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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 58

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y TRAMITES AMBIENTALES
I. PROPOSITOPRINCIPAL

Elaborar los conceptos técnicos y demas documentos relacionados con las actividades que adelante

la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales — ANLA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o revisar los documentos técnicos necesarios, oficios y memorandos para los
proyectos objeto de licenciamiento ambiental, permisos, certificaciones, autorizaciones o
tramites ambientales, conforme conlanormativa vigente y los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y/orevisarlos documentos técnicos ,oficios y memorandos necesarios para el desarrollo
e implementacion de instrumentos relacionados con licenciamiento ambiental, permisos,
certificaciones, autorizaciones o tramites ambientales, conforme con la normativa vigentey los
procedimientos establecidos.

3. Proyectar las respuestas a entes de control, judiciales o extrajudiciales, consultas de terceros,
usuarios y de instituciones del Estado, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Proyectar los conceptos técnicos emitidos en las actuaciones de caracter sancionatorio
administrativo ambiental de acuerdo a la normativa vigente.

5. Suscribirel actadeimposicion de medida preventivaen flagrancia de acuerdo conlacompetencia
de la dependencia, previaautorizacion del Subdirector Técnicoy conforme ala normativa vigente.

6. Elaborar y consolidar los indicadores, informes y reportes del estado de los tramites de
evaluacion y seguimiento, acorde alas directrices, politicas y sistemas de gestion establecidos por
laentidad.

7. Apoyar los procesos de difusion y socializacion de los documentos técnicos que produzca la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

8. Elaborar las respuestas y solicitudes de informacion de acuerdo con las instrucciones y
requerimientos  establecidos por la Subdireccion de Instrumentos, Permisos y Tramites
Ambientales

9. Gestionar las solicitudes de informacion realizadas por las distintas dependencias internas y
entidades externas para el cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos a la
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales dentro de los términos establecidos.

10. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion
necesarios para el cumplimiento de la misioninstitucional.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimiento de la misiénde la

entidad, de acuerdo con lanaturaleza, proposito principal y area del desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

,/ Manual especifico de funciones y competencias laborales
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Licenciamiento ambiental

Normativa ambiental
Derecho ambiental y/o Derecho administrativo
Sistemas Integrados de Gestidn.

Permisos, certificaciones, autorizaciones y tramites ambientales

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo se
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOSDE ESTUDIOY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleos basicos del conocimiento | Trece (13) meses de experiencia

de: Biologia, Microbiologia, y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria en Procesos Agroindustriales;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Educacion;
Geologia - otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Civil y Afines; Ingenieria Ambiental -
Sanitaria y Afines; Ingenieria Quimicay Afines; Quimica
y Afines;y

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

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por laley.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleos basicos del conocimiento
de: Biologia, Microbiologia, y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria en Procesos Agroindustriales;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Educacion;
Geologia - otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Ambiental -
Sanitaria y Afines; Ingenieria Quimicay Afines; Quimica
y Afines;y

los casog

Tarjeta o matricula profesional en

reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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