impulsados ' |

De conocimiento:
Prueba verbal - . _
ARR TR i VI PREQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCI AR RN N S
ESTUDIOS EXPERIENCFA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Ecologia, Geologia,jQuince (15) meses de experiencia
Geografia, Agronomia, Zootecnia, Veterinaria,  Ingenieria Forestal [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,
Administracién de Empresas Agropecuarias, Administracion Turistica y
Hotelera.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Iey.)
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2.3. Perfiles Nivel Técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nive!: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 13

Numero de Cargos: Ochenta y Siete (87)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisién directa
: DIRECCION TERRITORIAL

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a la Direccion Teritorial a través de la aplicacion, segunmlento y evaluacwn de los conceptos,
procedimientos y técnicas administrativas en materia presupuestal, administrativa y de inventarios con el fin de
garantizar la adecuada prestacién de los servicios a cargo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la elaboracion, planificacion, consolidacion y revision del presupuesto asignado a la
Direccion Territorial de conformidad con la normatividad vigente sobre fa materia y las instrucciones impartidas por la
Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Gestién Financiera.

2. Apoyar en las actividades relacionadas con la ejecucion de los planes y programas de Salud Ocupacional,
Bienestar, Capacitacion y Evaluacion del Desempefio Laboral de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Recibir, revisar, clasificar, reproducir, distribuir y mantener actualizado el archivo de la correspondencia intema
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 presentar 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 {a Direccion
Territorial de conformidad con las directrices sefialadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de
Procesos Corporativos.

6. Realizar los 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 fa 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 Termitorial en fa
oportunidad y periodicidad requerida.

9. Desempeiiar las demés funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La elaboracion, planificacién, consolidacion y revision del presupuesto asugnado 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 presupuéstales, ordenes de pago e informes se realizan en
forma oportuna y de conformidad con las instrucciones sefialadas por el Director Territorial.

La comrespondencia 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 sefialadas por el Director Territorial.

\
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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 Temitorial se
realizan de conformidad con las directrices sefialadas por la.Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de)
Procesos Corporativos.

Los tramites necesarios para el pago oportuno de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e |nmueb!es a cargo,
de la Direccion Territorial se efectia adecuadamente.

La atender y orientacion a los funcionarios y al publico en general se realiza de conformidad con los parametros
establecidos por 1a atencion para la atencién a los usuarios.

Los informes sobre la gestion de los procesos y procedimientos asignados por el Director Teritorial se presentan en

|la oportunidad y periodicidad requerida. i
e e R iV Y RANGO O CAMPO DE ’APLICAClONMW@ 2 ke 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. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

B TR hisae, 5 V1 'CONOCIMIENTOS BASICOS,0’ ssencmssmmmmmm%

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia financiera, contable y fributaria
indicadores de Gestién

Manejo de Inventarios

Técnicas de oficina

Archivo

onomm:ento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

R T e e T e VL TEVIDENCIA'S BB AR R Ly
De desempeno

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 8.

De producto:

Asistencia técnica en la elaboracién, planificacién, consolidacién y revision del presupuesto asignado.

Solicitudes de-disponibilidad presupuestal, registros presupuéstales, érdenes de pago e informes realizados
Correspondencia intea y externa y demas documentos encomendados recibida, revisada, clasificada, 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

Atencidn al usuario

informes sobre la gestion

De conocimiento:
Prueba verbal

\
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’ _ Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Fomacion Técnica Profesional en: Gestion de Recursos
Naturales, Saneamiento ambiental, Pecuario, Agricola, Produccion
Agricola, Ciencias Agropecuarias, Administracién Agropecuaria, Gestion
Ambiental.

Nueve {9) meses de experiencia|”
relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion superior en: Administracion de
Empresas, Contaduria Plblica, Administracion Publica, Administracién

Seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Ambiental, Ingenieria Industrial, Economia

_IX. ALTERNATIVA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachitler Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia relacionada o laboral.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

K

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

experiencia requerida.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 11
Nimero de Cargos: Tres (03) 3
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a la Direccion Teritorial en los procesos y procedimientos relacionados con fa gestion
financiera, contable y presupuestal de conformidad con los lineamientos definidos por la entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar y presentar los informes contables y financieros, cuentas del balance y estados financieros
generados por la Direccion Teritorial garantizando en todo caso su respectivo 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 Direccién Territorial en los libros oficiales de pagaduria de conformidad con la normatividad vigente.

3. Elaborar los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos que se
generen en la Direccion Territorial.

4. Elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuéstales y ordenes de pago que le sean
asignados realizando su respectivo tramite de legalizacion de conformidad con la normatividad vigente.

5. Desempeiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* loportunamente de acuerdo con los requerimientos presentados por el Director Temitorial.

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 fa utilizacion adecuada de los recursos asignados a la Direccion Territorial.
Los boletines diarios 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 presupuéstales y ordenes de pago se elaboran

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general .de! Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas y presupuesto publico
Legislacion tributaria

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

\
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- VIl EVIDENCIAS ¢

ﬁe desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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 érdenes de pago elaborados y tramitados :

-—

De conocimiento: ' o . :

e

.- VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA™
OPCION 1
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en: Administracion de Empresas,(Tres (3) meses de experiencia relacionada
Administracion Pablica, Contaduria Publica. . 0 laboral.

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

i
&

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior en: Administracion de|Doce  {12) meses de ,experienciax
Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica, Ingenieria|relacionada o laboral.
In _stna! Economlaw

471X ALTERNATIVA Y
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller : Treinta y nueve (39) meses de expenenma
relacionada.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un afio (1) de educacion superior por un (1) afio 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 Ia experiencia
requerida.
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2.4. Perfiles Nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

s o e L IDENTIFICACION N
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: ' 22
Numero de Cargos: Diecinueve {19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
ICargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL

T " .t "Il.PROPOSITOPRINCIPAL ** " -

Apoyar en la admmnstracnon y e]ecucuon de los recursos financieros asngnados ala D:reccuon Temtonai de manera
eficiente, eficaz y transparente para contribuir a la toma de decisiones en el cumplimiento de las metas y obletwos

definidos por la entldad
' O III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Sollcqtar comro!ar y: e|ecutar el PAC (Plan Anual Mensuahzado de Caja) asngnado ala DlreCCIOI'I Temtonal de
acuerdo a las normas legales vigentes, registrando en los libros oficiales de pagaduria Ias transacciones financieras
generadas.

2. Elaborar y legalizar las solicitudes de disponibilidad presupuestal registros presupuéstales y drdenes de pago, asi
como los boletines diarios de caja y bancos de acuerdo a los soportes contables de ingresos y egresos que se
generen en la Direccidn Territorial.

3. Registrar la imputacién contable de las ordenes de pago de la Direccion Temtonal de conformidad con Ios
procedimientos establecidos por la entidad. :

4. Elaborar y presentar oportunamente los informes financieros requeridos por la Direccion Territorial, las
dependencias del nivel central y los organismos de control en la periodicidad correspondiente.

—

5. Desempeniar las demas funciones asignadaé por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el érea de desempeﬁo del cargo.

7 % . IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - ..~

cort”

EI PAC (Plan Anual Mensuahzado de Caja) asignado a la Direccion Temtonal se sohcuta controla y ejecuta de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuéstales y érdenes de pago, asi como los boletines
diarios de caja y bancos se elaboran y legalizan de conformidad con las instrucciones impartidas por la Direccion
Temitorial y en cumplimiento de las directrices sefialadas por la Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de

Gestion Financiera.
La imputacion contable de las drdenes de pago se registra oportunamente de conformldad 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 enla penod1cudad correspondiente. o _ o
o w TV, RANGO 0 CAMPO DE APLICACION . o e

Calegorla Tipo de entldades

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtua!)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

\

©
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VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en materia de finanzas, contabilidad, presupuesto y tributacion.
Matematicas basicas
Conommlento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VIi. EVIDENCIAS

De desempeiio;

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 4. [
¢ I

De producto:

El PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) asignado solicitado, controlado y ejecutado.

Solicitudes de disponibilidad presupuestal, registros presupuéstales y drdenes 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

~ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: AdministracioniSeis (6) meses de  experiencia
Publica, Contaduria Piblica, Administracion de Empresas, Administracién|relacionada o laboral.

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion
Municipal, Secretariado General.

_ IX. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: AdministracioniEl total de la experiencia es de acuerdo
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracionjcon la equivalencia que se requiera en
de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion|educacion superior mas la experiencia
Mumc;pal Secretariado General, por un (1} afio de experiencia y vuceversa exigida en los requisitos.
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.
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DIRECCION TERRITORIAL

T

G0t il PROPOSITO PRINCIPAL -

-4 ER

Apoyar admlnlstrauvamente ala Dlrecaon Territorial en materia de segundad somal “nomina y prestacwnes sociales
de conformidad con la normatividad vigente aplicable y en cumplimiento de los procesos y procedimientos

estableg_idps por laentidad.
: . T Ill DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar y hacer segmmlento alos procedlmlentos inherentes al proceso de elaboracuon y Ilqmdacuon de nomma

comespondiente archivo, sistematizacion y reporte de la informacion de conformidad con las directrices sefialadas por
el Director Territorial y la Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de Gestién Humana.

prestaciones sociales y demas novedades de! personal adscrito a las Direcciones Territoriales, garantizando el}”

2. Realizar los tramites necesarios para la liquidacion de comisiones, viticos y gastos de viaje de los funcionarios y
contratistas de la Direccion Termitorial, de conformidad con los procedimientos establecidos por fa entidad.

3 Apoyar el desarrollo, ejecucidn, seguimiento y reporte de los programas de_bienestar, salud ocupacional y
capacitacion del personal asi como e! procedimiento establecido para la Evaluacion del Desempefio Laboral de los
funcionarios adscritos a la Direccién Termitorial bajo los lineamientos definidos por la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Grupo de Gestion Humana.

4. Clasificar y archivar la documentacién relacionada con las novedades del personal de planta adscnto a la Direccion
Territorial. )

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia natura1eza y
eI area de desempeno deI cargo.

y oL, T LA CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

Los procedlmlentos mherentes al proceso de elaboracién y liquidacion de némina, prestaciones somales y demas
novedades del personal se realizan de conformidad con las directrices sefialadas por el Director Temtonal y la
Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestién 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 de! Desempefio Laboral se desarolian 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 clasifica y archiva de conformidad con la
normatividad vi wente apllcable sobre la materia.

-~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. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES  ae - .  ~ o~

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Nomina y prestaciones sociales '
Conocimientos basicos en contabilidad

Conocimiento en herramnentas admmlstranvas operatlvas y ofi matlcas

e et UVILEVIDENCIAS, e, o

De desempeﬁo: A
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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

P AT e o VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - . @ e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion[Seis (6) meses de  experiencia
Publica, Contaduria Plblica, Administracion de Empresas, Administracion|relacionada o laboral.

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion
Mumcupal Secretanado General
TR G Y DCALTERNATIVA O g

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en: Administracion Piblica,|El total de la experiencia es de acuerdo
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion dejcon fa equivalencia que se requiera en
Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion Municipal,jeducacion superior mas la experiencia
Secretariado General, por un (1) afio de experiencia y viceversa, siempre ylexigida en los requisitos.

cuando acredite diploma de bachiller.

iy
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DIRECCION TERRITORIAL

T o v G R 11 PROPOSITO; PRINCIPAL%WWLL e M R

Administrar, controlar y manejar los bienes adquiridos y la informacién que se genere, monitoreando el-uso de los
mismos en el desarrollo de los procesos a cargo de la Direccion Territorial.

R U ITDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Bt DN s

1. Efectuar las actwudades concemientes al reglstro, codificacion, plaqueteo, - almacenamiento, inventario,
mantenimiento y suministro de los elementos, equipos y otros bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de fa
Direccion Temitorial.

Financiera - Grupo de Geslion Financiera en la periodicidad requerida.

3. Efectuar los tramites relacionados con el pago de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e mmuebles a cargo
de la Direccidn Territorial.

4. Elaborar en forma oportuna los mformes que le sean requeridos en relacién con los procesos y procedlmlentos a
cargo.

5. Desempedar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con ¢! nivel, la naturaleza y el

area de desempeno del cargo. .
] oA ..MJ?&WWW IV’CONTRIBUCIONES INDIVlDUALES,

Las actnvndades concerientes al registro, codificacién, plaqueteo, almacenamlento mventano mamemmlento Y,
suministro de los elementos, equipos y otros bienes necesarios se efectian en forma oportuna y eficiente
contribuyendo con la gestion de la Direccidn Territorial.

Los reportes sobre los movimientos generados por el almacén se presentan en forma oportuna y en cumplimiento de
las instrucciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion Financiera

E! pago de Impuestos y Tasas sobre los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Direccion Teritorial se realiza en
los plazos establecidos.

Los informes en relacnon con los procesos y proced1m|entos se presentan adecuadamente.

RS R R ek VIRANGO!0 CAMPO, DE'APLICACION M}%ﬁ%‘,ﬂ AR T e

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, dlgltal verbal, presencnal

T Il R VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES MRS dlvmriidacnmoes

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Manejo de inventarios

Conocimientos basicos en contabilidad

Conocimienlo en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

FRAA TR

AR

AL w7 s v VIL EVIDENCIAS S it el
De desempeno:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:

Registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, mantenimiento y suministro de los elementos, equipos |
otros bienes necesarios.

Movimientos generados por el almacén reportados

Pago de Impuestos y Tasas

Informes presentados

De conocimiento:

N

2. Elaborar los reportes sobre los movimientos generados por el almacén dirigido a la Subdireccion Administrativa y '

~
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Prueba verbal

I R A% i

" VIl:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ..~ 4+ *

T ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en: Administracion

Plblica, Contaduria Plblica, Administracion de Empresas, Administracion|o laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion

Municipal, Secretariado General.

U RS e X ALTERNATIVA R TR
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion Piblica,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion Municipal,
Secretariado General, por un (1) aflo de experiencia y viceversa, siempre y|
cuando acredite diploma de bachiller. ] '

El total de la experiencia es de acuerdo
con la eguivalencia que se requiera en
educacién superior mas la experiencia
exigida en los requisitos.

\
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. DIRECCION TERRITORIAL
: T Ii. PROPGSITO PRINCIPAL . ]
Apoyar Ias acnwdades adm[mstratlvas referentes al tramite, orgamzacqon archlvo de documentos que facullten eI
desarrollo y ejecumon de las labores de 1a Direccion Territorial.
R T A ([ DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES | - :
1 CIaS[f icar, organizar y archlvar los diferentes documentos que se tramitan en la Dlreccmn Temtona! de conformldad
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
Direccidn Territorial.

3. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial.

cargo.

5. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza Y,
el 3 area de desempeno del cargo

=

L 7 0L IV.CONTRIBUCIONES INDIVIBUALES . . & -

l,
1

Los documentos que se tramltan en Ia Direccion Territorial se encuentran clasnf cados orgamzados y archlvados 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 Direccién Termitorial se
encuentran digitados, reproducidos y distribuidos de conformidad con las directrices sefaladas.

Los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccion Territorial se efectuan oportunamente.

T T 7 T 'V RANGG O CAMPO DETAPLICACION AN

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
C1ases Escma dlgltal verbal, presenc1a|
47 a0 M0 “VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: ..~

Funcnonamlento y normatlvndad general del Estado Colombiano

Normatividad en archivo

Conocnmlento en herramuentas admlnlstratlvas operatwas y ofi maticas
S e OVILEVIDENCIAS e e T T T

De desempeﬁo:
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

4. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacién con los procesos ¥ procedimientos a| .

Los mformes en reIacnon con los procesos y procedimientos se presentan adecuadamente -

-

~
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S VL REQUISTIOSDE ESTUDIOY EXPERENGA . % [ @ ¥

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: AdministracioniSeis  (6) meses de  experiencia

Plblica, Contaduria Plblica, Administracion de Empresas, Administracionrelacionada o laboral.

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion

Municipal, Secretariado Gﬁrje_raL ‘ _

PN 8o v wo o ICALTERNATIVA o & " = L WS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion|El total de [a experiencia es de acuerdo

Publica, Contaduria Puablica, Administracién de Empresas, Administracion|con la equivalencia que se requiera en

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracionjeducacion superior mas la experiencia

Municipal, Secretariado General, por un (1) afio de experiencia y viceversa,jexigida en los requisitos.

siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

\
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DIRECCION TERRITORIAL
B TR A S R TN PROPOSITO PRINCIP ALY b WWW

Apoyar en las actividades administrativas que-faciliten el desarrolio y ejecucién de las labores de la Direccion
Teritorial — Sub sede Popayan, con el fin de dar cumplimiento a los planes y programas definidos.

TSR ey T 11 DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES B R GRB R

1. Apoyar en los tramites administrativos que se desarrollen en la Direccién Territorial Sub sede Popayan que le sean
asignados.
2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos telefénica 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 demas temas laborales y administrativos que se presenten en fa Sub — sede Popayan segln mstruccaones
impartidas por el Jefe inmediato.
4. Apoyar en el desarrollo de la logistica necesaria para la realizacion de actividades de bienestar, capacnacmn y
salud ocupacional, asi como su seguimiento y control conforme a las instrucciones y directrices definidas para-tal fin.
5. Recepcionar, hacer seguimiento y remitir a la Direccién Territorial las programaciones especiales de trabajo de las
areas adscritas a la Direccion Territorial.

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

Los trarmtes admmustratwos que se desarroilen en Ia Dsrecclon Temtonal Subsede Popayan se efectuan en forma
oportuna.

La atencion a los usuarios internos y externos se realiza en forma telefonica y / o personalmente suministrando fa
informacion que sea requerida.

La redaccitn 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 Iz realizacion de actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional contribuye al
cumplimiento de los programas y cronogramas establecidos.

Las programaciones especiales de trabajo se recepcionan y remiten a la Direccion Territorial con la oportunidad
requenda

Categorua Tipo de entudades
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.
AT TR TR VIFCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Bliisini! Hiinsta mal By 1

Manelo de correspondencla

Procedimientos administrativos

Conocrmlento en herramlentas administrativas, operatlvas y ofimaticas.
R : VI EVIDENCIAS [ v e g

A AT I ';t""g" .1.‘:1‘.,:?:‘ !

R R A

2:‘

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

De producto:

Tramites administrativos

Atencion telefonica y personalizada

Redaccion y transcripcion de documentos

Actividades de bienestar, capacitacion y salud ocupacional
Seguimiento a las programaciones especiales de trabajo.
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De conocimiento:

Pmebaverbal T ™ T T T T T 2 FAtRR

: . . . . VIl REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERENCIA v /= o i~
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en: Administracion[Seis (6) meses de  experiencia

Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion|relacionada o laboral.

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion

Municipal, Secretariado General. '

e T T WALTERNATNAL e e T
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion|Ei total de la experiencia es de acuerdo

Plblica, Contaduria Piblica, Administracién de Empresas, Administracion|con la equivalencia que se requiera en| .

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracion|educaciéon superior mas la experiencia

Municipal, Secretariado General, por un (1) afio de experiencia y viceversa,|exigida en los requisitos.

siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

~
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DIRECCION TERRITORIAL

R DR T R UG 1 PROPOSITO PRINCIPAL T SR

Apoyar la gestion administrativa de la Direccion Territorial con el fin que contrubunr en el cumphmlento de Ias metas
institucionales.

R S el % & 11" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

R

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 |z Direccion Territorial y trasladados a la pagaduria.

los procedimientos establecidos sefialados por el Grupo de Gestion Financiera y en cumphmlento 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 garant:zando el correspondlente
archivo de los documentos que se produzcan.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa natiraleza y el

area de desempeno del cargo.

i VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES sty A s

Los boletlnes diarios de caja y bancos se organizan conforme a las directrices sefialadas por la entidad.
Los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales se encuentran debidamente archivados
conforme a las instrucciones sefaladas por el Grupo de Gestion Financiera y en cumplimiento de la normatividad
vigente sobre la materia.

Los tramltes admmlstralwos se ¢ efecluan con oportumdad permitiendo garantizar la gestion de Ia dependenma

Wiy RANGO O;CAMPO DE'APLICACION R iR Y im0

Categona Tlpo de entndades
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarollo 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 A R, L VI”CONOCIMIENTGS BASICOS © ESENCIALES S5 sl s, 400 !

Nonnas basicas contables y financieras

Matematicas basicas

Normatividad en presupuesto

Normatividad en tributacion

Métodos, procesos y procedimientos de la entidad

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

'JP%W‘WM ...q‘r;uv,k],;m.‘.l.f* k uql'lm“ 1{4.3‘; l{ SV EVIDENCIASTB&"LMQW"K"M ;&qmw},{gm

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos 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

2. Realizar el archivo de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de los Registros Presupuestales conforme .

x
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“ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

de Empresas Agropecuarias, Gestion empresarial, Administracién
Municipal, Secretariado General.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Administracion|Seis (6) meses - de  experiencia
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion|relacionada o laboral.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en: Administracion
Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion

de Empresas Agropecuanas, Gestion empresarial, Administracion
Municipal, Secretariado General, por un (1) afio de experiencia y viceversa,
siempre y cuando acredite diploma de bachiller.

con la equivalencia que se requiera en
educacion superior mas la experiencia
exigida en los requisitos.

El total de {a experiencia es de acuerdo,

\
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MANUAL ESPEC[FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCiAS LABORALES

SO R IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 20
Nimero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision direcla
DIRECCION TERRITORIAL

Gt T T oo W PROPOSITO PRINCIPAL T ;- ] s
Apoyar Ias actuvudades admlmstratwas referentes al tramite, organizacion y archivo de documentos que facullten eI
desarrollo y e]ecucaon de las labores de la Direccion Territorial. .

%, lll:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 CIaS|f car orgamzar archivar y mantener actualizada a correspondencia interna y extema que se tramltan en Ia
Direccion Territorial de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

2. Digitar y reproducir los documentos que le sean requeridos en el desarrollo de las actividades que se adelanten para
la gestion de ia Direccion Territorial en la oportunidad y periodicidad requerida y de conformidad con las instrucciones
impartidas por el superior jerarquico.

3. Apoyar en los tramites administrativos que se requieran para garantizar el funcionamiento de la Direccién Territorial
de conformidad con los procedimientos establecidos y en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

4. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

L0 n foh % IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . 1 %

La clasnf cac;on organizacion, archivo y actualizacion de la correspondencia intema y-externa tramnada enla Dlrecc;on
Temitorial se realiza de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Los documentos que son digitados y reproducidos en relacion con la gestion de la Direccion Termitorial se realizan en la
oportunidad y periodicidad requerida.

Los tramltes admlmstratnvos se adelantan enla penodncndad y oportunzdad requenda por el supenor Jerarqurco

L _V-:RANGO-O CAMPO DE APLICACION - - IR

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturalés de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro wnuai)

Categoria. Informacion

Clases Escnta dlgital verbal, presencual ' _
‘ e o0 i . VizCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ .°

F unclonamlento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en archivo
angqmuento en herramtentas admlmstratlvas operatlvas y ofi matlcas

T L VI EVIDENCIAS -

De desempeﬁo: T
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 3.

De producto:

Correspondencia intema y extena clasificada, organizada, archivada y actualizada
Documentos digitados y reproducidos

Tramites administrativos adelantados

h
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De conocimiento:

Prueba verbal ’
- VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA . .
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
T I~ e Ty e e [aboral - -
& IXALTERNATIVA  » =
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacién 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 lajla equivalencia que se requiera en
formacién basica primaria. educacidn basica secundaria.

\




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 239

4 I

“Por 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”

. DIRECCION TERRITORIAL
S A AR s s L PROPOSITO PRINCIPAL S o R ey
Reahzar las actividades relacionadas con el almacenamiento, inventario y sumlmstro de los elementos, equipos y
bienes de Ia entidad con el fin garantizar y optimizar la prestacion del servicio en Ia Direccion Teritorial.

S T S s 3K DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Skt il o sty

1. Realizar el registro, codificacion, plaqueteo, almacenamiento, inventario, suministro y mantenimiento de Ios
elementos, equipos y bienes asignados a la Direccion Termitorial en forma permanente y oportuna de conformrdad con
los procedimientos establecidos en la entidad.

2. Elaborar los informes que le sean requeridos por la Subdireccion Administrativa y Financiera, fa Direccion Territorial
y demés dependencias de la entidad en relacién con los movimientos del almacén 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 piblicos.

4. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
érea de desempefio del cargo.

S S T B SV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES B e o3 ait I AR NR i
Los etementos, 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 fa 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.

W R nEIELV, RANGO 0 CAMPO DE APLICACION SR R DT 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. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

P RE STV CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Wiy RIS

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Manejo de inventarios

Conocimientos basicos en contabilidad

Conocimiento en herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.

R A e R T 2 L VI EVIDENCIAS S A e e e Ve b S DR 3
De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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
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1Y My

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

e i

X ALTERNATVA

Lo ISR 0]

ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6)
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria.

El total de 1a experiencia es de acuerdo
con la equivalencia que se requiera en

educacion basica secundaria.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
: ‘E}, "i*i“ﬂimf;"?'ﬁﬁw ?’?ﬁ:ﬂ”ﬂ"‘ o jlh ‘1»\ m .

i e R e -0 IDENTIFICACION: e e, SRS
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operario Calificado
Caodigo: 4169
Grado: 13
Nimero de Cargos: Setenta (70)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

LR S R RS 11 PROP O SITO PRINCIPALRIER BRI i Vgt
Realizar actividades referentes al tramite, organizacién y archivo de documentos que facifiten el desarrollo y
ejecucion de las labores de-la Direccidn Territorial.

SRS IR AR INMRRRM 111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ViR m ol B R s
1. Apoyar en los tramites administrativos en relacién con la organizacién, reproducclon dlstnbuclon y archlvo de
documentos de conformidad con los requerimientos asignados y en cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la entidad.

2. Organizar fas 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 fa Direccion Territorial.

4. Apoyar las labores de mensajeria que sean requeridas en la Direccion Territorial en los asuntos relacionados con
la Administracién del Talento Humano.

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

Los tramltes admlmstrattvos ade1antados en relacnon con Ia orgamzacuon reproduccxén d[stnbucuon y archwo 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 aclualizadas de
conformidad con los procedimientos establecidos por 1a entidad y en cumplimiento de lo establecido por la
normatividad vigente.
Las tablas de retencion documental se aplican en fa Dlrecaon Territorial de conformidad con fa normatividad vigente
sobre la materia.
Las labores de mensajena se adelantan con la oportunidad y periodicidad requerida.

R R i 2L Y 'RANGD,0 CAMPO DE APLICACION RS i R A Y
Categoria. Tipo de entndades
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categorfa. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencual
o7 it SR AN VI CONOCIMIENTOS BASICOS O\ESENCIALES Bkt SRar ki ot
Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad en archivo
Manejo de correspondencia
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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R T

Vi EVIDENGAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de irabajo de los desempefios del 1 al 4,

De producto:

Tramites administrativos adelantados

Historias laborales del personal activo e inactivo actualizadas
Tablas de retencién documental aplicadas

Labores de mensajeria

De conocimiento:

Prueba verbal ’

TN, REQUISITOS DEESTUDIOYEXPERIENCIA -~ = = —
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacién Basica Secundaria.

3 ) oo . IXALTERNATIVA . o
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio 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 lajcon la equivalencia que se requiera en
formacién basica primaria. educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_ - e LS LIDENTIFICACION ~ -~ . o L
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operario Calificado
Cadigo: 4169
Grado: 11
Numero de Cargos: Setenta y ocho (78)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quién ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL

| . Am Ty o UL PROPOSITOPRINCIPAL N

Prestar apoyo Iogistlco a la Direccion Territorial para el oportuno y eficaz manejo de las actlvndades proplas de la
dependencua

| : iU 47 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

P

1. Conducnr el vehlculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las normas de transuto segundad
especificaciones técnicas, manual de operacion y normas de la entidad.

2. Cumplir con las normas y reglamentacion sobre utilizacion, control y administracion de! parque automotor asignado
a la Direccion Territorial.

3. Apoyar las labores de mensajeria, recibo y entrega de comespondencia interna y extema reproduccion
distribucion de documentos cuando le sea requerido por el Director Territorial de conformidad con los procedlmlentos
establecidos en la entidad.

4. Apoyar el desarmollo de actividades logisticas que le sean requendas con el fin de garantizar la prestacuon del
servicio de la Direccion Termitorial.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autondad compe’(ente, de acuerdo con el nlvei la naturaleza y
ei area de desempeno del cargo

o ' B IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Ei mantenlmzento preventlvo y correctivo de fos vehiculos asignados a la Direccion Temtonal es reallzado en forma
oportuna esta de acuerdo con las normas de seguridad y las disposiciones legales vigentes.

E! parque automotor se utiliza, controla y administra de conformidad con las normas y reglamentacion sobre la
materia. ,

Las labores de mensajeria, recibo y enfrega de correspondencia interna y externa, reproduccion y distribucion de
documentos se realiza oportunamente y en cumplimiento de as instrucciones impartidas por e! Director Termitorial.

Las actlvadades Iogrstlcas se ejecutan de conformidad de las instrucciones impartidas por el el Dlrector Temtonal
| : - . V. RANGO O'CAMPO DE APLICACION e

Categona T!po de enttdades

Clases. Ministerioc de Ambiente y Desarmollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escntz_l dnglta1 verbal presencla!
T 1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES; .

Conduccson defenswa y segundad vial
Manejo de comrespondencia

Mecanica automotriz y eléctrica
Procedimientos administrativos

Manejo y mantenimiento de equipos e e _
' e S5, VIl EVIDENCIAS - co

De desempeno: T
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 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 reglamentacuon sobre a
materia.

Labores de mensajeria, recibo y entrega de correspondencia interna y externa, reproduccién y distribucidn de
documentos ejecutadas

Actividades logisticas adelantadas

De conocimiento:
P_rueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion Basica Secundaria.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)|E! total de la experiencia es de acuerdo
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite lajcon la equivalencia que se requiera en
formacién basica primaria. educacion basica secundaria.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e e e B T S e ;¥ T IDENTIFICACION G i ettt v b

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: ' 4210

Grado: 20

Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

mm&xﬁa.a_rmw1m«; Al S8 1L PROPOSITO. PRINCIPA LSRR s v D R e |

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

TSRS R RN DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES S S bl it i s

1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar fa correspondencia interna y externa de la dependencia en
forma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

2. Atender telefénicamente y en forma personalizada los funcionarios y el piblico en general en los asuntos que sean
de competencia de |a 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 administrativo que se requieran en la dependencia de
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

5. Desempefiar {as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

ot a0 R IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESbﬁ T ot

1a

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 piblico en general responde a las inquietudes manifestadas.

Los archivos de gestidn 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

nstrug:_qones lmgamdas por ¢l superior lerarqu:co
T e s LRy RANGD-0 CAMPO' DE'APLICACION i aiants i L 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,

resencial.
T R e S VITCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [l R A ey

Func:onamlento y normatividad general de! Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cliente

G SRR A S VI EVIDENCIAS P T s A R BIAE: St o

TR

De desempeiio:

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 gestidn actualizada

Documentos elaborados

De conocimiento:

Prueba verbal. _ o

& & A0 VIUREQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA. ©+ « & &7
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia

laboral.

T E . DK ALTERNATVAL e e el g m v F
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4){Cuarenta y nueve (49) meses de

afios de educacion basica secundaria. experiencia laboral.




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 247

4 I

“Por 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®

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 18

Nimero de Cargos: Trece (13)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisién directa
DIRECCION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la dependencia mediante el desarrolio de las fabores secretariales de acuerdo
con los fineamientos establecidos por la entidad.

{It. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar la correspondencia interna y externa de la dependencaa en
forma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcionarios y el ptblico en general en los asuntos que sean
de competencia de la dependencia.
3. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencna 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 instrucciones impartidas por el superior jerarquico.
5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturateza y
el area de desempeio del cargo.

{V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La comrespondencia intema y externa es tramitada en forma oportuna de acuerdo con las instrucciones impartidas.
La atencién que se brinda a los funcionarios y el pablico en general responde a las inquietudes manifestadas.
Los archivos 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 |mpamdas por el superior jerarquico.

- V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencidén documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencidn y servicio al cliente

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:
Qbservacion real en el puesto de trabajo de ios desempefios del 1 al 4.
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De producto:

Correspondencia intemna y externa recibida, radicada, clasificada, distribuida, tramitada y archivada.
Informacién suministrada

Archivo de gestion actualizada

Documentos elaborados

De conocimiento:

Prueba verbal.
e Y VINREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -« -~
ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia
laboral.
LT U UICALTERNATIVA e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4){Treinta y nueve meses de experiencia
afios de educacion basica secundaria. laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i A TR W M S i e [ IDENTIFICACION <o S B R Eraal ol At et
Nivel: Asistencial )
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

DIRECCION TERRITORIAL

01 PROPOSITO PRINGIPAL. 2 uikhR e S B v .

Apoyar la geshon admlmstranva de la dependencia mediante el desarrollo de las Iabores secretanales de acuerdo
con Ios lineamientos establecidos por la entidad.

*’?W:WMMQ a6 11 IDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES mﬂm g

¥g 1[“\‘
==t

1. Recibir, radicar, clasificar, distribuir, framitar y archivar la correspondencia intema y externa de la dependencla en
‘orma oportuna de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

sean de competencia de la dependencia.

2. Atender telefonicamente y en forma personalizada los funcronanos y el plblico en general en los asuntos que el,,

3. Mantener actualizado el archivo de gestién 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 instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del ca[g

T S st s IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES Sl -l bl f 2% ..3515%

La correspondencia intema y externa es framitada en forma oportuna de acuerdo con las mslmccuones |mpar{|das.
La atencion que se brinda a los funcionarios y el plblico en general responde a las inquietudes manifestadas.

Los archivos 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

nstruccuones impartidas por el st_xgg:lor Jerarqmoo
R S T ey T  RANGO, O CAMPO DE APLICACION 3 i S i it oncs Latyrte SRy

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas '

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presenmal

S T A VT CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i iimas S antin il

e

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Tablas de retencion documental

Técnicas de oficina

Normas Icontec

Atencion y servicio al cllente

""‘%p l‘ tl k 28 ‘:"‘

.glii; s

O A A IR T EVIDENCIAS o A K R S L

De desempeno
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios 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 conocimiento:
Prueba verbal.

__Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral

" IX.ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4)[Veintinueve (29) meses de experiencia
afnos de educacidn basica secundaria. laboral

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

R R R A R R 1. IDENTIFICACI ON R e i e D R A

(Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103

Grado: 11

Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique et cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
DIRECCION TERRITORIAL

Ay i e P 2o 20 A LT 0 "...",m'uwPROPOSITo PRINCIPALE RSN

Brindar el apoyo réquerido para la conduccién y mantenimiento de! parque automotor asngnado a la Dlreccuon
Temitorial de conformidad con las normas de transito, seguridad, especificaciones técnicas, manual de operacion y

Territorial.
R TR T I DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALESTPSAL = O s e

normas de la entidad, con el fin de garantizar el oportuno y eficaz manejo de las actividades proplas de la Direccion| -

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 desarrolio de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccion de
informacion que le sean requeridas por el Director Temritorial de conformidad con los proced:m:entos 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 |a entidad.

4. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a naturaleza y
el area de desempeﬁo del cargo.

L N R £ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ettt T orSa. o e iy

El parque automotor se conduce de conformidad con los requerimientos presentados por el Director Territorial.

El desarrolio de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccién de informacion se

realiza en cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Director Temitorial y de conformidad con los

procedimientos establecidos por Ia entidad.

Los informes se presentan en forma oportuna. .
A SR IR 1T VT RANGO O CAMPO/DEAPLICACION MRk v 1 Vs e A eDeleanmi

Categona. 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.

RS RSB VI Y CONOCIMIENTOS BASICOS. O ESENCIALES iS4 M vk Sl R TR

Mecanica automotriz y eléctrica
Manejo y mantenimiento de equipos
Normas de transporte

Conduccion defensiva y seguridad vial

Procedimientos administrativos
R W e W

L TVIL EVIDENCIAS it s o g i et Aoy vt e

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefrios del 1 al 3.

\
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De producto:

Parque automotor conducido y en buen funcionamiento
Actividades administrativas desarrolladas

Informes presentados

De conocimiento:

Prueba verbal
o VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria
' - ___IX. ALTERNATIVA o _ ,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6)|Seis (6) meses de experiencia laboral.
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria.
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3. NIVEL LOCAL

3.1. Perfiles nivel Profesional

MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

i

e e TR TR 7 | IDENTIFICACION. C e
Nivel: Profesional
[Denominacion del Empleo: Jefe de area protegida
Codigo: 2025
Grado: 21 ~
Numero de Cargos: ' Veintidos (22) :
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES :
S b AT N PROPOSITOPRINCIPAL. 0 7 o

Onentar los procesos de planificacion, admnmstracuon y gestién tendlenies al logro de los objetlvos de conservacion
de! area proteg:da a su cargo.

¥

- 27 (I, DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES . L.

Y Forrnular gestlonar y coordinar la ejecucion del Plan de Manejo del area protegrda a su cargo.

2. Promover ylo coordinar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de la mision de

conservacion del area protegida.

3. Ejercer fas 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 técnica, operativa y financiera para fortalecer la mision de conservacuén del area
protegida en el marco de la politica definida por la Direccién 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 &rea protegida en coordinacion con
los demas entes competentes.

9. Asumir la representacion y relacionamiento de la entidad en el ambito local de conformidad con fa politica que
defina la Direccion de la entidad.

10. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza |
eI area de desempeno del cargo. e

e IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i, R

EI Plan de Mane;o eJecutado para el area protegida responde a las necesidades institucionales, locales y reglonales
a la politica de conservacion de la entidad y a las normas en materia ambiental.

Las alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales concertadas permiten el fortalecimiento institucional y la|-
consolidacion de procesos de participacion social para la conservacion y et 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 temitoriales,

lacales e institucionales en el marco de procesos de participacion social y concertacion inferinstitucional.

Los apoyos de cooperacién técnica, operativa y financiera obtenidos contribuyen a la intensificacion de acciones de
conservacion y al manejo del &rea proleglda

La gestion desarroliada con el equipo de trabajo promueve Ia consolidacion de una estructura humana capaz de
brindar soporte funcional al cumplimiento de fa mision y vision institucional.

La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a fa funcién social de conservacion en el

~
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marco de la politica definida por ia Direccion de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. ComGnicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente

Politicas institucionales

Ordenamiento ambiental territorial

Biologia de la conservacion

Administracién del Talento Humano
Metodologias participativas

Mecanismos de control y vigilancia
Formulacién, gestion y evaluacion de proyectos
Gestion publica

Gestion del medio ambiente

Gestion financiera

Planes de manejo (Bases conceptuales y metodolégicas para la planificacion de areas protegidas)
§istemas de informacion geografica

V. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenios del 1 al 8.

De producto:

Plan de manejo.

Alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales

Ejecucién de funciones policivas y sancionatorias

Formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos
Cooperacion técnica, operativa y financiera para {a 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 administrativo y de gestion del area protegida

De conocimiento:
Prueba verbal.

~ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica,
Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnig,| .
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracién y Gestion Ambientgf,'
Administracion -de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental,
Administracion Publica, Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia(Treinta y cuatro (34) meses de
Geologia, Ingenieria Agroecolégica, .Gemunicacion-Soéial: Economia,jexperiencia profesional relacionada.
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.

/

~
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T

JEiE

e IXTALTERNATIVATL T

: STUDIOS : : EXPERIENCIA
| Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica, :
Agrologfa, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestion Ambiental,] -
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental,iCincuenta y ocho (58) meses de
Administracion PUblica, Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia,jexperiencia profesional relacionada.
Geologia, Ingenieria Agroecologica, Comunicacion Social, Economia,
* |Geografia e Ingenierias en areas Ambientales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.
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__MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Jefe de area protegida

Codigo: 2025

Grado: 19

Namero de Cargos: Treinta y cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar los procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de los objetivos de conservacion
del area protegida a su cargo.
- ____In. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, gestionar y coordinar la ejecucion del plan de manejo de! area protegida a su cargo.

2. Promover y/o coordinar alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales para el cumplimiento de a 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 cooperacidn técnica, operativa y financiera para fortalecer la mision de conservacion del area
protegida en el marco de la politica definida por la Direccidn 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 defimitacion y manejo de la zona amortiguadora del area protegida en coordinacion con
los demas entes competentes.

8. Asumir |a representacion y relacionamiento de fa entidad en el ambito local de conformidad con la politica que
defina la Direccion de la entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

EI 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 estratégicas interinstitucionales y sociales concertadas permiten el fortalecimiento institucional y fa
consolidacion 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 técnica, 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 fa mision y vision institucional.

La representatividad y el relacionamiento alcanzados a nivel local responden a la funcién social de conservacion en el
marco de la politica definida por la Direccion de la entidad.
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TR AR W& VI RANGO 'O CAMPO DE'APLICACION B ES it £ Sy D 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 Escnta dlgllal verbal, presencua1

3 AR L XN VI  CONOCIMIENTOS BASICOS'0 ESENCIALES B IR RIS

Normat:vndad amblental vigente

Politicas institucionales

Ordenamiento ambiental territorial

Biologia de la conservacion

Administracion de! 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 metodoldgicas para ia planificacion de areas protegldas)

Sistemas de informacion geograf ca
T

AR

.l

i IV EVIDENCIAS e o e i a3 RV

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

De producto:

Plan.de manejo.

Alianzas estratégicas interinstitucionales y sociales

Ejecucion de funciones policivas y sancionatorias

Formulacion, ejecucion y seguimiento de los convenios, acuerdos y proyectos -
Cooperacion técnica, 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 administrativo y de gestion del area protegida

De conocimiento:
Prueba verbal. '
T BN . S MERVINT REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIAYG G B - e oy,

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronémica,
Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracién y Gestion Ambiental,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental, _
Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, Geologia, IngenieriajVeintiocho (28) meses de experiencia
Agroecologica, Administracion Publica, Comunicacion Social, Economia,[profesional relacionada.

Geografia e Ingenierias en areas Ambientales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a ley.

Titulo de postgrado en la modalidad 'de especializacién en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

~
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T TWCALTERNATIVAL

Bgwrgen S
if,‘é' %@%ﬁ‘n;gg‘ s R ., §

ESTUDIOS

" EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agrondmica,
Agrologia, Antropologia, Biologia Marina, Ingenieria Agricola, Zootecnia,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administracion y Gestion Ambiental,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracion Ambiental,
Ecologia, Oceanografia Fisica, Sociologia, Geologia, [ngenieria
Agroecologica, Administracion Piblica, Comunicacién Social, Economia,
Geografia e Ingenierias en areas Ambientales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

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

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

ST gE s

e v b % IDENTIFICACION 4, - R
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 13

Nimero de Cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

] __AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

o e T T ) PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar el desarrollo de los procesos de planificacidn, administracion y gestron tendlentes al logro de los objet:vos
de conservac:on del area proteglda a la que se encuentra as:gnado el cargo.

i "Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Pamcupar enel desarroilo y ajuste del plan de manejo del &rea aportando lineamientos tecnrcos 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 interactian a nwe[
local, de acuerdo con la politica definida por |a Direccién de la entidad.

4. Apoyar al Jefe del area protegida en a ejecucion de las funciones policivas y sancionatorias en !a jurisdiccion del
area a su cargo, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.

3

5. Participar en [a formufacién de proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area.

6. Proyectar conceptos técnicos 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 érea de desempeno del cargo.

o o ™ g T

., " IVi.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _ o

Los Imeamlentos técnicos y metodologlcos empleados en el Plan de Manejo se ajustan a Ias polntlcas de
conservacion de |a entidad y a la normatividad en materia ambiental.

Los planes, programas, proyectos y convenios suscritos para el area protegida cumplen en su componente técnico
con parametros de eficiencia y eficacia.

Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales del nivel focal estan de acuerdo con las
politicas y normas definidas por ja 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 conservacién y a metodologias adecuadas a situaciones locales.

E! apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facifita la gestlén del area protegida y
responde a Ias neces:dades mstltumonales .

oo o7 WEn - VURANGO O CAMPO DEAPLICACION -, . Te

Categcna Tipe de entidades.

Clases. Ministerie de Ambiente y Desamalle Sestenible - Parques Nacienales Naturales de Calembia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

N
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente

Politicas institucionales

Técnicas de investigacion ecoldgica

Técnicas de investigacion social

Formulacién, gestién y evaluacion de proyectos

Desarrollo comunitario

Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologias participativas
Conocimiento en &reas protegidas

" VIl EVIDENCIAS

De desembeﬁo: )
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenios del 1 al 6.

De producto:

Plan de manejo.

Seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios

Agendas de trabajo concerladas con los actores sociales e institucionales que interactuan a nivel local
Ejercicio de funciones policivas y sancionatorias

Conceptos técnicos

De conocimiento:
Prueba verbal.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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 Agroecoldgica|Diez (10) meses de experiencia
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenierialprofesional relacionada.
Ambiental y Sanitaria, Administracion 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.
) IX. ALTERNATIVA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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[Treinta y cuatro (34) meses de
Desarollo y Gestion Comunitaria y Etnias, ingenieria Agroecoldgica,lexperiencia profesional relacionada.
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarnas, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental.

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

i M T LIDENTIFICACION. e o
Nivel: Profesional '
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

- ‘ AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES e
|t 1. PROPOSITO PRINCIPAL R SR

Coordinar el desarro!lo de 1os procesos de planificacion, administracion y gestion tendientes al logro de Ios objetwos
de conservacion del area proteg[da a la que se encuentra asignado el cargo.

» g .. Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
1. Part:mpar en el desarrollo y a]uste del plan de manejo del area aportando lineamientos técnicos y metodologrcos

2. Realizar seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios en los.que participe el area, en el
componente técnico.
3. Desarroliar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que mteractuan a nivel
local, de acuerdo con la politica definida por la Direccién de la entidad.
4. Apoyar al Jefe del area protegida en Ia ejecucion de las funciones pOIlCiVaS y sancionatorias en la jurisdiccion del
area a su cargo, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.
°I5. Participar en la formulacion de-proyectos que contribuyan al fortalecimiento del area. :
6. Proyectar conceptos técnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y en situaciones requeridas del area.
7. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el & area de desemgno del cargo.
b AL m e IV CONTRIBUCIONES INDIVIBUALES - Lo e N
Los Ilneamlentos tecnlcos y metodologlcos empleados en el Plan de Manejo se ajustan alas polltlcas de conservaclon
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 técnico
con parametros de eficiencia y eficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales del nivel focal estan de acuerdo con las
politicas y normas definidas por la Direccion de [a entidad.
Los planes, programas y proyectos formulados y ejecutados para el area protegida responden a tas necesidades
institucionales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacién de la entidad.
Et seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un sistema planificado de gestion del area
protegida acorde con sus necesidades.
La implementacién de las estrategias de manejo y gestion definidas para el 4rea protegida responde a politicas de
participacion social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
El apoyo en fa ejecucion de las actividades administrativas desarrolladas facilita la gestion del area protegida y,
responde alas necesudades institucionales.

= T VIRANGO'O CAMPO DE APLICACION _
Categona Tipo de entidades.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro vurlua!)
Categoria. Informacion
Cfases Escnta digital, verbal, presencral

~ 'VI. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Funcuonamlento y normatuwdad general del Estado Colombiano
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Normatividad ambiental vigente

Politicas institucionales :

Técnicas de investigacion ecoldgica

Técnicas de investigacion social

Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Conocimiento en areas protegidas

Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologlas partnmpatlvas e _ _
S T b e VICEVIDENCIAS ¢ g e

S e e
O
IR hion

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

De producto:

Plan de manejo.

Seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios
Agendas de frabajo concertadas con los actores sociales ¢ institucionales
Funciones policivas y sancionatorias .

Formulacion de proyectos

Conceptos técnicos -

De conocimiento:

Pruebaverbal — e
oam e T T T REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA 7 i i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, ‘"B]ologia Marina, Agronomia, Ingenieria
Forestal, Zootecnia, Antropologia,  Ecologia, Ingenieria Ambiental,
Sociologia,  Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de|Treinta (30) meses de experiencia
Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica, |profesional refacionada.

Geologia, Administracién de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental.

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

T . T.IDENTIFICACION, o T

Nivel: Profesional v
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09

Numero de Cargos: ~__ Cuarenta y uno {41)

Dependencia: : Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

T "'.'

e .. Il:PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profeswnalmente eI dlseno, e|ecu01on seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos
establecrdos enel Area Protegida con el fin de dar cumplimiento a tas metas institucionales.

ki S 1L DESGRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES, — . .~ -

R R

1. Desarro!lar las accnones tendlentes a garantizar el ejercicio de la autoridad amblental en el area proteglda de
conformidad con los protocolos, lineamientos y politicas definidas poria entidad.

2. Participar en la elaboracién de los Planes de Investigacion y Monitoreo de conformidad con las estrategias
definidas por el Jefe del Area Protegida y en cumplimiento de tas 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 Ia entidad.

3. Desarrollar y hacer seguimiento al programa de educacién ambiental definido para el Area Protegida en
coordinacion con las dependencias de la entidad que promueven la elaboracion y ejecucion de dichos programas y
demas instancias en el orden local, municipal, departamental y nacional de influencia en e area.

4. Proponer el desarrollo y puesta en marcha de estrategias especiales de manejo definidas para e! Area Protegida
requeridas para garantizar 1a proteccion de los valores objeto de conservacion.

5. Elaborar los planes, programas, proyectos y estrategias en materia de ordenamiento ambiental del territorio de
conformidad con fas directrices sefialadas por la Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas, Ia Direccion
Territorial y el Area Protegida.

hacia la gestion eficiente del Area Protegida y a la utilizacion adecuada de los recursos humanos, financieros y
fisicos.

6. Desarrollar 1as acciones de caracter administrativo que le sean requeridas por el Jefe del Area que contribuyan

7. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y

el érea de desempeﬁo del cargo.
it

Py MV, CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES, = . . |

EI e]ercmlo de la autoridad ambiental se realiza de conformidad con los protocolos, Imeamnentos y polmcas definidas
por la entidad.

Los planes de investigacion y monitoreo se elaboran de conformidad con las necesidades def area 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 fa entidad.

El programa de educacién ambiental del Area Protegida se coordina con las instancias de! orden local, municipal,
departamental y nacional.

Las estrategias especuales de manejo definidas para el Area Protegida contribuyen hacia la proteccion de los valores
objeto de conservacion.

Los planes, programas, proyectos y estrategias en materia de ordenamiento ambiental de! territorio responden a las
presiones que se presentan en el Area Protegida y sus zonas amortiguadoras.

Las acciones adelantadas en materia administrativa contribuyen hacia la gestion integral del Area Protegida.

\
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categona Tipo de enttdades
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colomb:a
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Ciases Escrita, digital, verbal, presencial.
- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Mecanismos de coordinacion 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 administrativa (Conocimientos basicos en manejo de recursos fisicos, financieros y humanos)
Conoclmlento en herramlentas administrativas, operativas y ofi matlcas

) . VIl EVIDENCIAS

De desempefio:
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 educacién ambiental desarrollado y en seguimiento

Propuestas de Estrategias especiales de manejo

de caracter administrativo desarrolladas

De conocimiento:
Prujeba verbal

Planes, programas, proyectos y estrategias elaborados en materia de ordenamlento ambiental de! territorio Acciones

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, Ingenieria
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental,
Sociologia,  Agrologia, Geografia, [ngenieria Pesquera, Medicina

Desarrollo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecoldgica,[profesional relacionada.
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Administracion Ambiental, Administracion Pliblica.
Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la ley.

Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, dejVeinticuatro (24) meses de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I ~LIDENTIFICACION " . * = 0
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: (09)
Nimero de Cargos: Diez (10) ™
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
iy Yl PROPOSITO PRINCIPAL T

Coordinar el desarrollo de los procesos de planificacion, administracion y gestlon tendlentes al logro de los objetwos
de conservacnon del area proteglda a la que se encuentra a51gnado al cargo.
T T “21I1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarroilo y ajuste del plan de manejo del area aportando lineamientos tecmcos y metodologlcos
2. Realizar seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios en los que participe el area en
el componente técnico.
3. Desarrollar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que interactian 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
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 det area.
6. Proyectar conceptos técnicos en lo referente al desarrollo de proyectos y situaciones requeridas del area.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nlvel la naturaleza
y el area de desempeno del cargo.

ATy ot U IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ™ . :
Los Imeamlentos tecmcos y metodotogrcos empleados en el Plan de Manejo se a]ustan a Ias polmcas 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 técnico
‘lcon parametros de eficiencia y eficacia.
|.as agendas de trabajo concertadas con actores sociales ¢ 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 proteglda responden a Ias necesidades
institucionales y locales en el marco de las politicas de preservacion y conservacion de la entidad.
El sequimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuyen a un sistema planificado de gestion del area
protegida acorde con sus necesidades.
La implementacian de 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 de! area protegida y
responde a Ias necesidades institucionales.
. Ll 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. Informacién
Clases Escma dlgltal verba! presencna1
e » .'VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ”
Funcronam:ento y normatlvsdad general def Estado Colombiano
Normatividad ambiental vigente
Politicas institucionales

.ltu
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Técnicas de investigacion ecologica

Técnicas de investigacion social

Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos
Conocimiento en areas protegidas

Biodiversidad, paisajes y ecosistemas colombianos
Metodologias participativas

Técnicas de administracion det talento humano

l - . v“' EVIDENCIAS | ————

De desempetiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios 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 técnicos

De conocimiento:
Prueba .vg'r_tgglll

" VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, IngenieriaVeinticuatro (24) meses de experiencia
Forestal, Zootecnia, Antropologia, Ecologia, Ingenierta Ambiental,|profesional relacionada.

Sociologia, Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de
Desarroflo y Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria’ Agrooecoldgica,
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Administracién Ambiental, Administracion Publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por {a ley.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: . Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 08
Numero de Cargos: Cuarenta y seis (46)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
- AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
Ii. PROPOSITO 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.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo y ajuste def plan de manejo del area aportando lineamientos técnicos y metodologicos.

2. Realizar seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos y convenios en los que participe el area, en el
componente técnico.

3. Desarroliar las agendas de trabajo concertadas con los actores sociales e institucionales que interactuan a nivel
local, de acuerdo con la politica definida por la Direccidn de la entidad.

4. Apoyar al Jefe del area protegida en la ejecucion de las funciones poficivas y sancionatorias en Ia 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 técnicos en lo referente al desarrolio de proyectos y en situaciones requeridas del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los lineamientos técnicos y metodolégicos 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 técnico
con parametros de eficiencia y eficacia.
Las agendas de trabajo concertadas con actores sociales e institucionales del nivel local estan de acuerdo con las
politicas y normas definidas por la Direccidn 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 e! area protegida responde a politicas de
participacion social en la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.
£l apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas desamoliadas facilita la gestion del area protegida y|
responde a fas necesidades institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombla
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

N
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5 V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES® .°¢v &~ » %7

v e @ an UVILEVIDENGIAS, ™ 0 G g 00 wa®

i

De desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de [os desempefios 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 técnicos

De conocimiento: S

Pruebaverbal. — I

# B U VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA" = 5™ & - - i -+ |
ESTUDIOS y, EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Biologia, Biologia Marina, Agronomia, IngenieriaVeintiln (21) meses de experiencia
Forestal, Zootecnia, Antropologia,  Ecologia, Ingenieria Ambiental,iprofesional relacionada.

Sociologia,  Agrologia, Geografia, Ingenieria Pesquera, Medicina
Veterinaria, Licenciatura en areas Ambientales, Agricolas, Pecuarias, de
Desarrollo y, Gestion Comunitaria y Etnias, Ingenieria Agroecologica,
Geologia, Administracion de Empresas Agropecuarias, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Administracién de Empresas Turisticas y Hoteleras,
Administracion Amhiental, Administracion Piblica.

£
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3.2. Perfiles nivel Técnico \7

‘e

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

e CIMIDENTIFICACION .. i

Nivel: Técnico

Denominacion del Empieo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado:; 13

Numero de Cargos: Setenta y cinco (75)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES _

e N 1 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos de piamf icacion, técnicos, administrativos y operatlv,os definidos para el Area Proteglda

w7 I, DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES ., . ¢

1. Partlc:par en Ia e1aborac10n 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 def Area
Protegida.

4. Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas del Area Protegida.

5. Acompanar y dinamizar los procesos de relacionamiento con aclores sociales e institucionales a nivel focal 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 7
el area de desempeno del cargo.

.~ % - N.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES_ ~ —

La elaboracién y e|ecucuon de Ios planes programas y proyectos que se definen para el area se reallzan en forma
oportuna contribuyendo hacia fa toma de decisiones por parte del Jefe de Area.

£l seguimiento realizado a planes, programas y proyectos contribuye a un Sistema Planificado de Gestién del Area
protegida acorde con sus necesidades.

Las estraleglas de manejo y gestion definidas para el Area Protegida responden a politicas de pamcnpacron social en
la conservacion y a metodologias adecuadas a situaciones locales.

E! apoyo en la ejecucién de las actividades administrativas desarrofladas facilita la gestion del area protegida y
responde a las necesidades institucionales.

Los procesos de relacionacionamiento con actores sociales e institucionales a nivel local contribuyen hacia la
constmcaon de conjunta de Ia vssuon del territorio.

w7+ .N/RANGO.OCAMPODEAPLICACION -+ "' .. "~

Categona Tupo de entldades

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. Escnta_ digital, ve verba1 presencual __
j T W, conocnmsmos BASICOS O ESENCIALES

Nonnatwudad ambnental v:gente

Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos
Politicas institucionales

Participacion comunitaria

informatica y sistemas

Conocimiento en areas protegidas

.";
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Planificacion para la conservacion de areas protegidas
Educacién ambiental

VIl. EVIDENCIAS

De deserﬁbeﬁoz
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios 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 acompaiiadas y dinamizados

De conocimiento:

Naturales, Saneamiento ambiental. Agricola, Pecuario, Administracion
Agropecuaria, Gestion Ambiental.

Prueba verbal. :
| " VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacién Técnica Profesional en: Gestion de Recursos[Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboral.

OPCION 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion superior en: Biologia,
Agronomia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Sociologia.

Seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral.

REQUISITO REGIMEN ESPECIAL DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas de! sistema se les exigiran e! dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios estén trastapados 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 faboral.
OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

El total de experiencia es de acuerdo con
los afios de educacion superior que
requieran  equivalencia, mas Ila
experiencia requerida.

~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

om0 ek 1 IDENTIEICACION

Nivel: Técnico :
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: _ 11

Numero de Cargos: Veintinueve (29)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

ICargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES _

w1 PROPOSITO PRINCIPAL: " - |

Apoyar de confonmdad con las directrices impartidas por el Jefe de Area Proteg[da Ios procesos tecmcos
admmustratlvos operativos y de planificacion que contribuyan al cumplimiento de las metas del Area Proteglda

Hae -« )l DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES - . '

1. Adelantar las acciones necesarias para la elaboracion, sequimiento y ejecucion de los planes, programas y
proyectos que se definan en el Area Protegida.

2. Apoyar en la implementacién de las Estrategias de MGHE]O y Gestion establecidas en ef respectivo Plan de Manejo
de! Area Protegida.

3. Desarrollar acciones de caracter administrativo requendas por el Jefe del Area Protegida de conformidad con Ias
instrucciones impartidas por este.

4. Participar en los procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales a nive! {ocal de acuerdo con
las directrices y lineamientos establecidos por la entidad.

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

iy e 0 IV:CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acciones desarro[ladas perrmten garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos establecados en eI
Area Protegida en forma pamclpatlva con los integrantes del equipo de trabajo.
Las estrategias de manejo y gestién son ejecutadas de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de
Manejo del Area protegida.
Las acciones de caracter administrativo 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
lmeamnentos establecndos por la entidad.

. N B V. RANGO'O'CAMPO DE APLICACION

Categor:’a. Tipo de entidades.

Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Categoria. Comunicaciones ulilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases Escrita, digital, verbal, presenctal I
o ¢ o VICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T

Funmonamlenio y normatlwdad general del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas Ambientales del Estado

Participacion comunitaria

Educacién ambiental

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

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

\
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B
De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios del 1 al 4.

De producto:

Acciones de gestién adelantadas , .
Estrategias de manejo y gestion implementadas ?
Acciones de caracter administrativo desarrolladas

Procesos de relacionamiento con actores sociales e institucionales en apoyo

De conocimiento:
Prueba verbal

i VIN'REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA |
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Fermacion Técnica Profesional en: Gestibn de Recursos{Tres (3) meses de experiencia
Naturales, Saneamiento ambiental. Agricola, Pecuario, Administracion|relacionada o laboral.
Agropecuaria, Gestidn Ambiental.

Jamdtissale iy
B ik

st

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de Educacidon superior en: Biologia,Doce (12) meses de experiencia
Agronomia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Sociologia. relacionada o laboral.

REQUISITO REGIMENES ESPECIALES 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 estén traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales.

BTG ALTERNATIVA 2 sl il

OPCION 1 :
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller ' Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada o laboral.
"~ OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un afio (1) de educacién superior por un (1) afio de experiencia y|El total de experiencia es de acuerdo con
viceversa, siempre y cuando acredite diploma de bachiller. ¢ los afios de educacidon superior que
requieran * equivalencia, mas la
experiencia requerida en los requisitos.

<
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" 3.3. Perfiles nivel Asistencial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

T o oo

R T ./ I'IDENTIFICACION " U R
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Qperario Calificado
Cadigo: 4169
Grado: 13
Numero de Cargos: Sesenta y nueve (69)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES
LT T L e T ||, PROPOSITOPRINGIPAL . T

Part:cnpar en e! desarrollo de procesos, planes, programas y proyectos que estén definidos para el Area Proteglda.

ST, DESCRIPCION DE:FUNGIONES ESENCIALES. . 0 v

1. Reallzar recorndos de controi proteccién y monitoreo de acuerdo a Ia programacron establecida en el Area
Protegida.

2. Apoyar |a 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 e! funcionario. 4

s

4. Participar en el desarrollo de los procesos comunltanos e interinstitucionales que conlieven a la conservaciéon del
Area Protegida.

5. Contribuir con fa ejecucion de las actividades administrativas requeridas para el Area Protegida. ~

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 desarrolio de las
actividades propias del Area Protegida.

8. Registrar y mantener actualizada la base de datos de los movimientos de almacén e inventarios.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y|

el érea de desempeﬁo del cargo. _
o IV CONTRIBUCIONES.INDIVIDUALES

La mformac;on obtenlda referente a recomdos de control, proteccion y monitoreo responde aun Slstema planifi cado
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 técnicas para su operacion.

LLos 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 almacén e inventarios permite un control y seguimiento eficaz de los recursos fisicos

LR RECE e NOEEE IS

LR Lol e o — ——
, % i i V/RANGO O CAMPOIDE APLICACION "~ = " .

Categorié. Tibo de éhtidadés.
Clases. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Categoria. Comunicaciones ulilizadas

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad ambiental vigente ~

Politicas institucionales -~

Mecanica basica -

Técnicas de monitoreo .

Técnicas de captura de informacion de campo
Manejo y mantenimiento de equipos * ° SR
Técnicas de comunicacion y educacion S
Prevencion, atencion y control de incendios ™

; -

Informatica y sistemas basicos

VIl. EVIDENCIAS

De desempeﬁd:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios del 1 al 8.

De producto:

Recorridos de control, proteccion y monitoreo

Actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales
Mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes

Desarrollo de los procesos comunitarios e interinstitucionales

Actividades administrativas

Base de datos de los movimientos de almacén e inventarios

De conocimiento:
_Prueb__a vgrba!.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco {5) afios de educacion basica secundarnia

REQUISITO REGIMENES ESPECIALES 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 estén trasiapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6){Seis (6) meses de experiencia laboral
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la : S e
formacion basica primaria. /

. 1.
REQU!SITO REGIMENES ESPECIALES DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran el dominio de ia lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios estén traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
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MANUAL ESPEC]FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L e ek e L IDENTIFICACION, F T e

Nivel: ' Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario Calificado

Cadigo: 4169 2
Grado: 11

Numero de Cargos: - Setenta y ocho (78)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza Ia supervision directa

AREAS DEL SISTEMA DE PARQUES

Yo T PROPOSITO PRINCIPAL

PamCIpar en eI desarrollo de procesos planes, programas y proyectos que estén defi nldos para el Area Proteglda‘

“wie i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1 Reallzar recomdos 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 mitigacibn de incendios forestales.

en que preste servicios el funcionario.

*~[3. Realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los bienes asignados al sector del Area Proteglda

area.

4. Participar en el desarrollo de los procesos comunitarios e interinstitucionales que conlieven a la conservacién del

5. Contribuir con la ejecucion de las actividades administrativas requeridas para el Area Protegida.

5. Operar los vehiculos del area protegida previa autorizacion del Jefe de Area Protegida.

actividades propias del Area Protegida.

7. Operar los equipos, maguinas, herramientas y demas elementos que le sean asignados para el desarrollo de las

8. Registrar y mantener actualizada fa base de datos de los movimientos de-almacén e inventarios.

el area de desempeno deI cargo.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y

i L n o 0 . 4% " FIV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES oL T

de control, monitoreo y vigilancia con efectos protectores sobre el Area Protegida.
proteccion de los valores objeto de conservacion.
Icon las normas de seguridad y con fas especificaciones técnicas para su operacion.

una politica sociaimente concertada en beneficio del area protegida.

—-

y normas establecidas.
g

7

Jefe del Area y en observacion de las normas de transito.

del _éurea de su com etencia.

>La mformacnon obtenida referente a recorndos de control, proteccion y monitoreo responde aun Slstema plamf cado
»|Las- actividades relacionadas con la prevencién, control y mitigacién de incendios forestales contribuyen hacia la
Los bienes, equipos, maquinas y herramientas asignados al sector del area protegida de su competencia cumplen
X{Los procesos comunitarios e interinstitucionales desarrollados responden a las necesidades locales en el marco de
Las actividades administrativas desarrolladas contnbuyen a la gestion del &rea protegida de acuerdo con las politicas
Los vehiculos asignados al Area Protegida son operados de conformidad con los requerimientos presentados por el

.JLa base de datos actualizada del almacén e inventarios permite un control y seguimiento eficaz de los recursos fisicos

v 4 4 4. - 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. Informacién

~
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Clases. Esciita, digital, verbal, presencial.
- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente
Politicas-institucionales ~ - o ;.
Mecanica basica
-{Téenicas-de-monitoreo - -
Técnicas de captura de informacion de campo

Manejo y mantenimiento de equipos

Técnicas de comunicacion y educacion _ o /
Y |Prevencion; atencion y control de incendios - ¥ Jr;’ I I LS
Informatica y sistemas basicos ~

VI EVIDENCIAS &~

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 8.

De producto:

Recorridos de control, proteccién y monitoreo

Actividades relacionadas con la prevencion, control y mitigacion de incendios forestales
Mantenimiento preventivo y reparaciones menores de ios bienes

Desarrollo de los procesos comunitarios € interinstitucionales

Actividades administrativas

Base de datos de los movimientos de almacén e inventarios

De conocimiento:
Prueba verbal.

) - VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cualro (4) afios de educacion basica secundaria

REQUISITO REGIMENES ESPECIALES DE MANEJO
Los funcionarios asignados a las Areas del sistema se les exigiran et dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos territorios estén traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
N 1X. ALTERNATIVA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)|Seis (6) meses de experiencia laboral.
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria.

REQUISITO REGIMENES ESPECIALES DE MANEJO

Los funcionarios asignados a las Areas de! sistema se les exigiran el dominio de la lengua nativa de las comunidades
indigenas cuyos ternionos esten traslapados con las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

.
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ARTICULO SEGUNDO.-

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las competencias establecidas para los

diferentes perfiles a los que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales son:

2. 1. COMPETENCIAS COMUNES

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con

| eficacia y calidad.

Cumple con opbriunidad .e'n' fuhcién de estén(‘ia.res,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las.

funciones gue le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para’ mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas fas acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Dirigir las decisiones y acciones a la

Atiende y valora las necesidades y peliciones de los

g satisfaccion de las necesidades e | usuarios y de ciudadanos en general. .

= intereses de los usuarios intemos y | Considera las necesidades de los usuarios al disenar

Lo extemnos, de conformidad con las | proyectos o servicios.

8 Z responsabilidades piblicas | Da respuesta oportuna a las necesidades de los
.29 asignadas a la entidad. usuarios de conformidad con el servicio que ofrece Ia

¥ S ' entidad.

g 3 Establece diferentes. canales de comunicacién con el

= < usuario para conocer sus necesidades y propuestas y

| responde a las mismas.

x Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de

otros.
Hacer uso responsable y claro de | Proporciona informacion véraz, objetiva y. basada en
los recursos publicos, eliminando | hechos.

é cualquier QIscrgpiona1ldad m;ieblda Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus

iy en su ulikzacion y ga'mrantlzar”el responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad

o acceso a2 la  informacion

= gubemamental. enquelabora,___ —

& Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

g 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.

~
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2.2, COMPETENCIAS DEFINIDAS POR NIVEL JERARQUICO

2.2.1. Nivel Directivo

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
DE LA COMPETENCIA
Guiar y dirigir grupos y establecer y | Mantiene a sus colaboradores motivados.
mantener fa cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los | Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
objetivos organizacionales.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
o desempefio conforme a los estandares.
5]
_ 3 Promueve la eficacia en el equipo.
a
— 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 | Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
pricridades institucionales, _
identificando las acciones, los | Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
= responsables, los plazos y los | coherentes con las metas organizacionales.
Q Tecursos requeridos para
2 aicanzarlas. Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
31 .
g factibles.
a. .
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Elegir entre una o varias | Elige con oporunidad, entre muchas alternativas, los
altenativas para solucionar un | proyectos a realizar.
» problema o atender una situacion, _
w comprometiéndose con acciones | Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
g concretas y consecuencias con la | actividades o en las funciones que tiene asignadas
o decision, cuando detecta problemas o dificultadés para su
a realizacion.
w
(=] N . ..
< Decide bajo presion.
S
= 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.

ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales. .

o

DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales 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.

Identifica necesidades de formacién y capacitacion y

‘propone acciones para satisfaceria.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado. .

Delega de mianera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacio regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe mane]ar
habilmente el bajo desempeno

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Vo

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

.

CONOCIMIENTO DEL

ENTORNO

Estar al tanto de las circunstancias
y las relaciones de poder que
influyen”  en el entorno

_organizacional.

Es consciente de las condlcuones espemf cas del entorno
organizacional.

Esta al dia-en los acontecimientos claves del sector y del
Estado. .

Conoce y hace seguimiento a- las politicas
gubernamentales. :
Identifica las ~ fuerzas politcas que -afectan Ila

organizacion y las posibles alianzas para cumplir con [os
propdsitos organizacionales.

N
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COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
DE LA COMPETENCIA
" Aplicar el conocimiento | Orienta el desarrolio de proyectos especiales para el logro
S profesional en Ia resolucién de | de resultados de la alta Direccion.
- problemas y transferifio a su
w entorno laboral. Aconseja y orienta |a toma de decisiones en los temas que
] le han sido asignados.
o.
g Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,
E emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
w . | lineamientos tedricos y técnicos.
&
Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.
f
o Conocer e interpretar la | Comprende el entono organizacional que enmarca las
& & | organizacion, su funcionamiento | situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
= e y sus relaciones politicas y | obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
3 Z | administrativas. desarrollar.
z o )
8o Se informa  permanentemente  sobre  politicas

gubernamentales, problemas y demandas def entorno.

CONSTRUCCION DE
RELACIONES

Establecer y mantener
relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas
infernas y externas a la
organizacion que faciliten [a
consecucién de los objetivos
institucionales.

Utiliza sus contactos para consequir objetivos.

C-bmparte informacion para establecer lazos.

interactia con otros de un modo efectivo y adecuado.

INICIATIVA

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para superar

| los obstaculos y alcanzar metas

concretas.

Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la
toma de decisiones de la alta Direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

~
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2.2.3. Nivel Profesional

o

o

CONDUCTAS'A

Adquirir y desarmollar | Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
permanentemente
o conocimientos, destrezas y | Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
2 habilidades, con el fin de | implanten en la organizacion.
= mantener altos estandares de ,
S eficacia organizacional. Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
w se presentan en el desarrollo del trabajo.
§ Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
& entorno o drea de desempeio.
&
< Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion vy la aplica correctamente.
Aplicar el conocimiento | Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
2 profesional en la resolucion de | del trabajo, basandose en la informacion relevante.
3 problemas y transferilo a su
@ entorno laboral. Aplica reglas basicas y conceptos complejos
(r aprendidos. :
(@] K
E ' .
< dentifica y reconoce con facilidad las-causas de los
g problemas y sus posibles soluciones.
o
g Clarifica datos o situaciones cor'r)pleias.
x -

Planea, organiza y ejecuta miltiples tareas tendientes
a alcanzar resultados institucionales.

TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

.Trabajar con otros de forma

conjunta 'y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de  metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte:
informacién.

Aporia sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

Planifica fas propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para fa consecucion de los

objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del

)
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equipo.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Generar y desarrollar nuevas

Qfrece respuestas alternativas.

ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Busca nuevas alternativas de solucion y se atriesga a
romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

2.2.4. Nivel Técnico

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
DE LA COMPETENCIA

Entender y aplicar los { Capta y asimila con facilidad conceptos e

conocimientos técnicos de!l &rea de | informacion.

desempefio y mantenerlos

actualizados. Aplica el conocimiento técnico a las actividades
< cotidianas.
o
é Analiza la informacion de acuerdo con las
: necesidades de la organizacion.
o
E Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
a desarrollo de procesos y procedimientos en los que
] esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

TRABAJO EN
EQUIPO

Trabajar con ofros para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.

Colabora con ofros para la realizacion de

actividades y metas grupales.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas altemativas de solucion.

Revisa® pemanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

~
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2.2.5. Nivel Asistencial
- COMPETENCIA
Manejar con - respeto las | Evade temas que indagan sobre informacion
informaciones  personales e | confidencial.
= institucionales de que dispone.
re) Recoge solo informacion imprescindible para el
2 desarrollo de 1a tarea.
z
o Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a |
= su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
< a organizacion.
g -
o No hace publica informacién faboral o de las personas
Q que puede afectar la organizacién o las personas.
z .
= Es capaz de discemir qué se puede hacer pablico y
qué no.
Transmite informacion oportuna y objetiva.
z o o e 7 . .
o= Enfrentarse con flexibilidad y | Aceptay se adapia facilmente a los cambios.
e = | versatiidad a situaciones nuevas
E. & | para aceptar los cambios positiva Responde al cambio con flexibilidad.
g 2 | yconstructivamente. ,
) Promueve el cambio.
Adaptarse a las politicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
< institucionales . y buscar
z informacion de los cambios en la | Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
o autoridad competente.
g Acepta la supervision constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar fa accion de
otros miembros de la organizacion.
w . y » - . » ‘-
* . Establecer y mantener relaciones | Escucha con interés a las personas y capta. las
u = de trabajo amistosas y positivas, | preocupaciones, intereses y necesidades de los
S8 basadas en la comunicacion | demds. :
% & | abierta'y fluida y en el respeto por
i los demas. Transmite eficazmente fas ideas, sentimientos e
- informacion impidiendo con ello malos entendidos o
= situaciones confusas que puedan generar conflictos.
= , . . e .
© Cooperar con los demas con e fin | Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
g de alcanzar los objetivos | actuaciones con los demas.
o institucionales. Cumple los compromisos que adquiere.
% Facilita la labor de sus superiores y compaieros de
S trabajo.

~
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2.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

2.3.1. Nivel Profesional

COMPETENCIA DEFINICION
DE LA COMPETENCIA

NIVEL DE COMPETENCIA

interés por la busqueda de oportunidades para
adquirr nuevas habilidades técnicas, 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 ia labor desempefiada.

POR APRENDER

NIVEL 4. Reloalimentar:  Asimila,
controla, verifica y actia de acuerdo a
los conocimientos y experiencias
adquiridas  trazandose planes de
mejoramiento contintio.

Capacidad para mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones de tension o de
choques de intereses entre personas, areas o
grupos de frabajo. Implica la capacidad de
visualizar soluciones positivas frente a situaciones
de controversia 0 de que sean percibidas como
desestabilizadoras de la organizacion. :

MANEJO DE CONFLICTOS | ACTITUD E INTERES

NIVEL 3. Esta dispuesto a mediar 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.

Es la capacidad de llegar a entender _una
situacion desglosandola en pequefias partes o
identificando sus implicaciones paso a paso.
Inciuye ver y organizar las partes de un problema
o situacion de forma sistematica, realizando
continuamente  comparaciones entre  sus
diferentes aspectos y detalles, estableciendo
racionalmente prioridades. Igualmente, identifica
las relaciones causa-efecto de los eventos.

PENSAMIENTO ANALITICO

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 técnicas para
analizar cada una de las partes de un
problema complejo y de esta forma
abordarlas llegando a una solucion.

Es la capacidad de mantener el control y la calma
ante situaciones dificiles para lograr objetivos

el resistir con vitalidad en condiciones constantes
de estrés,

AUTOCONTROL

personales u organizacionales. Asi mismo implica:

NIVEL 3. Manejar el estrés con
efectividad: Utiliza técnicas o trucos
para controlar el estrés, evitar bajar el
rendimiento y trabajar de forma efectiva
en situaciones dénde la tension es
continua. Planifica con gran anticipacion
actividades con el objeto de reducir el
estrés.

~
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CONFIANZA EN SI

MISMO

Actuar con seguridad frente a situaciones nuevas
ylo desafiantes, haciendo juicios positivos y

realistas respecto de las capacidades propias y .
de su equipo de trabajo. Implica una actitud de’

interés y conocerse a si mismo y desarrollar
nuevas competencias.

NIVEL 4. Expresa sus desacuerdos y
objeciones de forma. explicita y
oportuna, utiizando para ello los
canales e instancias formales que
corresponde. Se refiere. a  sus
compafieros de trabajo de un modo
constructivo, valorando Sus

ESCUCHAR Y

RESPONDER

Es el interés de entender lo que las personas
dicen. Se refiere a como se es sensible a.la
conducta verbal o no verbal de los otros.

competencias y aptitudes personales.

NIVEL 2. Escuchar con atencién lo que
dicen: Puede hacer preguntas para
confirmar  los' mensajes que e
transmiten los demas.

FLEXIBILIDAD

Es la habiidad 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 constructives y
apropiados. Implica ademas, promover cambios
en la organizacion y/o en las responsabilidades
de:su cargo.

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
companeros.

ORIENTACI_ON

HACIAEL

USUARIO

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 internos como externos.

NIVEL 1.’ Mantener comunicacion
abierta: . Mantiene’ una comunicacion
abieta con €] cliente sobre las
expectativas mutuas, conoce su nivel de
satisfaccion: Le-ofrece informacion Util y
un servicio grato y amable.

CONOCIMIENTO

ORGANIZATIVO

'Manejo apropiado de los recursos, beneficios,

productos y servicios que ofrece la organizacidn
para el buen desempefio en pro de un aporte
positivo a las expectativas de la empresa y de los
empleados.

>

'NlIVEL 3. Ménipula los recursos,
productos y servicios con facilidad y
hace sugerencias al respecto. -

'3

ALTOS ESTANDARES

DE
PROFESIONALISMO

Patrones expresados en el comportamiento como
profesional y ejecutivo, dénde existe la
preocupacion por darle un toque profesional a
todo lo que se hace.

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
colaboradores, colegas, jefes y clientes.

\

e =




RESOLUCION NUMERO 0147 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2011 Hoja No. 286

4 I

“Por 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”

Cualidad de emanar alegria, interés y anhelo { NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en
o< por mirar la vida, las cosas, los problemas, | préctica los conocimientos asimilados en la
= E objetivos y metas desde el lado de lo posible | labor desempefada.

o3 y lo positivo, donde todo se puede lograr
<dc dependiendo de la fuerza interior que se fe

ponga.

Capacidad para la evaluacion de datos y [ NIVEL 2. Evalia de manera ciara y
a lineas de actuacién, asi como para tomar | precisa todas las dificultades de los
< < decisiones ldgicas de una manera imparcial | proyectos a su cargo, se interesa por
o g y desde un punto de vista racional. indagar y especular sobre posibles
= soluciones a partir de! analisis de los datos
g © existentes aplicando su conocimiento,

propone  soluciones  efectivas  en
coordinacion con otras dependencias.

Implica la capacidad para lograr consistencia | NIVEL 2.  Identifica las implicaciones
a entre lo que se dice y lo que se hace. | morales de sus acciones.
a8 Comunica sus intenciones, ideas y
5. sentimientos de manera abierta y directa
W apreciando la apertura y la honestidad ain
= en situaciones dificiles y con todo tipo de

personas.

Significa asumir el rol de guia de un grupo o | NIVEL 6. Promover fa efectividad del
3 equipo de trabajo, implica el deseo de | equipo: Utiliza estrategias para promover
3 orientar a los demas, generar actuaciones | un ambiente de cooperacion en el equipo,
i eficientes encaminadas hacia el logro de | mantener los animos altos y alcanzar

'S <. | objetivos comunes. buenos niveles de productividad.

Implica un esfuerzo genuino por fomentar ia | NIVEL 4. Alentar y animar: Anima a los
W formacion y desarrolio de los demas, a partir | demas después de un contratiempo o
[ de un apropiado anélisis de sus necesidades | revés. Expresa su confianza en que puede
o2 y tlomando en cuenta el contexto | mejorar y le ofrece sugerencias
o) P organizacional. No se refiere al solo hecho | individuales para superarse:

e de enviar a la gente a cursos o programas
Iy de formacion por rutina, sino a un esfuerzo
a sincero por desarrollar a los demas’ de

acuerdo a esas necesidades.

Es la capacidad para comprender e | NIVEL 3. Identificar las relaciones de

interpretar las relaciones de poder en la | poder de la organizacion: Identifica a las

i propia empresa 0 en ofras organizaciones. | personas que toman las decisiones como
« g Implica la capacidad de identificar tanto a las | aquellas otras que pueden influir sobre ias
oo personas que toman las decisiones, como | anteriores sacando partido de estos
i g aquellas ofras que pueden influir sobre las | conocimientos en beneficio de fa
L= anteriores, asi mismo, es capaz de prever | organizacion.
8S& como los nuevos acontecimientos o

0°= situaciones afectaran a ia gente o grupos de .

la organizacion.
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CONOCIMIENTO
ORGANIZATIVO

Manejo apropiado de los recursos,
beneficios, productos y servicios que ofrece
la organizacion para el buen desempefio en

pro de un aporte positivo a las expectativas.

de la empresa y de los empleados.

NIVEL 4. Introduce mejoras y aporte
positivos para. lograr un manejo mas
apropiado de los recursos, productos y
servicios que la organizacion le ofrece.

ALTOS
ESTANDARES DE
PROFESIONALISMO

Patrones expresados en el comportamiento
como profesional y ejecutivo, donde existe la

preocupacion por darle un toque profesional

a todo lo que se hace.

NIVEL 3. Demostrar altos estandares.
de profesionalismo: 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.

CONOCIMIENTOS

2

TECNICOS

Capacidad de poner en préactica y ampliar el
conocimiento técnico-conceptual, asi como
transferir a ofros aquellos conocimientos
relacionados con el trabajo en beneficio de
metas comunes de su dependencia.

NIVEL 3. Solucionar problemas
técnicos: Busca oportunidades;para--.
ayudar a la gente a resolver problemas
técnicos o mejorar su rend:miento"
Comparte espontaneamente con los
demas su experiencia actuando como
un “consuttor externo”’.

.

- PLANIFICACION Y

GESTION DE
"PROYECTOS

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 la!
organizacion.

a4
v
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COMUNICACION

EFECTIVA

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 3. Establece coordinaciones fluidas
y efectivas dentro de, su equipo y con otras
areas, es especifico en sus peticiones y en
las condiciones de satisfaccién de las
mismas.

MANEJO DE

CONFLICTOS

»

Capacidad para mediar y llegar a
acuerdos cuando se  producen
situaciones de tension o de choques de
intereses entre personas, areas ©
grupos de trabajo implica la capacidad
de visualizar soluciones positivas frente
a situaciones de controversia o de que
sean percibidas como
desestabilizadoras de la organizacion.

NIVEL 3. Esta dispuesto a mediar entre
sus colegas para conciliar criterios vy
encontrar  soluciones, construyendo y
comunicando una clara descripcién de los
intereses en juego aceptables para fodas
las partes.

CONOCIMIENTOS

TECNICOS

Capacidad de poner en practica y

ampliar el conocimiento  técnico-
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
técnicos:  Uliliza sus  conocimientos
técnicos para algo mas que responder
dudas o contestar a las preguntas. Aporta
ideas para profundizar en el tema o
problemas en discusion.

‘.

PENSAMIENTO ANALITICO

Es la capacidad de llegar a entender
una situacion  desglosandola en
pequefias partes o identificando, sus
implicaciones paso a paso. Incluye very
organizar las partes de un problema o
situacion de forma  sistematica,
realizando continuamente
comparaciones entre sus diferentes
aspectos y detalles, estableciendo
racionalmente prioridades. Igualmente,
identifica las relaciones causa-efecto de
los eventos.

NIVEL 3. Identificar relaciones mltiples:
Analiza relaciones entre varias partes de
un problema o situacidon. Es capaz de
desglosar sistematicamente una tarea /
situacion compleja en partes manejables.
Reconoce posibles causas 0
consecuencias probables de una accion.
Generalmente anticipa los obstaculos que
podrian aparecer en un proceso y piensa
en los pasos siguientes.

LIDERAZGO

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 3. Solicitar y valorar opiniones:
Dirige las discusiones para obtener nueva
informacion. Busca aprender de los demas,
especialmente de sus colaboradores.

\
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ALTOS ESTANDARES

DE
PROFESIONALISMO

Patrones  expresados en el
comportamiento como profesional y
ejecutivo, donde  existe la
preocupacion por darle un toque
profesional a todo lo que se hace.

NIVEL 3. Demostrar altos estandares de

- profesionalismo: Demuestra en todas sus acciones

su preocupacion por realizar un trabajo de calidad
y mostrar un comportam1ento profesional ante sus
colaboradores, colegas jefes y clientes.

. MANEJO DE

.

TECNOLOGIAS DE

INFORMACION'Y

-

COMUNICACION

Opera las herramientas tecnoldgicas
y de comunicacion requeridas para ef
desempeiio de sus funciones. Implica
el interés por conocer y Uutilizar de
modo regular y eficiente los

.| programas, aplicaciones y sistemas

adoptados por Ia institucion o area
funcional

NIVEL 1. Utiliza procesador de texto, intranet e
Internet y.destina tlempo para capacitarse en €l
uso de aqueltas tecnologias que no. mane}a

“

PLANIFICACION Y

. GESTION DE
“PROYECTOS

Habilidad del individuo  para
comenzar la realizacidn de wun
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 2. Establece prioridades en ';SL} trabajo,

utiliza perspectivas y .lineamientos de Ila
organizacion para comprender el trabajo. que le
asignan y sobre €llo se plantea objetivos.

. TOMA DE
- DECISIONES

{ Habilidad péra decidir acerca de la

conducta y/o solucién 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 priorizar las diferentes
opciones involucradas enla toma de decisiones y
asume. la responsabilidad de los ‘efectos o
consecuencias de esta.

CAPACIDAD

CRITICA

Capacidad para la evaluacién de

datos y lineas de actuacién, asi como |

para tomar decisiones légicas de una
manera imparcial 'y desde un punto
de vista racional.

| dependencias.

NIVEL 2. Evalia de manera clara y precisa todas
las dificultades de los. proyectos a su cargo, se
interesa por- indagar y especular sobre posibles
soluciones a partit del “analisis de los "datos
existentes aplicando su' conocimiento, propone
soluciones efectivas en coordmacmn con otras

BN
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AUTOCONTROL

Es fa 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 estrés.

NIVEL 2: Actuar con calma: Controla
emociones en situaciones que le provocan
enfado, frustracién o estrés y continda las
discusiones 0 sus actuaciones con cierta
calma. Ignora la agresividad de la situacion
(no se engancha) y continua con ia
discusion o trabajo.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

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 Ilas
necesidades de la organizacion.

NIVEL 3: Apoya activamente a Ila
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 “qué diran
de la empresa’ y que sufre con noficias
negativas sobre esta.

CONOCIMIENTOS

TECNICOS

Capacidad de poner en practica y ampliar el
conocimiento técnico-conceptual, asi como
fransferir a otros aquellos conocimientos
relacionados con el trabajo en beneficio de
metas comunes de su dependencia.

NIVEL 3: Solucionar problemas técnicos:
Busca oportunidades para ayudar a la
gente a resolver problemas técnicos o
mejorar  su rendimiento. Comparte
espontaneamente con los demas su
experiencia actuando como un “consultor
externo’.

FLEXIBILIDAD

Es la habilidad de adaptarse y trabajar
eficazmente en distintas y varadas
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 Ia 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 3: Ajustar su tactica: 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 yfo a las personas..

LIDERAZGO

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 cooperacién en el equipo,
mantener los animos altos y alcanzar
buenos niveles de productividad.

\
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ORIENTACION A LA
~ EFICIENCIA

Actitud personal a través 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.

NIVEL 4; Su ftrabajo 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 ef icaz

la labor encomendada.

PERSPECTIVA
ETICA

Es la capacidad de entender Ilas
implicaciones morales (bien y-mal) y éticas
(obligaciones) de una situacién. Involucra
manejar valores que estan en conflicto y
decidir en funcién ‘de una perspectiva
gtica.

NIVEL 4: Reconoce que existe'ambigiiedad |
moral: Es capaz de actuar-a pesar de la
ambigliedad. 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.

PLANIFICACION Y
. GESTION DE
" PROYECTOS

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 récursos que va a

emplear para la consecucién de los

mismos.

NIVEL 4: Planea, vérif Ca ejecuta y controla |

los proyectos, programas y acciones que’

implementa y desarrolla’ estrategias. que .
garantizan resultados a largo plazo.

TOMA DE
DECISIONES

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 encuenire presente.

NIVEL 3: Explora y. pnonzar las dlferentes ;
opciones involucradas . en la toma‘ de

decisiones y asume:la responsab;lldad de

los efectos 0 consecuenmas de esta \

TRABAJO ENEQUIPOY
'COOPERACION

Implica trabajar en cofaboracion con otros,
formar parte de un grupo, trabajar juntos
en funcion de logros y metas de beneficio
comn. Debe existir un interés genuino por
contribuir al logro de los objetivos. En esta

competencia se considera que el lndwlduo'_
forme parte de un grupo de gente que

funciona como un equipo.

NIVEL 4: Solicitar op'iniones del grupo:”
Valora las ideas y experiencias de los
demas. Mantiene ‘Una actitud abierta a
aprender de éllos (especiamente de. sus
colaboradores). Solicita opiniones e’ideas a

‘la hora de tomar decisiones’ 0 reahzar_

planes especificos. Jnvita a todos: los
miembros del grupo a tomar parte del
proceso.

TR
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COMPETENCIA

DEFINICION
DE LA COMPETENCIA

NIVEL DE COMPETENCIA

ACTITUD O INTERES

POR APRENDER

Interés por la bisqueda de oportunidades
para adquirir nuevas habilidades técnicas,
de conocimientos e interpersonales que
mejoren su calidad y productividad. Es la
destreza por entender y asimilar los
conacimientos proporcionados
reflejandolos en acciones directas en la
labor desempefiada.

NIVEL 2. Emprender acciones; Pone en
practica los conocimientos asimilados en la
labor desempefiada.

ACTITUD

POSITIVA

Cualidad de emanar alegria, interés y
anhelo por mirar la vida, las cosas, los
problemas, objetivos y metas desde el
lado de lo posible y lo positivo, donde
todo se puede lograr dependiendo de la
fuerza interior que se le ponga.

NIVEL 2. Implica a los demas, involucra a las
personas que lo rodean contagiandoles
actitudes positivas y oplimistas frente a la vida.

CONFIANZA EN SI

MISMO

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 interés y
conocerse asi mismo y desarrollar
nuevas competencias.

NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas
nuevas aun cuando estas le planten mayores
exigencias realizando juicios positivos ¥y
realistas acerca de sus propias capacidades.

CONOCIMIENTO
ORGANIZATIVO

Manejo apropiado de los recursos,
beneficios, productos y servicios que
ofrece la organizacion para el buen
desempefio en pro de un aporte positivo
a las expectativas de la empresa y de los
empleados. .

NIVEL 2. Se ajusta a fas nommas establecidas
por la organizacion para el manejo de los
recursos requiriendo una supervision normal
para esto.

DESARROLLO DE

RELACIONES

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 charlas
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 gQrupos
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 fogico
que la gente tiene sus propias opiniones y por
lo tanto acepta las diferencias individuales.

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 a(n en situaciones dificiles y
con todo tipo de personas.

NIVEL 3. Es consistehie y congruente

' permanentemente en sus acciones, analizando

las opciones que mejor se orienten a su
conciencia moral.

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 2. Promover la participacion del grupo:

Dirige el'proceso de interaccion del grupo con

‘el objeto de desarrollar la pamcupacuon de
todos sus miembros y formar equupos que-

contnbuyan o R

%
N

Opera las herramientas tecnologicas y de
comunicacion  requeridas para el
desempefio de sus funciones. Implica el
interés por conocer y utilizar de modo
regular 'y eficiente "los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la
institucion o area funcional.

NIVEL 1. Utiliza procesador de texto, intranet.

e Internet y destina tiempo jpara capacitarse en
el uso de aquellas tecnologias que no maneja.

Actitud personal a través de la cual la
persona esta en constante biisqueda de
fa eficiencia de su trabajo y no necesita
de una constante supervision en su
desarrollo.

NIVEL 2. Realiza Ias actlwdades buscando

mejorar los resultados, ajustandose a las-

reglas y nomas establecidas.
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Es el deseo de ayudar o serir a los
demas teniendo en cuenta sus
necesidades, implica -esforzarse para
conocer y resolver los problemas de los
usuarios tanto internos como externos.

NIVEL 1. [
Mantiene una comunicacion abierta con el
cliente sobre las expectativas mutuas, conoce
su nivel de satisfaccion. Le ofrece informacion
(itil y un servicio grato y amable.

Mantener comunicacion abierta:

~
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2.3.4. Nivel Asistencial

COMPETENCIA DEFINICION NIVEL DE COMPETENCIA
DE LA COMPETENCIA

Cualidad de emanar alegria, interés y | NIVEL 2. Implica a los demas, involucra a las

anhelo por mirar la vida, las cosas, los | personas que lo rodean contagiandoles
o< 2 ) e -
2 é problemas, objetivos y metas desde el | actitudes positivas y optimistas frente a la
=7 fado de los posible y lo positivo, dénde | vida.
&9 todo se puede lograr dependiendo de

la fuerza interior que se le ponga.
= . Capacidad para expresar ideas o [ NIVEL 2. Maneja un lenguaje capaz de
'g < hechos de forma clara y precisa con un | cuestionar, persuadir, retroalimentar las
g = adecuado uso del lenguaje y logrando | acciones, sentimientos e ideas de ofros.
=9 el entendimiento y la aceptacion de los
=W demas.
o
(&)

CONFIANZA EN S|
MISMO

Actuar con seguridad frente a
situaciones nuevas ylo desafiantes,
haciendo juicios positivos y realistas
respecto de las capacidades propias y
de su equipo de trabgjo. Implica una
aclitud de interés 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
positivos y realistas acerca de sus propias
capacidades.

CAPACIDAD
EN EL
MANEJO DEL
TIEMPO

Habilidad para garantizar la oportuna
planeacion de las actividades vy
distribucion de tiempo y recursos para
el cumplimiento de los objetivos de su
dependencia.

NIVEL 2. Sigue uha logica apropiada de
accion y de organizacion en busqueda de
objetivos claros y concretos.

DESARROLLO
DE RELACIONES

Consiste en construir o mantener
relaciones cordiales o redes de
contacto con la gente.

NIVEL 2. Establecer ocasionalmente
refaciones informales: De vez en cuando
toma la iniciativa para establecer en el trabajo
relaciones informales, es decir, al margen de
asuntos laborales.

ORIENTACION
HACIA EL
USUARIO

Es el deseo de ayudar o servir a los
demas feniendo en cuenta sus
necesidades, implica esforzarse para
conocer y resolver los problemas de los
usuarios tanto internos como extemos.

NIVEL 1. Mantener comunicacion abierta:
Mantiene una comunicacién abierta con el
cliente sobre las expectativas mutuas, conoce
su nivel de satisfaccion. Le ofrece
informacioén Gtil y un servicio grato y amable.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Capacidad de poner en practica y
ampliar el conocimiento  técnico-
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 técnicos:
Utiliza sus conocimientos técnicos 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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ALTOS
ESTANDARES DE

PROFES\I\ONALISMO

)

Patrones  expresados en el
comportamiento como profesional y
ejecutivo, dénde existe fa preocupacion
por darle un toque profesional a todo lo
que se hace.

NIVEL 3. Demostrar altos estandares de
profesionalismo: 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.

2

ORIENTACION A LA

EFICIENCIA

Actitud personal a través de la cual la
persona esta en constante -bisqueda
de la eficiencia de su trabajo y no
necesita de una constante supervision
en su desarrollo.

NIVEL 4. Su trabajo demuestra calidad,
precision y ajuste a las reglas establecidas,
se preocupa por promover altemativas
eficaces para mejorar el desarrolio de sus
actividades, por lo general no requiere de

supervision para realizar de manera eficaz la-

labor encomendada.

IDENTIFICACION CON
LA ORGANIZACION

Es la disposicion de actuar en funcion
con los objetivos de la organizacién.
Implica alinear los valores e intereses
personales con Ias necesidades y las
prioridades de la empresa. Antepone
los objetivos de la organizacién a los
propios, a sus preferencias o
prioridades.

NIVEL 2. Modelar lealtad: Demuestra lealtad, -
tiene disposicién para colaborarle a sus.
companeros con ‘sus tareas y apoyar las’

prioridades de sus companeros.

N

.

’

BUSQUEDA DE INFORMACIO

“acudir  al

Es la inquietud y la curiosidad de saber
mas sobre cosas, temas o personas.
implica el ir mas alld de realizar las
preguntas de rutina o requeridas
normalmente en el trabajo. Igualmente
implica profundizar para conseguir la
informacion mas exacta, resolver
discrepancias a través de preguntas,
entorno y  buscar
oportunidades o informacién que
puedan ser ttiles en el futuro.

NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace

preguntas para ahondar en ¢l origen de los |

problemas para it mas alla de’lo evidente y
entra en contacto con personas que no
estan involucradas en la situacion problema
para conocer sus perspectivas; experiencias,
etc. : g

COMUNICACION

EFECTIVA

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 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. z ’

~
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CONFIANZAEN SI

MISMO

Actuar con seguridad frente a
situaciones nuevas ylo desafiantes,
haciendo juicios positivos y realistas
respecto de las capacidades propias y
de su equipo de trabajo. Implica una
actitud de interés 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
positivos y realistas acerca de sus propias
capacidades.

ACTITUD POSITIVA

Cualidad de emanar alegria, interés y
anhelo por mirar la vida, las cosas, los
problemas, objetivos y metas desde el
tado de los posible y lo positivo, donde
todo se puede lograr dependiendo de
la fuerza interior que se le ponga.

NIVEL 1. Manifiesta  positivismo  y
entusiasmo en sus actividades cotidianas.

FACILIDAD DE APRENDER

Es la capacidad para asimilar y aplicar
constantemente nuevos conocimientos
para el crecimiento personal y
organizacional.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone.en
practica los conocimientos asimilados en [a
labor desempefiada. Muestra genuino
interés 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 desempefio y un desarrollo de las
competencias.

ACTITUD O INTERES

POR APRENDER

Interés  por la  blsqueda de
oportunidades para adquirir nuevas
habilidades técnicas, 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 |a
labor desempeiiada.

NIVEL 2. Emprender acciones: Pone en
practica los conocimientos asimilados en la
labor desempefiada.

AUTOCONTROL

Es la capacidad de mantener el
control y Ia calma ante situaciones
dificles  para  lograr  objetivos
personales U organizacionales. Asi
mismo implica el resistir con vitalidad
en condiciones constantes de estrés.

NIVEL 2. Actuar con calima: Controla
emociones en situaciones que le provocan
enfado, frustracién o estrés y continla 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 | NIVEL 1. Indagar personaimente: Aborda
mas sobre cosas, temas o personas. | personalmente la investigacion del problema
implica el ir mas alld de realizar las | o situacion, consulta a aquellas personas
preguntas de rutina o requeridas | que conocen de cerca el problema.

“normalmente en el trabajo. Igualimente
implica profundizar para conseguir la
informacidn mas exacta, resolver
discrepancias a través de preguntas,
acudir al entorno y  buscar
oportunidades o informacion  que
puedan ser Utiles en el futuro.

ON

-

BUSQUEDA DE INFORMACI

Habilidad para garantizar la oportuna | NIVEL 1. Aplica métodos para realizar su
planeacion de las actividades vy | trabajo en forma eficiente. Introduce cambios
distribucién de tiempo y recursos para | favorables para mejorar su eficiencia y
el cumplimiento de los objetivos de su cumplimiento.

dependencia. _ - : .

CAPACIDAD
EN EL MANEJO
DEL TIEMPO

Capacidad ‘para expresar ideas o | NIVEL 1. Expresa: De forma clara y concisa
hechos de forma clara y precisa con un | los mensajes que desea transmitir a; su
adecuado uso del lenguaje y logrando | receptor. Fi
el entendimiento y la aceptacién de los
demas.

z

_CONFIANZA EN SIMISMO *| COMUNICACION

. EFECTIVA

Actuar con seguridad frente a | NIVEL 2. Asume con entusiasmo tareas
situaciones nuevas ylo desafiantes, | nuevas aln cuando estas le planten
haciendo juicios positivos y realistas | mayores exigencias realizando juicios
respecto de las capacidades propias y | positivos y realistas acerca de sus proplas
-de su equipo de trabajo. Implica una | capacidades.

actitud de interés y conocerse asi
mismo. y  desarrollar  nuevas
competencias.

Grado en que una persona actla .en | NIVEL 3. Hablar con honestidad de si
concordancia con sus  valores | mismo: Admite sus errores ido fracasos ante
expresados: "Actlio de acuerdo a lo | colaboradores y;efes

| que digo". Expresa verbalmente su
adhesion a un valor o suposiciéon en
relacién a un asunto y lo respaida con
su actuacion. .
Es la inquietud y la curiosidad de saber NIVEL 2. Profundizar en el tema: Hace
mas sobre cosas, temas o personas. { preguntas para ahondar en €l origen de los
Implica e! ir mas alla de realizar las | problemas para ir mas alla de lo evidente y
preguntas de rutina o requeridas | entra en contacto con personas qué no
normalmente en el trabajo. lgualmente | estéan involucradas en la situacion problema |
implica profundizar para conseguir fa | para conocer sus perspectivas, experiencias,
informacion mas exacta, resolver | etc.

discrepancias a través de preguntas,
acudir al entorno y buscar
oportunidades o informacién que
puedan ser Utiles en el futuro.

AUTENTICIDAD

-BUSQUEDA DE
INFORMACION

~
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CONFIANZAEN SI

MISMO

Actuar con seguridad frente a
situaciones nuevas ylo desafiantes,
haciendo juicios positivos y realistas
respecto de las capacidades propias y
de su equipo de trabajo. Implica una
actitud de interés y conocerse a si
mismo y  desarrollar  nuevas
competencias.

NIVEL 5. Manifiesta conviccion en e! logro
de los objetivos institucionales, aun en
situaciones de incertidumbre fransmitiendo
su confianza en las capacidades propias y
de su equipo para superar obstaculos y
desafios.

LIDERAZGO

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 &nimos altos y alcanzar
buenos niveles de productividad.

TOMA DE
DECISIONES

Habilidad para decidir acerca de la
conducta y/o solucién de un problema
en el momento indicado ya sea en una
situacién 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.

DIRECCION DE PERSONAS

Significa  utifizar el pgder que la
posicion confiere de forma apropiada y
efectiva. Logra compm‘;neter 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 demés lo que
tienen que hacer. Es decir,
confrontarlos y hacerlos responsables
de su desempefio en la organizacion.
El tono varfa segin 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
desempefio y calidad; cuando es necesario
insiste en que sus ¢rdenes o peticiones se
sigan con rigor.

ORIENTACION

HACIA EL

USUARIO

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 externos.

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 organizacién. En situaciones
de emergencia apoya las tareas de sus
compaiieros.

CONOCIMIENTO

ORGANIZATIVO

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 internos como externos.

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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CONOCIMIENTOS

TECNICOS

Capacidad de poner en practica y
ampliar el conocimiento técnico-
conceptual, asi como transferir a otros
aquellos conocimientos relacionados
con el trabajo en beneficio de metas
comunes de su dependencia.

NIVEL 3. Solucionar problemas técnicos:
Busca oportunidades para ayudar a la gente
a resolver problemas técnicos 0 mejorar su
rendimiento. Comparte espontdneamente
con los demas su experiencia actuvando
como un "consultor externo”.

PREOCUPACION

POR EL ORDEN
Y LA CALIDAD

Es actuar para reducir al maximo la
incertidumbre en su entoro. Se refleja
en continiia comprobacidn y contro! del
trabajo, informacion o la insistencia
para que- los roles y las funciones
asignadas estén claras. Establece y
mantiene sistemas de informacién.

NIVEL 4. Controlar el trabajo de los demas:
Controla la calidad del trabajo de los demas
aseqgurandose de que se siguen los
procedimientos establecidos, ¢ bien lleva un
seguimiento detallado de las actividades
propias o de los demas.

2.5. COMPETENCIAS GENERICAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD.

< COMPETENCIA |

v

-f

- . e

. NIVELDE COMPETENCIA

COMPROMISO ORGANIZACIONAL

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 motivacién. 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.

Hace un esfuerzo activo: Respeta las

normas organizacionales, se ajusta a el!gs,
hace esfuerzos continuos por encajar
dentro de la organizacion. Busca -la
informacion para  satisfacer las
necesidades de la empresa en cuanto a
sus comportamientos.

Demuestra lealtad: Se muestra dispuesto a
ayudar a sus colegas, a terminar sus
tareas y respeta: los deseos de sus jefes
inmediatos. Se siente mal cuando una
tarea, que era su deber, no ha salido bien.

Apoya activamente a la organizacion:
Entiende y apoya el alcance de la mision y
metas de la organizacidon. Escoge sus
propias actividades y prioridades con el fin
de cumplir las necesidades
organizacionales. Es una persona que se
preocupa por el “qué diran de la. empresa”
y que sufre con noticias negativas sobre
esta.

Hace sacrificios personales en situaciones
de extrema urgencia: Cuando se requiere
coloca las necesidades organizacionales
por encima de sus propias necesidades.
Hace sacrificios personales para poder
cumplir con las necesidades de la
organizacién, estos sacrificios pueden
incluir la identidad profesional, las
preferencias y los asuntos familiares del
individuo. ‘

\
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Asume  posiciones  dificiles:  Apoya
decisiones que benefician a I3
organizacion, aln 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.

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

Implica trabajar en colaboracién con
olros, formar parte de un grupo,
trabajar juntos en funcion de logros y
metas de beneficio comdn. Debe existir
un interés genuino 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 ie corresponde.

Compartir informacién: Mantiene a los
demas miembros informados sobre temas
que afectan al grupo, comparte con ellos
toda la informacién importante o Util.

Expresar expectativas positivas: Habla en
forma positiva de los miembros del grupo,
en términos de sus habilidades y
contribuciones y respeta sus opiniones.

Solicitar opiniones del grupo: Valora las
ideas y experiencias de los demas.
Mantiene una actitud abierta a aprender de
ellos. Solicita opiniones e ideas a1a hora
de tomar decisiones o realizar planes
especificos. Invita a todos los miembros del
grupo a tomar parte del proceso.

Animar a los deméas: Reconoce
publicamente e! merito de los miembros del
grupo que trabajan bien. Anima y motiva a
los demas, haciéndoles sentir importantes
como miembros del grupo y permanece
con ellos en situaciones dificiles.

Crear espiifu de equipo: Actia 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.

PROBIDAD

Actuar de modo honesto, leal e
intachable. Implica subordinar el interés
particular al interés general o bien
comun,

Antepone el bien comin a sus intereses
personales manteniendo su lealtad al
servicio en que se desempefia y
respetando cabalmente los reglamentos de
Ia institucién.

~
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Utiliza medios idoneos de diagnostico,
planificacion y control para optimizar su
gestion y salvaguardar los
manteniendo los
confidencialidad
informacion que maneja.

recursos,
noveles de
necesarios de la

Asume oportunamente y con energia las
decisiones pertinentes cuando en fa
Institucién -se presentan hechos que

puedan  contravenir la  probidad,
trasmitiendo una imagen transparente y
confiable a sus subordinados.

que

Afronta sin titubeos situaciones complejas,

implica definir y clarificar (frente a

terceras personas) sus lealtades con la
institucion.

2.6. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES CON PERSONAL A CARGO

T e
LA

LIDERAZGO EN GRUPOS DE TRABAJO

Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o
equipo de trabajo, utilizando la autoridad con

Establece los objetivos del grupd de
forma clara y equilibrada.

arreglo a tas normas y promoviendo la
efectividad en la consecucién de objetivos y
metas institucionales.

Asegura que los integrantes de! grupo
compartan  planes, programas y
proyectos institucionales.

QOrienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.-

Facilita la colaboracién con otras areas
y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del grupo.

"Gestiona los recursos necesarios para

poder cumplir con las metas

propuestas.

Garantiza que el grupo .tenga la
informacion necesaria. -

Explica las razones de las decisiones.

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre una o varias altemativas para
solucionar un problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la eleccion

Elige alternativas de solucion efectivas
y suficientes para atender los asuntos
encomendados.

realizada.

Decide y establece prioridades para el
trabajo de grupo.

Asume .posiciones . concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién. )

\
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*Por la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia”

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 ta torma 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 propésito principal y funciones esenciales tengan relacion con la gestion
de la administracién publica, el desarrolio de actividades en materia de formulacion, ejecucion y evaluacion de las
politicas relacionadas con la organizacion administrativa, planificacién 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 plblicos cuyos procesos sean de caracter estratégico, misional o de apoyo.

ARTICULO CUARTO.-Los funcionarios titulares de empleo del nivel técnico 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 partirde la fecha de su aprobacmn y deroga la Resolucion No. 001 del
07 de octubre de 2011 y siguientes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos

Original Firmado

JULIA MIRANDA LONDONO
Directora General

Aprob: Nubia Liraa Wilches Quintana ~ Subdireccidn Administrativa y Finandiera
Revisé: Jazmith Garcia Rodriguez - Coordinadora Grupo de Gestion Humana
Elabord: Maria Alejandra Villegas Gil - Contratista Grupo de Gestibn Humana
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