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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Director General de Unidad Administrativa Especial
Cadigo: 0015

Grado: --

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible

. AREAUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
II. PROPOSITRRINCIPAL
Dirigir los planes, programas y procesos de las obras, proyectos o actividg
licenciamiento, permswamiteambientaledecompetencitelaANLAaplicandprincipiode
transparencia, objetivigagportunidad;umpliendaonlos estandaresle calidadkécnicay
juridicaparacontribuial equilibrio entre la proteccion del ambiente y el desarrollo
beneficio de la sociedad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCI@EENCIALES

1. Dirigita ejecuciéy cumplimientie losobjetivogpoliticaglanesprogramay proyecto
inherentes @ésarrolldelobjetalelaAutoridaacionaleLicencia@mbientale\NLA.

2. Suscribitos actosadministrativague otorgannieganmodificangjustano declararia
terminacion tislicenciapermisogtramiteambientales.

3. Impartitas directriceparalos procesosle evaluaciog el seguimientde las licenciag
permisoy tramiteambientaleasicomaarael disefie implementacidirinstrumentd
ambientales.

4. Expedidos actosadministrativasediantdos cualesse imponery levantanmedida
preventivag sancionatoriambientalgsorpresuntinfracciéenmateriambientanlos
asuntosbjetalesu competencia.

5. ConvocdasreunionedelConsejd écnic€onsultivo.

6. Resolvetos conflictogle competenciauandoel proyectopbra o actividadsujetoa
licenciamiento ambientpérmis@mbientate desarrolleen jurisdiccidéde dos o mas
autoridadesmbientales.

7. Emitirendesarrolldelosdispuestenlosarticulo84,35y 39delaley99de1993glconcept
de aprobacigmarael otorgamientde las licenciammbientaleselativas explotaciong
mineragde construccion de infraestrucélra

8. Impartiloslineamientgsaradasaudienciagublicaambientaleguedebarrealizarsenel
proceso deenciagermisogtramiteambientaledeconformidambrialLey99de1993.

9. Ejerceta facultacdhominadoraespectale la plantade empleogsle la entidady dirigirla
administracion personalleconformidazbnlasnormadegales.

10. ConoceydecidiensegundanstanciBsprocesodisciplinarieglelantadaasncontralelos
servidoregexservidoredela Entidad.

11. Crearprganizay conformacomités;omisioneggruposinternosle trabajoteniendaen
cuentda estructuraterndasnecesidadetelserviciglosplaneyprogramasazadoparal
eladecuadéuncionamiento derridad.

12. Otorgar poder general para la representacion judicial y extrajudicial de la Autd
Nacional de LicendasbientaldsANLAenlosprocesogactuacion@gieseinstauren
ensucontragque ésta delpgomover.

Manual especifico de funciones y competendadmrales

ANl’)iI - Autoridad Nacional de Licencias Ambiental@sNLA



Péagina 3 de 463

13.

14.

15.

16.

17.

OrdenaelgastalelosrecursoasignadoalaAutoridallacionaleLicencia®dmbientalé:
ANLA

y vigilar la ejecucion presupuestal.

Aprobatosanteproyectatepresupuestde inversioy defuncionamienttela Autorida
Nacional dacenciadmbientaléANLA yvigilataejecuciodelpresupuesto.
Suscribateconformidazbrel EstatutGeneraleContratacidblicgelEstatut®rganic
del Presupuestoscontratoeelativoa asuntopropioslelaANLA.
DirigitaimplementacidelSistem#ntegradde Gestidnlelaentidadgarantizaelejercici
del Contrihterny supervisauefectividagaobservanc@esusrecomendaciones.
Lasdemagyuele asignda leyo queseannecesariaparael normafuncionamientte la
Autoridad Nacional de Licencias Ambickinilds

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NormativAmbiental.
Derecho administrativo, pubdicthiental.

Gerencia y Administragndpresarial.

Formulacion y ejecucigoralgectos.
Sistemas Integradoﬁmt%

Licenciamientanbientainstrumentggpermisoambientales.

AdministracideRecursodumanogontractualgpresupuestales.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientaci@lusuarigalciudadano.
Compromismriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion eambio.

Visidmstratégica.

Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollode las
personas.

Pensamiengistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional (Art. 2.2.2.4.10 del Decretq
2015).

Titulode postgradoen cualquiemodalidad(Art.
2.2.2.4.10 del Decreto 1020 H8).
Tarjetamatriculprofesion@nloscasoexigidopo
la Ley.

Experiencia profesional relacionadj
2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 201

VIIIALTER

NATIVA

FORMACIOANCADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional (Art. 2.2.2.4.10 del Decretd
2015).
Tarjetamatriculprofesion@nloscasoexigidopo
la Ley.

Veinticinco (25) meses de expe
profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA|
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: JefeOficina

Cadigo: 0137

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el disefimgntenimiento del Sistema de Control Interno, propendiendo pof

de una cultura de autocontrol, autorregulacion y autogestion en la Autoridad Nacid

AmbientaldsANLA.

V. DESCRIPCION ENCIONES ESENCIALES

1. Asesorargpoyar al Director General en el disefio, implementacion y evaluacion
Control Interno de la Autoridad Nacional de Licencias ArAbikiakes como verificg
operatividad.

2. Evaluar de manera independiente el sistema de contide iatereimlo con la norma
vigente.

3. Adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol qug
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de competencia de la €

4. Ejercer el control de gestion y resuttadca objetivo de presentar recomendac
Director General, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados
periddicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, proc@tmésntasmgramas, proye
y metas de la Autoridad Nacional de Licencias AmiAgHtaleasi como recomenda
ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.

6. Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevemaégatedos puedan afg
el logro de sus objetivos, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Presentar informes de auditorias y seguimientos al Director General y al Comité
Institucional de Control Interno, de acuerdo con la normativa vigente

8. Consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentar ala Co
de la Republica, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos esta

9. Servir de enlace entre los organismos externos de control ,yda eatidetb con
requerimientos que estos presenten y consolidar las respuestas a dichos requer
ello sea procedente.

10. Hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento §
organismos externos de @loadie acuerdo con la normativa vigente.

11. Hacer seguimiento a las respuestas a los requerimientos presentados por los
control respecto de la gestion de la entidad.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del SctietieaGRiH{]
de la entidad, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciong

13. Consolidar el informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse §
General de la Republica.

14.Las demas gue se le asignen y correspdadatusleza de la dependencia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Sistemas Integrados de Gestion.

Politicas publicas.

Presupuesto publico.

Contabilidad publica.

Metodologias de auditoria.

N~ WNE

Manejo del recurso humano.

Teoria organizacional y metodologias de analisis y manejo de riesgos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las pers
Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS B&ETUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

Cuarenta y seis (46) meses
experiencia profesional relaciong
en temas dsontrol interno.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializ

Cincuenta y ocho (58) meses
experiencia profesional relaciong
en temas de control interno.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Jefe Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 18

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quierejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
1. PROPOSITRRINCIPAL
Liderar y dirigir los planes programas y proyectos relacionados coiCtanbiciseiginat
Interno de acuerdo comtamas vigentes
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizardirigiry coordinata aplicaciordel régimendisciplinariaje acuerdocon las
disposiciones legalégentes.

2. Preparary estableceprocedimientogperativoglisciplinariopara que los procesosse
desarrollen dentd los principiodegalesde economiageleridadjgualdadgficiencia
imparcialidggublicidad, buscamdisalvaguardatderechdedefensaldebidprocesyg
losprincipiodelafuncion publica.

3. Ejerceenprimeranstancitapotestadisciplinarisobreosservidoreg exservidoredela
AutoridatNacionaleLicenciadmbientale®\NLAdeacuerdoonlanormativaigente.

4. Recibitaspeticionegjuejasy reclamosgjue enformaverbab escritgpresentegontrdos
servidores dea AutoridadNacionatle Licenciajdmbientales ANLAy darlesel tramitg
respectivo.

5. Informaoportunamentela divisiome Registry Controtela Procuraduri@eneradela
Nacion, soblaaperturgdecisionedefondadoptadadentralelosprocesodisciplinarios

6. Poneenconocimientielosorganismgsdicialeslevigilancigcontrolacomisiédehechos
presuntameniteegularequesurjardelprocesdisciplinario.

7. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados cont
y ex servidordscompetencaeestaoficina.

8. Rendiinformesobreel estadale losprocesoslisciplinariaslasautoridadesompetente
cuando asi tequieran.

9. Desarrollgrocesodecapacitacidatelosservidoregublicoy colaboradorenlaaplicacio
delrégimen disciplinasigente.

10. ImplementgrealizaseguimientenelmarcalesuscompetenciaalSistemntegradde
Gestion dmentidadgarantizagl ejercicidel Controlnterng supervisauefectividagla
observanc@e susecomendaciones.

11. Lasdemasquele asigndaley o queseannecesariaparael normafuncionamientte la

Autoridad Nacional de Licencias Ambiekitdlés
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

’/ Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Estructura déktado
Sistemas Integrado<Gastion
Derechaonstitucional.
Derechdlisciplinario.
Derechdéaboral.

Derecheontractual.
Derechadministrativo.

AdministracidePersonaémple@ublicy carreraadministrativa

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEIERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientaci@usuariyalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidmstratégica.

Liderazgo efectivo. Planeacion.
Toma delecisiones.
Gestiodeldesarrolldelaspersonas.

Pensamiengistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional @mucleo basico del conocil Sesentgochd68)mesesleexperienci
deDerechgy, profesional relacionada (para

Tituladepostgradenla modalidade especializac
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjetgrofesional.

modalidad despecializacion).

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del con
de Derecho, v,

Tarjetgrofesional.

Noventa y dos (92) meses de exp{
profesional relacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Jefe Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 18

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quierejerza la supervision directa

. AREAUNCIONAL
OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, coordinar y evaluar planes y proyectos de Tecnologias de la inforn
a la innovacion tecnolégica de acuerdo con los requerimientos de la ANLA y g
tecnoldgicos con el fin de cumplir con la misién objdidgososststablecidos y segu

procedimientos establedasormas vigentes.
V. DESCRIPCION DE FUNCIEHEENCIALES

1. Liderar la gestion estratégica de tecnologias de la informacion y las comunicac
definiciénimplementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un Plan
Tecnologia y Sistemas de Inform&ddn.

2. Desarrollar, administrar, mantener y actualizar los sistemas de informacion
Nacional de Licencias AmbientaldsA

3. Liderar la definicién, implementacion y mantenimiento de la arquitectura er
entidad en virtud de las definiciones y lineamientos establecidos en el marco
arquitectura empresarial para la gestion de Tecnologiasatdda WhfasnComunicaci

4. Desarrollar los lineamientos en materia tecnoldgica, necesarios para definir pol
y practicas que habiliten la gestién de la entidad, en beneficio de la prestacio
servicios y que a su veztitila gobernabilidad, seguridad y gestion de las Tecnc
Informacion y las Comunicacidnés

5. Liderar la gestion, seguimiento y control de la ejecucion de recursos financie
portafolio de proyectos y servicios definid®daenEsdtratégico de Tecnologias y
de informacioiPETI.

6. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnoldgicas que ge
el desarrollo de la entidad

7. Impartir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento dedest@eglardad, privac
calidad y oportunidad de la informacion de la entidad y la interoperabilidad de
la soportan, asi como el intercambio permanente de informacion

8. Proponer y desarrollar programas de formacion para foriaepetelasias del talen
Tly adelantar las acciones pertinentes

9. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las |
informacion y las comunicaciones, dentro de los limites establecidos por la Gy

10. Implementar y realizar seguimiento, en el marco de sus competencias, al Sistg
Gestion de la entidad, garantizar el ejercicio del Control Interno y supervisar
observancia de sus recomendaciones.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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11. Las demas que se lgash y correspondan por la naturaleza de la dependencia

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructuray administracidbstado.
Planeacion Estratégica.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Metodologias y buenas practicas para la a

Formulacion y seguimiento de proyectos d
Sistemas Integrados de Gestion.
Contratacigestatal.

10. Gestion del conocimiento e innovacion.

Tecnologias de la informaciorcgragnicaciones.

Gestion de proyectos y seguridad de la informacion.

dministracion de las tecnologias.

e inversion.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacid@lusuarigalciudadano.
Compromigmriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visiomstratégica.

Liderazgo efectivo. Planeacion.
Toma de decisiones.
Gestiodeldesarrolldelaspersonas.

Pensamiensistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITA3E ES

TUDIOBXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nucleos basicos (
conocimientieIngenieria de Sistemas, Telem3g
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunica
Afines|ngenieria civil y afinegenieria Industri
Afines Ingenieria ambiental, sanitaria y
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecaita y afiney;

e

qg

Titulo de postgrado en la modalidad de especi
enareas relacionadas con las funciones del ¢
Tarjeta o matricula profesional los
reglamentadgmor la Ley.

en

Sesentgochd68)mesesleexperienci
profesional relaada (para
modalidad despecializacion).

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telg
Afines; Ingenieria Electrofielecomunicacione
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ing
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria vy
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecanica y afines;y

Tarjeta o matricula profesional

en los

Noventa y dos (92) meses de exp¢g
profesional relacionada.

reglamentios por la Ley.

ANCAY

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Dirigir loglanes, programas y procesos concernientes a los mecanismos de

ciudadana ambiemtatompetencaelaAutoridabacionaleLicenciadmbientaleANLAde

acuerdeonla normativagentd necesidadedelsectoylaentidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, para aprobacion del Director General, los lineamientos y protocolos d
la participacidelaANLAeneldesarrolleimplementacidelosprocesodeconsultarevig
y audiencias publicas ambientales, asi como de los demas mecanismos €
participacion ciudadana.

2. Dar lineamientos, aprobar el disefio e implementacion de las politicas, plan
proyectos y actividades relacionadas con la partaigaci@ma ambiental orientay
evaluando sus resultados, hacia una mejora continua, a la innovacion y a la
desarrollo de acciones dirigidas a todos los grupos de interés de la ANLA.

3. Ordenay presidifasaudienciapublicaambientalesle competencide la entidadguese
realicen eelprocesalelicenciagermisogtramiteambientaledeconformidazbnlaLey
99de1993¢l Decrettd761e2015y enlasnormagjuelasmodifiqgueadicioneasustituya

4. Recibirtramitary resolverlas solicitudesle tercerosintervinientegn las actuacione
administrativas ambientdkzs;uerdaonostérminogcondicionesstablecidgmdaley99
del993/enlas normaguelasmodifiquemdicionen sustituyarsalvo las dalticulo 28 ¢
la Ley 1333 de 2009 o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

5. Establecdos criteriosen materiasocioeconomicpara el desarrollale los procesogle
evaluacion seguimientxargadelasSubdireccionei&cnicadelaentidad.

6. Disenalasestrategiasdar orientaciones pekdesarrolldelasaccionesecesariagnel
marcadelas competencias de la entidad, para la prevencion y transformacion
conflictividad que se pymdaentagnrelaciértonlosproyectosibraso actividadesuyq
viabilidadmbientalea competencia dentdad.

7. Dar lineamientos y monitorear el desarrollo de las acciones relacionadas co
capacitacion y sensibilizacion de los grupos de interés de la queidaitarmug
fortalecimiento de la participacion ciudadana en las actuaciones administrativas
de la entidad.

8. Gestionay hacerseguimienta las quejas sugerenciaglenunciay reclamogn materiz
ambiental qlesciudadandermulealaentidag proponealDirectdGenerdiasestrategig
yaccioneque se debamplementar.

9. Elaboraiosconceptagcnicoparaapoyatadefensa&nlosprocesopidicialesnlosqueseal
parte l@ntidadenlostemasiesucompetencia.

10. Implementgrrealizaseguimientenelmarcalesuscompetenciaal,Sisteméntegradde
Gestion deentidadgarantizael ejercicidel Contrdinterngy supervisauefectividagla

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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observanc@e susecomendaciones.
11. Lasdemasquele asigndaley o queseannecesariaparael normafuncionamientte la
Autoridad Nacional de Licencias Ambigkitilés

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanismos de participacion ciudenlbigsmtal.
2. Normativa ambientabtgninistrativa.
3. Estructura'y administracidBsdatio.
4. Politicas publicestatales.
5. Plan Nacional besarrollo.
6. Sistemas IntegradosG@stion
7. PlaneacidBstratégica.
8. Tecnologias daréormacion.
9. Gestion delonocimientareovacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visidmstratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacid@usuarigalciudadano. Planeacion.
Compromismnaorganizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestiddeldesarrolldelaspersonas.
Adaptacion eambio. Pensamiengistémico.

Resoluciéon de conflictos.
VII. REQUISITAXEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalrgitieos basicos del conocim| Setenta y seis (76) meses de expe
de Derecho y Afindsgenieriéndustrial y Afing profesional relacionada.
Sociologia,Trabajo Socialy Afines; Economig
Antropologiay Artes Liberales; CienciaitiPa)
Relaciones Internaciongles;

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLégy.

VIIIALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nlcleos béasicos del cond Cien (100) meses de experienci
de Derecho y Afinemenieriandustrial y Afind Profesional relacionada
Sociologia,Trabajo Socialy Afines; Economig
Antropologia y Artes Liberales; CiButica
Relaciones Internacionales; y

Tarjeta o matricula profesional en los
reglamentados por la Ley

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector Administrativo y Financiero
Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITRRINCIPAL
Realizala gestiorparael apoydogisticintegrak las diferenteslependenciade la entidad
mediantela direccidmel recursohumano,contractualpresupuestalcontable financierd
administrativolocumentah niveltécnicoy legal en los asuntogelacionadoson su area,
propendiendmraplenaaplicacion de los principios constitucionales y legales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCI@EENCIALES
1. Asistia la Direcciéiieneralen la determinaciode las politicaspbjetivoy estrategid
relacionadas claadministracidlelaAutoridatllacionaleLicencia@mbientaleANLA.
2. Implementardirigilaspoliticag programasleadministracidaie personabienestasocial
seguridad saluceneltrabajoselecciomegistry controlgapacitacioimcentivogdesarroll
de Gestion Humana
3. Dirigifa ejecuciowmle los programay actividadegelacionadasonasuntodinancierog
contables, contractuadesyicioadministrativggestionlocumental.
4. Apoyataorientaciomoordinaciopelejerciciaelcontrohdministrativielasdependencig
dela entidad.
5. Planificaririgiry coordinatos procesosie contrataciog suscripciéde conveniosjue
requierda entidad.
6. Administrar la informacion en materia de contratacion, coordinar el suministro (
los organismaecontrolautoridadesdministrativagurisdiccionales.
7. Dirigir, coordinar,controlary evaluarlas actividadegselacionadason la adquisiciotr
administracion, almacenamiengipdianantenimienyadistribuciode bienesmueble
inmueblesecesarios paormaiuncionamiendelaentidadselandporquesecumplatas
normagsigentes.

8. Dirigily coordinaia prestaciodelosserviciode archivy correspondenaikela entidad/ st
custodia.

9. Recibiytrasladaa ladependenciompetenttdodosdocumentagpuieserelacionenonel
cumplimientelamisiéryfuncionamientielaentidad.

10. Elaboraen coordinaciéoon la OficinaAsesorale Planeaciorel anteproyectanualde
presupuesto, @euerdaonlasdirectricegueimpartael Ministeride Hacienda Créditq
PubliceglDepartamento NacideRlaneacignaDirecciéGeneral,elandporsucorrects
oportunpresentacion.

11. Impartifasinstrucciongsarael seguimienta la ejecucidde losrecursossignados los
proyectos deversioppardaformulacigrseguimientiezlpresupuestefuncionamierdela
entidad.

12. Elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, en (

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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las demas dependencias eltidad.

13. Elaborar, implementar, hacer seguimiento y evaluar la estrategia de sostenibilig
la entidad

14. Planificar drigirlosprocesoderecaudopresupuestopntabilidagtesoreridela Autoridd
NacionaleLicencia8mbientalesANLA.

15. Coordinar y contrelimalancéelaentidadleacuerdaorasnormasigentealaContaduri
GeneratlelaNaciolyentidadesompetentes.

16. Coordinar, controlar y aprobdamogiamAnuableCajadeconformidatbriasobligacions
financieras adquiridas.

17. Implementar la politica y programas de gestion ambiental.

18. Dirigiycoordinaosestudiogecnicosequeridoparamodificdaestructuraterng/laplants
de personal deelatidad.

19. Gestiondaadecuadaotificacionpmunicaci§riopublicacidelosactosadministratives
materia ambientgleemitdaentidagnejercicidesusfunciones.

20. Lasdemasguele asigndaley o queseannecesariaparael normalfuncionamientte la

Autoridad Nacional de Licencias Ambiehintlés
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y normatiigente del sector.
2. Plan Nacional Besatrrollo.
3. Derechadministrativo.
4, Gerencia Publica y PresupBeticco.
5. NormativanContratacidastatay TalentéHumano
6. Sistemas Integradoss@stion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visidmstratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientaci@usuariyalciudadano. Planeacion.
Compromismriaorganizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestiédeldesarrolldelaspersonas.
Adaptacion al cambio. Pensamiengistémico.

Resoluciéon de conflictos.
VII. REQUISITA3: ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional mitleo basico del conocim| Setentg seig76)mesesleexperienci
de Administracién; Contad@iblicaDerechoy | Profesional  relacionada  (para
afinesEconomi#ngenieritndustriglafinesy modalidad despecializacion).

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casos
reglamentados potéy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

’/ Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Titulo profesional en nicleo basico del cono
de Administracion; ContadrdlalicaDerechoy
afines; Economiiagenieritndustriglafinesy

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

Cien (100) meses de experienci
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESOMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervididatta

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
II. PROPOSITRRINCIPAL

Dirigirla evaluaciodle las solicitudesle licenciamienmmbientay los planes programay

procesode competenalalaSubdireccid@eEvaluacidodeacuerdeonlanormativeigentdas

necesidadetel sect@mbientatlasdelaentidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsarel procedimientadministrativde evaluaciorde las solicitudesie licencias
ambientaley planesle manejaambientad sumodificacidGendienta definita viabilida
ambientalelosproyectos, obrasaividades.

2. Evaluay modificdassolicitudedelosdictamenegcnicoambientaledecompetencidela
entidad.

3. Suspendéostramitedesucompetencideconformidatbnlanormativeigente.

4. Expedilosactosadministrativasativoalasolicitudecambidesolicitant@gentraleltramitg
para ebtorgamientielicenciamieranbientadleacuerdaorelprocedimiengstablecido.

5. Decidirsobrelas solicitudesle necesidadle diagnésticambientable alternativasge
conformidaxbn la normativiagente.

6. Evalualassolicitudedediagnésticambientalealternativageproyectospraactividade
alas qudesapliqueestetramitey suscribilos actosadministrativogie se requierande
conformidacbn la normativagente.

7. Conceptuar sobre las actividades que puedan ser consideradas de mejoramier
deinfraestructudetransporteleconformidatbrianormativaigente.

8. Evalugyresolvdassolicitudetecambimenogueequierapronunciamientieconformidg
con la normativagente.

9. EjercelaSecretaridaécnicaelConsejdécnic€onsultivo.

10. Emitidos conceptosécnicogararecomendda imposiciom levantamientde medida;
preventivag paraeliniciaeprocesosancionatori@materiambientagnlostemaslesu
competencia.

11. Orientalaelaboraciodelosdocumentdgcnicoguesirverdeapoy@araladefens&nlos
procesos judiciardosgqueseapartdaentidadenlostemasiesucompetencia.

12. Dar lineamientos para la aplicacion de instrumentos, metodologias, formatos, proced
gue conduzcan a la calidad del proceso de licenciamiento, disefiados y aprobados pd

13. Disefiar las estrategias y coordinar las accionesspaesa@tiaumplimiento de los indical
metas que se requieran en el marco de sus competencias.

14. Implementarealizaseguimientenel marcalesuscompetenciaal, Sistemntegradde
Gestion deentidadgarantizagl ejercicialelControlnterng supervisauefectividagla
observanci@ge sugecomendaciones.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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15. Lasdeméasquele asignda ley o que seannecesariaparael normafuncionamientiz la
Autoridad Nacional de Licencias Ambigkinilés

V.

CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES

Normativambiental

Negociacién y manejoatdlictos.

Sistemas IntegradosGasstion.

Licenciamierambientahermisog tramiteambientales.

Nocionedeadministraciquiiblicg normativasociada.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@lusuarigalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidmstratégica.
Liderazgefectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestiodeldesarrolldelaspersonas.
Pensamiengistémico.
Resoluciéon de conflictos.

VII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgorofesional emicleo basico dabnocimient
deBiologia, Microbiologia y afihe&cho y afing
Geologia otros programas de Ciencias Naty
Ingenieria Agricola, Forestal y afimgsnieris
AmbientaBanitarig afines; IngenieGavily afines
Ingenieri@uimicagfinesy

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dg.

Setenty seig76)mesesleexperienci
profesional relacionada (para
modalidad despecializacion).

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgorofesional en ndcleo béasico del conoc
de Titulo profesional en ndcleo basic
conocimiento de Biologia, Microbiologiimey;
Derecho y afines; Geologaros programas

Ciencias Naturales; Ingenieria Agricola, Fo
afines; IngenieriaAmbiental Sanitariay afines
Ingenieri€@ivily afinedngenieriQuimicagfinesy

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casg

reglamentados por la Ley.

Cien (100) meses de experienci
profesional relacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y ARIBMHREBLES
1. PROPOSITRRINCIPAL

Dirigilas estrategiaplanesy procesoselacionadosonlosinstrumentopermisoy tramiteg

anbientales gaelelanteaAutoridadacionaleLicencia®dmbientalésANLAdeacuerdaona

normativaigente gecesidadegelsectoambientglaentidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCSENEENCIALES

1. Evaluar las solicitudes de permisos, autorizaciones, certificaciones y tramites 3
definir la viabilidad ambiental de los proyectos,actiradades de su competeng
acuerdo con la normativa vigente.

2. Realizar el seguimiento a los permisos, autorizaciones y tramites ambientales,
la normativa vigente.

3. Emitir los conceptos técnicos para recomendar la imposicion otdedantaeatliel
preventivas y para el inicio de procesos sancionatorios en materia ambiental,
su competencia.

4. Desarrollar e implementar los instrumentos para la evaluacién y seguimient
permisos y tramites competencia de la ANLA

5. Desarrollar e implementar un esquema de evaluacién econémica de impact
dentro de las actividades de evaluacién y seguimiento en el marco del proces
ambiental, en coordinacion con el Ministerio de Ambiente y Des#ni®llo Sosten

6. Disefnar, implementar y actualizar el centro de monitoreo del estado de los req
de los proyectos, obras o actividades sujetos a licencias, permisos y/o tramites
competencia de la Autoridad Nacional de Licencias awn#ivdndale

7. Emitir conceptos y documentos técnicos que aporten una vision regional a |
evaluacion y seguimiento de los proyectos, obras o actividades de competenci

8. Elaborar los conceptos técnicos para apoyar la defensesokogugiciales en los
sea parte la entidad, en los temas de su competencia.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la ng
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICEBSEDNCIALES

Normativambiental.
Derechambiental gdministrativo.
Licenciamierambientahermisogtramiteambientales.
Nociones de valora@b6onomica.
Negociacigmmanejdeconflictos.
Gerencigublica.
Sistemamtegrados dgstion.
VI. COMPETENCIR®MPORTAMENTALES

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacidusuariyalciudadano.
Compromigmriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visiomstratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestiddeldesarrolldelaspersonas.

Pensamiengistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITG3E ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalen los nucleos basicos ( Setenty seiq76)mesesleexperienci
conocimiento de: Biologia, Microbiologia, ) profesional relacionada (para

Derechoy afines;Geologia- otros programase
CienciadNaturalesingenieriaAgricolaForestal Y
afines; IngenieriaAmbiental Sanitariay afines
Ingenieri&ivily afines|ngenieri®)uimicy afines;
Quimicy afinesy

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

modalidad despecializacion).

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nucleos basicos
conocimiento de: Biologia, Microbiologia,
Derechoy afines;Geologia otros programate
CienciadNaturaleslngenierigAgricolaforestal
afines; IngenieriaAmbiental Sanitariay afines
Ingenieri&ivily afinesjngenieri®uimicy afines;
Quimicy afinesy

Tarjeta o0 matriculprofesional los cal
reglamentados por la ley.

en

Ciern{100mesesleexperiencia
profesional relacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
- Autoridad Nacional de Licencias AmbientdlégNLA



Péagina 19 de 463

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES

1. PROPOSITRRINCIPAL

Dirigitosplanesprogramag procesoambientalede competencidela Autoridatlacionale
Licencias AmbientakshlLAenlaSubdireccidleSeguimientdeacuerdooranormativagente
ynecesidades del sector y detidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderael procesdecontrof seguimientosproyectogbraactividadeguecuentegon
licencia ambiental u otro instrumento de manejo y controtleatiertdalprianormativ
vigente.

2. Revisaosproyectodeactaadministratiy@araajustar o imponer medidas adiciorals
instrumentos de manejo y control ambentetsultaddelprocesdeseguimiento.

3. Declaramniciaddafasededesmantelamientabandonoy expeditosautosqueordenarel
archivo delxpedienteleconformidazbnlanormativaigente.

4. Orientalaelaboraciodelosproyectodeactcadministratigpieautoricerlcambialerazon
sociab lacesiérdelos instrumentos de manegongrol ambientde competencia dg
entidad.

5. Dirigirla verificacidm;uandosea necesariode los hechosy las medidasambientale
implementadas pa@regitascontingenciagiesepresenternel marcale lafunciornle
seguimienty controlambientalde conformidadon la Ley 99 de 1993, los decretos
reglamentarigenlasnormagjuelas modifiquen, adicionsastituyan.

6. Orientaftos conceptogécnicopararecomendda imposicidn levantamientte medidas
preventivas paraelinicialeprocesosancionatorieamateriambientagnlostemaslesu
competencia.

7. Coordindosconceptagcnicoparaapoyaladefensanlosprocesogidicialesnlosquesea
parte la@ntidadenlostemasiesucompetencia.

8. Implementarealizaseguimientenelmarcalesuscompetenciaal, Sistemantegradde
Gestion daentidadgarantizael ejercicidelControlnterngy supervisauefectividagla
observanc@e susecomendaciones.

9. Lasdemasguele asignda leyo queseannecesariaparael normafuncionamientte la
Autoridad Nacional de Licencias Ambickindlds

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual especifico de funciones y competendadmrales

ANl’)iI - Autoridad Nacional de Licencias Ambiental@sNLA



Péagina 20 de 463

Normativambiental.

Licenciamiento, permisos y tramitesntales
Sistemamtegrados dgestion.

Nociones de Gerenmmialica

Nociones de valora@éanémica

Nociones de planesdetingencia

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarig alciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidmstratégica.

Liderazgo efectivo. Planeacion.
Toma de decisiones.
Gestiddeldesarrolldelaspersonas.

Pensamiengistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgorofesional emicleo basico del conocim
de Biologia, Microbiologia y afidesechgafines;
Geologia otros programage CienciadNaturaleg
IngenieriaAgricolaForestal yafines; Ingenieris
AmbientaBanitarig afinestngenieri€ivilyafines;
Ingenieri@Quimicgafinesy

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializacig
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

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

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgorofesional en nucleo basicoamecimient
de Biologia, Microbiologia y afines; Definés)
Geologia otros programage CienciadNaturaleg
IngenieriaAgricolaForestal yafines; Ingenierig
AmbientaBanitarig afines; Ingenie@avilyafines;
Ingenieri@uimicgafinesy

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos

Ciern{100mesesleexperiencia
profesional relacionada.

reglamentados pot.ds.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Jefe Oficina Asesora

Cadigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1. PROPOSITRRINCIPAL

Liderar, controlar, evaluar y orientar la planeacion institucional, la implementacion

del Sistema Integrado de Gestion de la Autoridad Nacional de Licenciaks Ai#Aent

consolidacion de tesultados de la gestion institucional, promoviendo el beneficio
bajo los principios establecidos en la Constituciony la Ley.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y coordinar el proceso de planeacion de la entidepeamiomsestratégid
técnicos, econdmicos y administrativos, acorde con lo establecido en las pd
sectoriales y realizar el seguimiento y evaluacién a su ejecucion.

2. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la entidad i abRlanjéiasiol
de Desarrollo, el Plan de Desarrollo Institucional, los Planes estratégicos y de
operativo anual y plurianual de inversiones.

3. Asesorala elaboracioule los planesestratégico$gs planesde accionanual,el plande
desarollo administratiydos demasplanesque se requierarpara el funcionamiento
fortalecimiernitwstitucional, eaordinaci@orasdemasiependenciaglaentidadasicomd
realizasucorrespondiente seguimiecontyol.

4. Preparar,en coordinaciorcon la Subdirecciédministrativg Financieray demasg
dependencias| anteproyectie presupuestde la entidadde acuerdaonlas directrice
guedicteel Ministeride HaciengeCrédit® ubliceglDepartameniitacionalePlaneacion
elDirectdGeneral.

5. Realizaglseguimientdaejecucidpresupuestaliabilizdasmodificacionpgesupuestald
ante eMinisterideHaciendaCrédit®ublicy elDepartamenttacionalePlaneacion.

6. Apoyar a [aubdireccion Administrativay Financiera en el disefio y seguimiento g
de sostenibilidad financieraefitiad.

7. Coordingrorientalaelaboracidtelosplanesprogramagproyectodeinversiodelaentidad
asi comeealizasuseguimient@valuaciopactualizaciéancoordinaciooonlasdemas
dependencias.

8. Dirigitagestionmplementacidtesarrolle integraciodelosprocesoselaentidagarael
eficiente desarrollo de la géssititucional.

9. Establecezn coordinaciéoonlas dependenciade la entidadlos indicey losindicadoreg
necesarios pagarantizannadecuadaontrotle gestiora los planesy actividadede la
entidad.

10. Estructurar los informes relacionados con los avances y reselsadbsgie iastitucio
los planegrogramagproyectosieacuerdeonrequerimientgsormas.

11. Estructurarpnjuntament®nlasdemasiependenciatelaentidadpsinformedegestion
rendiciddecuentaalaciudadanigsometerlasaprobaciodelDirectdGeneral.
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12. Asesoray coordinaila planeacionmplementacigrseguimientdelas politicaslegestiony
desempefiatendiendoslineamientadelSistemntegraddeGestion.

13. Disefiay actualizagl PlanAnticorrupcignde Atencioml Ciudadangarala aprobaciodel
Director General y coordinengamentacion.

14. EjercelaSecretari@iécnicael ComitéleGestidy Desemperiastitucionaleconformidg
corla normativa que regulanalgria.

15. Apoyarcuandosea requerido)a etapade preparacionle la fase precontractuale |og
contratog;oncursode méritog//oconvenioguesetengaprevistalesarrollagnla Oficirn
AsesoraePlaneacion.

16. Apoyacuandasearequeriddarevisionaralisise interpretacide lasnormaselacionad
conlosasuntosfuncioneg procesos cargadela OficingAsesorde Planeacion.

17. Implementarrealizaseguimientenel marcale suscompetenciaalSistemantegradde
Gestion, garantizaejekcicio del Control Interno y supervisar su efectividad y la
de sus recomendaciones.

18. Lasdemagjueseleasignely correspondaaanaturalezdeladependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Instrumentos glneacion.
2. Politicas y normativasdetor.
3. Plan Nacional Qesarrollo.
4. PlaneacioBstratégica.
5. Gestion deroyectos.

6. Presupuestlblico. _
7. Sistemas IntegradosGastion.

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizajeontinuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacid@usuariyalciudadano. Iniciativa.
Compromismraorganizacion. Construccion de relaciol
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno.

Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITAREESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en ndcleos bésicog Sesenta y un (61) meses de expe
conocimiento de  Administracion; Eco| profesional relacionada (para
Contaduria Publica; BioleNf@robiologia y afin| modalidad de especializacion).
Ingenieria Ambiental Sanitaria y afines; In
Civil y afines; Ingenieria Agricola, Forestal Y
Ingenieai Quimica y afines; Quimica y 34
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria an
sanitaria y afines; Derecho y Afines; y,

Titulo de postgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matfcula profesionalen los casos
reglamentados potég, y

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nudcleos basicog
conocimiento de  Administracion; Eco
Contaduria Publica; Biolelf@robiologia y afin
Ingenieria Ambiental Sanitaria y afines; In
Civil y afines; Ingenieria Agricola, Forestal
Ingenieai Quimica y afines; Quimica y &
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria an
sanitaria y afines; Derecho y Afines; y,

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos

reglamentados poLédgy.

Ochenta y cinco (85) meses de exp
profesioal relacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
- Autoridad Nacional de Licencias AmbientdlégNLA



Pagina 24 de 463

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Jefe Oficina Asesora

Cadigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubiquecalgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITRRINCIPAL

Ejerceel apoyguridicaespecializaden las actividadepropiasde competencia Autorida
Nacionatle Licencia®\mbientales ANLA|a jurisdicciéooactiv la representacigadicial
garantizandadebiday adecuaddefensalelosderechog interesesitigiosodelaentiday el
Estadaolombiano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderayorientaladefinicioaimplementacidelaspoliticagstrategiaplaney programa
para loproyectodeordenegalacargalela Entidad.

2. AnalizaproyectaravalaparaafirmadelDirectdGenerdbsactosadministrativqaeestde
indique qguedebasuscribenelmarcalesuscompetencias.

3. Asesoraa la Direcciomeneraly a las dependenciade la entidaden relacioncon la
interpretacignaplicacidelasdisposicionésgaleyvelapodaunidadiecriteriguridicenla
entidad.

4. Emitilosconceptgsridicoenlasmateriadecompetencdelaentidad.

5. Representgudicialy extrajudicialmerdda AutoridadNacionatle Licencia®mbientaleis
ANLAen logprocesoy actuacionagueseinstaureensucontrap queéstadebgpromove
mediantpodeio delegacién del DireGeral.

6. Llevaacabdasactuaciongssuscribiosactosadministrativescaminad@dograelcobrd
delos valoregue se adeuderpor todoconcept@ la entidad adelantandtos proceso
ejecutivasor jurisdiccidnactiva.

7. Revisalos actosadministrativague deba proferirel DirectoiGeneralen ejerciciadel
procedimiento sancionatmbientaleguladeenla Ley1333de 2009,0 la normaquela
modifiquesustituya.

8. Estudiala viabilidag conveniencjaridicale losproyectode ley,decretoy proyectose
resolucién éemagelacionadasonlascompetenciaelaentidad.

9. Liderary orientarla recopilacioractualizacioy divulgacidme las normaslegalesy
reglamentarias relacionadsaactividagropiadelaentidad.

10. Implementarealizaseguimientenel marcalesuscompetenciaal, Sistemantegradde
Gestion, garantizar el ejercicioatetol Interno y supervisar su efectividad y la ob
de sus recomendaciones.

11. Lasdemasquele asigndaleyo queseannecesariaparael normafuncionamientte la
Autoridad Nacional de Licencias Ambighitilés

V. CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Régimen sancionataritiental.

CobrdCoactivo.

Mecanismos de participati@adana.
Gerenci®&ublica.

Sistemas IntegradosGasstion.
Estatuténticorrupcion

Derechaonstitucionaliministratiyeenaly ambiental.
Licenciamienfanbientainstrumentogermisogtramiteambientales.

Mecanismasiternativate Soluciode Conflictos.

VI.

COMPETENCIEA®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarig alciudadano.
Compromismriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidmstratégica.

Liderazgo efectivo. Planeacion.
Toma de decisiones.
Gestiédeldesarrolldelaspersonas.
Pensamiengistémico.

Resoluéhn de conflictos.

VII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nlcleo basico del con| Sesenta y un (61) meses de expe
de Derecho y Afines, y profesional relacionada (para

Titulddepostgradenlamodalidade especializac
en areaselacionadasonlasfuncionegdelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

modalidad de especializacion).

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACIONCADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del con
de Derecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Ochentay cinco (85) meses de exp
profesional relacionada.

reglamentados pot dsy.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe Inmediato: DirectoGeneral

Il AREAUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

1. PROPOSITRRINCIPAL

Asesoraal Despachde la DireccidiGeneraparala tomade decisioneselacionadason|a
Subdirecciéhdministratiy&inancierdeconformidatbnlanormativaigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboramevisay/oaprobatosactosadministrativogsiese proyecteparafirmadelDirect
General.

2. Absolveconsultagrestaasistencigécnicagmiticonceptoy aportaelementodejuicid
parala tomaledecisionegqueestérrelacionadosonlosprocesosle apoyaa cargadela
entidad.

3. Proponeyrealizaestudios investigacioneslacionadasonlospropositog objetivodela
entidad guesearconfiadoporel superioinmediato.

4. Asistiy participaen representacidte la ANLAenreunionessonsejoguntasaudiencias
comités dearacteoficialcuandseadelegado.

5. Preparary presentatos informegjue le seansolicitadopor el DirectoGeneralcon la
oportunidagl periodicidagqueridas.

6. Participaenformaactiveen el desarrollapantenimiengamejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon
necesarios paraceimplimiento de la misgistitucional.

7. ImplementgrealizaseguimientenelmarcalesuscompetenciaalSistemantegradde
Gestion dmentidadgarantizagl ejercicidel Controlnterng supervisasuefectividaglla
observanc@e susecomendaciones.

8. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas, segun
cumplimientelamisiémelaentidaddeacuerda@onianaturalezaropdsitprincipa) ared
del desempefio dalgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y normativgente del sector.

Plan Nacional Desarrollo.
Derechadministrativo.

Gerencia Publica y Presupuesto Publico.
NormativanContratacidastatay TalentéHumano
Sistemas IntegradosGasstion.

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICG

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarig alciudadano.

Compromismnaorganizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos béasicos
conocimientde Administracion; Derecho y Al
Ingenieridndustrial y AfineSociologialrabaja
Socialy Afines Economia; AntropologiaArtes
Liberalesy

Tituladepostgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cincuentay seis (56) meses de
experiencia profesional relacionads
la modalidad dspecializacion).

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en In&cleos basicos (
conocimientde Administracion; Derecho y A
Ingenieridndustrial y Afines; Sociologiabajq
Socialy Afines; Economia; Antropologhartes
Liberalesy

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

reglamentados poLéy.

Ochenta(80) meses deexperiencig
profesionaglacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
- Autoridad Nacional de Licencias AmbientdlégNLA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREAUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Il. PROPOSITRRINCIPAL
AsesoralDespachtelaDireccioBenergbaralatomaledecisionaglacionadasoriicencias

permisogtramiteambientaledeconformidatbnlanormativaigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboramevisayg/oaprobatosactosadministrativogsieseproyecteparafirmadelDirect
General.

2. Absolveconsultaqrestaasistencigecnicagmitironceptog aportaelementosde juicig
parala tomale decisionegueesténrelacionadosonlosasuntosnisionalea cargadela
entidag quele searasignadoporeljefeinmediato.

3. Elaborar, revisar, aprobar y/o firmar, segun corresponda, tanto los actos admi
las respuestas a peticiones y consultas presentadas por los usuarios internos
Autoridad Nacional de LicencaiatsieAtales, que sean asignados, relacionados
funciones de la Subdireccion de Mecanismos de Participacion Ciudadana
conformidad con la normatividad vigente, de manera oportuna y con calidad,
metas de la entidad.

4. Elabonay/o revisar conceptos téguitticos para la toma de decisiones en ma
mecanismos de participacion ciudadana ambiental y consulta previa, relacionag
interinstitucionales, proyectos regulatorios, proyectos de ley, prograches dx
cooperacion internacional y aplicacion de tratados, que aporten elementos d
toma de decisiones en la prevencion de litigio y defensa juridica de la entidad.

5. Proponey realizaestudio® investigacioneslacionadosonla misiorinstitucional los
propdésitos gbjetivodelaentidadjueleseanconfiadogorel superioinmediato.

6. Asistiy participaenrepresentacidtela ANLAenreuniones;onsejoguntasaudienciae
comités dearacteoficialcuandseadelegado.

7. Presidir las audiencias publicas ambientales, de competencia de la entidad, gu
el proceso de licencias, permisos y tramites ambientales, de conformidad ca
1993, el Decreto 1076 de 2015, y en las normas que|les haatitiionen o sustituy3

8. Preparary presentalos informegjue le seansolicitadopor el DirectoiGeneralconla
oportunidagl periodicidagqueridas.

9. Elaborar propuestas de proyectos normativos e informes técnicos de com
respectiva dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmedig

10. Participaenformaactivanel desarrollanantenimiensomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de ausagonteglilacion y autoges
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

11. Implementgrealizaseguimientenel marcalesuscompetenciaalSistem#ntegradde

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Gestion deentidadgarantizaglejerciciaelControlnterng/ supervisauefectividagla
observanc@e susecomendaciones.

12. Ajustar, revisar y validar los insumos que se preparen en la Subdireccion de
Participacion Ciudadana Ambiental, para la defensa de los procesos judiciales
parte la entidad, en los temas de participacion y defensa internacional.

13. Suscribir los Autos en los que se decidan solicitudes de reconocimientd
intervinientes en las actuaciones administrativas ambientales, de acuerdo con |
laLey 99 de 1993, salvo las previstas en el articulo 28 de la Ley 1333 de 2009
la modifique, adicione o sustituya, conforme a lo que determine el Director Ger

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas o delegadasy, gegars
cumplimientelamisiérelaentidaddeacuerdaonlanaturalezgropositprincipay areq
del desempefio dalgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Licenciamienambiental
2. Normativambiental.
3. Permisqggertificaciones, autorizaciones y tramites ambientales
4. Gestion de Proyectos
5. Evaluacion de estudiodientales
6. Componente abiotiddgico
7. Sectoreproductivos
8. Ordenamienterritorial
9. Sistemas IntegradosGastion.

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacidusuariyalciudadano. Iniciativa.
Compromismriaorganizacion. Construccionde
Trabajo en equipo_ relaciones. Conocimiento
Adaptacién al cambio. del entorno.

VII. REQUISITAEESTUDIOY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalen los nucleos basicos ( Cincuentay seis (56) meses de
conocimientde Biologia Microbiologia y afin| experiencia profesional relacionadg
Ingenieria Ambient&anitariay afines;ingenieriq la modalidad dspecializacion).
Civil y afines; Ingeniekigricola-orestay afines
Ingenieri@Quimica®erechg Afinesy,

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializaciq
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

’/ Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Titulo profesionalen los nicleos bésicos

Ingenieri@uimicaerechg Afinesy,

reglamentados poLésy.

conocimientde Biologia Microbiologia y afin| profesionaélacionada.
Ingenieria Ambient&anitariay afines; Ingenier
Civil y afinesngenierigd\gricola-orestay afines

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos

( Ochenta(80) meses deexperiencig

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL|

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubiquecaigo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il AREAUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

1. PROPOSITRRINCIPAL

Asesoraal Despachentemaguridicoparalatomaledecisionedeconformidazbnlanormati
vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboramevisay/oaprobatosactosadministrativogsiese proyecteparafirmadelDirect
General.

2. Absolveconsultagrestaasistencigécnicagmiticonceptoy aportaelementodejuicid
parala tomaedecisionegueestérrelacionadasonlosprocesodelaentidad.

3. Proponeyrealizaestudioginvestigacioneslacionadasonlospropdsitog objetivodela
entidad quesearconfiadoporel superioinmediato.

4. Asistiy participaenrepresentacidatela ANLAenreuniones;gonsejoguntasaudiencias
comités dearactenficialcuandseadelegado.

5. Preparary presentatos informegjue le seansolicitadogor el DirectoiGeneralconla
oportunidagl periodicidagqueridas.

6. Participaenformaactivanel desarrollanantenimientomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

7. Desempefiar las demas funciones que ésigeadas o delegadas, segun el caso,
cumplimientelamisiorelaentidadgdeacuerdaonlanaturalezgropositprincipat area
del desempeiio dalgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechgonstitucionaliministrativyajblicoyambiental.
Licenciamienfanbientainstrumentogermisogtramiteambientales.
Régimen sancionataritiental.
MecanismaSiternativate Soluciéde Conflictos.

CobraCoactivo.

Mecanismos de participatidadana.

Gerenci®&ublica.

Sistemas IntegradosGasstion.

Estatuténticorrupcion.

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICQ
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ANl’)iI - Autoridad Nacional de Licencias Ambiental@sNLA



Péagina 32 de 463

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@lusuarigalciudadano.
Compromismnaorganizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VII.

REQUISITAGEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACIONCADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional réircleo basico del conocimie
deDerecho y Afines, y

Tituladepostgradenla modalidade especializac
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

Cincuentay seis (56) meses de
experiencia profesional relacionads
la modalidad dspecializacion).

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleo basico del conoc
deDerecho Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

reglamentados potdsy.

Ochenta(80) meses deexperiencig
profesionaglacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubiquecaigo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il AREA-UNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
II. PROPOSITRRINCIPAL
Asesoramal Despacho de RirecciorGeneral para la tomadeeisiones relacionadas
licenciagpermisos y tramites ambientales de conformidad con la normativa vigentg
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboramevisay/oaprobatosactosadministrativogsiese proyecteparafirmadelDirect
General.

2. Absolveconsultagrestaasistencigécnicagmiticronceptog aportaelementodejuicid
parala tomale decisionequeestérrelacionadosonlosprocesosle apoyaa cargadela
entidad.

3. Proponeyrealizaestudios investigacioneslacionadasonlospropositog objetivodela
entidad guesearconfiadoporel superioinmediato.

4. Asistiy participaenrepresentacidela ANLAenreunionessonsejoguntasaudiencias
comités dearacteoficialcuandseadelegado.

5. Preparary presentaltos informegjue le seansolicitadopor el DirectoiGeneralcon la
oportunidagl periodicidagqueridas.

6. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienjomejoradel Sistemantegradale
Gestiérde laentidad,aplicandgrincipiosie autocontrolautorregulacion autogestig
necesarigsarael cumplimiento de la misgiiiucional.

7. Implementgrealizaseguimientenel marcale suscompetenciaal Sistemantegradde
Gestion dmentidadgarantizael ejercicidel Controlnterny supervisauefectividaglla
observanc@e susecomendaciones.

8. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas, segun
cumplimientelamisiémelaentidaddeacuerda@onianaturalezaropdsitprincipa) ared
del desempefio dalgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Licenciamiento ambiental

. Normativa ambiental.

. Gestiode Proyectos

. Evaluacién de estudios ambientales
. Componente abigtiéticy social

. Sectores productivos

. Ordenamientrritorial

. Sistemas Integrado$dstion

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICQ

O~NOUTRAWNEF
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromismraorganizacion.
Trabajo eequipo.
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VII.

REQUISITAGEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nacleos basicos del cong
de Administracion; Bioleg¥iicrobiologia y afin
Ingenieria Ambient&anitaria y afines; Ingeni
Civil y afines; Ingemiekigricola, Forestal y afi
Ingenieria Quimica y afines; Sociologia, Trabg
y AfinesiAntropologia y Artes Liberales, y

Titulalepostgradenlamodalidadeespecializaciq
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot ds.

Cincuentay seis (56) meses de
experiencia profesional relacionads
la modalidad dspecializacion).

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ndcleos basicos del cong
de Administracion; Bioledvicrobiologia y afin
Ingenieria Ambient&anitaria y afines; Ingeni
Civil y afines; Ingenieria Agricola, Forestal
Ingeniea Quimicay afines; Sociologia, Trabajg
y AfinesiAntropologia y Artes Liberales, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Ochenta(80) meses deexperiencig
profesionaélacionada.

reglamentados pot dsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
II. PROPOSITRRINCIPAL

Disefargjecutarcontrolay evaluarplanes,programasproyectoy actividadesécnicasy

administrativas ldestrategidecomunicacidnstitucionanelmarcalelanormativeigentg

politicamstitucionales deAldLA.
IV. DESCRIPCION BENCIONES ESENCIALES

1. Construitjderarty ejecutata estrategide comunicacionds la entidadbarapromovesu
imagery reputaciédivulgasusprogramagproyectogcoordinactividadegyeneracide
contenidason lagntidadesinculadaalsectoambiente.

2. Presentaanteel ComitéirectivtasEstrategiade Comunicacidnternay Externaparg
orientala generacioédivulgacidygestiodecontenidogcordeonamisionlelaentidad

3. Desarrollaencoordinaci@onlasdemasiependenciatelaAutoridablacionaleLicencia
AmbientalesANLAmecanismaedifusioy socializacid@einformaciarlevant@aralos
diferentes gruposiukerés.

4. Liderargcentralizarmantenannefectivoelacionamienteniosmedioglecomunicacid@e
caracter nacional, regional, |ouareacional.

5. Apoyata logisticale eventodnstitucionalgsaragarantizasu cubrimientg la oportuna
divulgacién de sasntenidos.

6. AsesoraalosvoceroslelaAutoridatNacionalelLicenciadmbientalesANLAencuantal
manejo dmedioslecomunicacigotrossectoredelaopiniompublicgparaqueainformacio
entregada seatratégicaportungacordeonloscriteriogditorialegtécnicodelaentidad

7. Apoyael PlanEstratégicimstituciong formulalos planesde accidmuese requieranje
acuerdo cdanaturalezabjetivg funciones.

8. Disefiay administrdoscontenidoenlasherramientade divulgaciopcomunicacidate la
entidad, segun directrice&deierno.

9. Garantizaque las comunicacionage la entidadobserveny apliquenla Politicade
Comunicacionet ManualelmagerC orporativademasiocumentagueorienterl procese
enlaAutoridatllacional deicencias AmbientdldsNLA.

10. Lideraelusoylaaplicaciodeinstrumentggherramientagiepermitaerificdasatisfaccid
en materidecomunicaciongaralosusuariogiternoy externodelaentidad.

11. Atendelaspeticionegconsultaglacionadasorasuntoslesucompetencideacuerdaon
los procedimientos definidos gatidad.

12. Apoyasm la OficindAsesoraluridicaen lasrespuestas demandagutelas derechosle
peticidry demas actuaciones que se instauren en conaatidadaque sean asu
propios de su competencia.

13. Implementarealizaseguimientenel marcalesuscompetenciaalSistemantegradde
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Gestion, garantizejerciciael Controlnterngy supervisauefectividagla observanc

desusrecomendaciones.

14. Lasdeméasquele asignda ley o queseannece

Autoridad Nacional de Licencias Ambiekittlés

sariaparael normalfuncionamientte la

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructuray administracidasdatio.
Politicapublicasstatales.

Articulacion de las politicas TIC.

Disefio de estrategiamunicativas.
Mecanismagecomunicaci@nganizaciongperi

Sistemas Integradossestion
Gestion del conocimiemo@vacion.

odismo.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacidausuariyal
ciudadano. Comprormta
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al

cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividadienovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITAO¥E ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalrertieos basicos del conocim
de Comunicacion Social, Periodism#éfines
PublicidagAfinesy,

Tituladlepostgradenlamodalidadeespecializacig
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

Cincuentay seis (56) meses de
experiencia profesional relacionads
la modalidad dspecializacion).

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalrertieos basicos del conocim
de Comunicacion Social, Periodismo vy
PublicidagAfines; y,

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos

Ochenta(80) meses deexperiencig
profesionaglacionada.

reglamentados potdsy.
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MANUAL ESPECIFICO-DRICIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
II. PROPOSITRRINCIPAL

Asesoraguridicamentmn lorelacionadoonlosproyectosbraso actividadesbjetade licencia

ambiental asmmpetencaelaAutoridatllacionaleLicencia8mbientaldsANLA¢onformala

normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, revisar y aprobar juridicamente la propuesta y aplicacion de los pn
criterios legaleatemaselacionadasonlaevaluaciodelalicencig demasnstrumentate
controymanejo ambientplelesearasignados;onformalanormativaigente.

2. Elaborarevisay/oaprobatasrespuestaslaspeticionegconsultasiridicaglelosusuarios
dela entidagntemaselacionada®revaluaciG@mbientgjudesearasignadospnformela
normativa vigente.

3. Proyectar, revisar y/o aprobar los actos administrativos requeridos en
sancionatorios confaataaormativeigentgalasinstrucciongsequerimientestablecidg
porelsuperior inmediato.

4. Elaborarevisay/oaprobatosactosadministrativeslacionadosonevaluacioambients
guele seamasignados,onformalanormativaigente.

5. Orientar a laubdireccién y demas dependencias de la entidad que lo requier
aspectos juridice$acionadasonelseguimientoproyectosprasoactividadedeacuerdd
lanormative procedimientestablecidos.

6. Asistienrepresentacidfela ANLAa lasaudienciapublicastalleresde impacty demas
mecanismos dmrticipaciéoiudadanaontempladosn la Leyy que le seanasignados
conformalanormativa vigegt@asinstrucciongsequerimientestablecidg®relsuperio
inmediato.

7. SuscribelactadeimposiciGte medidgreventivanflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacelSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Atenderas solicitudesle informaciomealizadagpor las distintasdependenciapara el
cumplimiento &S requerimientgspeticioneBechosala AutoridatNacionatdle Licencial
Ambientalegentrale los términestablecidos.

9. Presidilasreunionegjuesederiverde losprocesosle evaluaciopsuscribiel actaquese
derivale ellagjeacuerdaonlanormativaigente.

10. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimientomejoralel Sistemantegradale
Gestiorde laentidad,aplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestio
necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

11. Desempeintasdemaduncionegquele searasignadagaraelcumplimientelamisiomela
entidad, decuerdeonlanaturalezgropadsitprincipatareadeldesemperdelcargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho ambienyahdministrativo
2. Negociacigmanejdeconflictos
3. Régimen sancionatariiental
4. Audiencias publicas y conquitagas
5. Mecanismadternativagenegociacideconflictos
6. CobrdCoactivo
7. Sistemas IntegradosG@stion

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
OrientacidGusuarigalciudadano. Iniciativa.
Compromismraorganizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno.

Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITAEESTUDIOY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalrercleo basico del conocimie| Cuarenta y seis (46) meses de exp
Derecho y Afines, y profesional relacionada.

Tituladepostgradenla modalidade especializac
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleo basico del conoci| Setenta (70) meses de experienci
Derecho y Afines, y profesionaélacionada.

Tarjetamatriculprofesionahloscasos
reglamentados poLég.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES

1. PROPOSITRRINCIPAL

Asesorar juridicamente eeldcionado con los proyectos, obras o actividades objeto
ambiental y otros instrumentos de manejo y control ambiental de competencia
Nacional de Licencias AmbieiitAlld A, conforme a la normativa vigente.

V. DESCRIPCION BENCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente a la Subdireccion de seguimiento de licencias ambief
con la normativagente.

2. Elaborarevisay/osuscriblasrespuestaslaspeticionegconsultasiridicadelosusuarios
de la AutoridadNacionatle Licenciag\mbientales ANLAen temasrelacionadosonel
seguimientambiental gemasinstrumentode controly manejoambientalquele sean
asignadogonformalanormativa vigente.

3. Elaborarevisay/osuscriblosactosadministrativodacionad@®rel seguimientmbienta
gue lesearasignados,onformalanormativeigente.

4. Presidiysuscriblasactagielasreunionemediantiascualeseejercdafunciomiecontroy
seguimiento ambiental, de acuerdia rcmmativa vigente y los procedimientos estg

5. Asistienrepresentacidle la ANLAa las audienciapUblicastalleresle impacty demas
mecanismos grrticipaciéciudadanaontempladan lalLeyy quele seanasignados
conformalanormativa vigegt@asinstrucciongsequerimientestablecidgerelsuperio
inmediato.

6. Suscribiel actade imposicidéde medidgpreventivanflagranciale sucompetencigrevig
autorizacidtelSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

7. Atendeidas solicitudesle informaciomealizadagor las distintasdependenciapara el
cumplimiento tEsrequerimientospeticionebechos la AutoridadNacionale Licencia
Ambientaletentrale los términestablecidos.

8. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimientomejoradel Sistemantegradde
Gestiorde laentidad,aplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestio
necesarigsarael cumplimiento de la misgiriucional.

9. Desempefitasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimientizlamisionlela
entidad, decuerdeonlanaturalezgropositprincipalareadeldesemperielcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derechambiental administrativo
Licenciamienfambiental

Permisos y tramigesbientales.
Negociacion y manejoatélictos
Régimen sancionataritbiental
Audiencias publicas y consuiags
Nociones de cobmactivo
Sistemas Integrados de Gestion

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
OrientacidGusuarigalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleo basico del conoci
Derecho y Afines, y

Tituladepostgradenla modalidade especializac
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cuarenta y seis (46) meses de exp|
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleo basico del conoci
Derecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLég.

Setenta (70) meses de experienci
profesionaglacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Ejecutar y monitorear las estrategias para la prevenci@antiglroito de la entidad, as
participar en su disefio con el fin de salvaguardar los intereses juridicos y patrimoni

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y dar insumos para la formulacion y disepolidiedasy planes asociadog
prevencion del dafo antijuridico de la entidad, de acuerdo con el procedimie
vigentes.

2. Proponer e implementar procpsasedimientanétodog instrumentasecesarioparal
mejorael ejercicideladefensgudiciayextrajudicidelaEntidad.

3. Representgudicialy extrajudicialmerdda AutoridadNacionatle Licencias\mbientales
ANLAen logprocesogactuacionagueseinstaureensucontrap queéstadebapromovel
mediantpodeio delegaciamelDirectdBeneralpardocuapodréotorgapoderegspeciales

4. Realizagl controf seguimienittelosprocesogudicialesnlosquehagapartdaEntidaden
arasde superviskaborasignadalosapoderadosidiciales.

5. Adelantdasaccionegsecesarieantdosdespachgsdicialegdemasutoridadegnarasie
atendelosprocesomidicialegextrajudicialesdefensaelosinteresedelaentidad.

6. Ejerceta Secretaridécnicalel Comita@le ConciliaciomDefensaludiciatle la Autorida
Nacionale LicenciasmbientaléANLA segurdesignacidtelmismo.

7. Implementéineamientgeralaactualizaci@elossistemadeinformacionbasesiedatos
relacionadaonlagestiodeladefens@udiciaéxtrajudicidelaentidad.

8. Lideradaelaboraciéde estudio® investigacions®brdos fallosjudicialeproferidopor
organosle cierrgueincidarenlagestioly funcionedela Entidad.

9. Atendel suscribitassolicitudede informaciorealizadagorlas distintaglependencig
internay entidadesxternas que se relacionen con su ambito funcional.

10. Presentar informes en relacion con los temas competencia de layldgssckendoen
losprocedimientgaormativagentes.

11. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimientomejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidad,aplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestio
necesarigsarael cumplimiento de la misigtitucional.

12. Desempeftasdemaduncionequeleseamasignadagaraelcumplimientzlamisiorela

entidad, dmcuerd«:onlanaturalezmropésitprinci[:%éreadeldesemﬁeﬁmelcargo.
V. CONOCIMIENT®
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Licenciamienfanbiental.
Régimen sancionataritiental.
Estatuténticorrupcion

CobrdCoactivo
Sistemas IntegradosGestion
Mecanismos de participati@adana.

Derechoonstitucionaliministrativambientgbrocesaphenalprobatorigtributario.

Mecanismaslternativaie Soluciéde Conflictos.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientaci@lusuarigalciudadano.
Compromismriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DireccioypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del con
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidespdeializaci
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cuarentgtreg43)mesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del con
deDerecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dgy.

Sesentgsietd67)mesesleexperiencig
profesionaélacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
II. PROPOSITRRINCIPAL

Orientaymonitoreael desarrolldelagestidjuridicparael ejercicidelapotestadancionator

ambientatle la AutoridadNacionatle Licenciag\mbientalesramitandios procedimientake

acuerdo cdaestipuladporlaleyl1333del200% laquelamodifique sustituya.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, generando insuranda formulacidly disefiode la estrategiale gestior
sancionatoranbientatjuepermita cumpismetagpropuestgsaraladependencia.

2. Controlar y monitorear el impulso procesal dado a los expedientes sancionato
que cursaenlaentidaddeacuerdaonlanormativaigente.

3. Proyectay revisalos actosadministrativapie se produzcaren el marcode la gestior
sancionatoria ambiemeatonformidatbnlasnormasigentey dentralelostérminodela
Ley.

4. Suscribir lagomunicaciones o memorandos internos requeridos para las
sancionatorias ambientales.

5. Suscribir los autos de avoca conocimiento, apertura de investigacion, orde
preliminar, saneamiatdoumentahutadedecretyrechazdepractadepruebasautade
prorrogaeperiodo probatonodenaliligenciajincul@ersona(sg)elqueordenacumulacid
deexpedientgydemas act@ministrativdgetramitejuele seanasignadosnel marcale
lagestiorsancionatorembientatie conformidacbnlanormativaigente.

6. Proponee implementarocesosprocedimientosjétodo® instrumentasecesariopara
mejorael ejercicielafacultadancionatoraambientatileacuerda@orianormativasociada|

7. Coordinapromovey participaenlaactualizaci@elossistemadeinformacionbasesde
datos relacionadosnla gestidisancionatoranbiental.

8. Suscribelactadeimposiciatemedidareventivenflagrancigyreviautorizacidatelsuperio
inmediatgconforma lanormativaigente.

9. Articular la gestion juridica sancionatoria con la gestion técnica soporte
administrativos elaboradonarasdeconsolidgosiciébécnicguridicanstitucional.

10. Realizainformes de seguimiento y evaluacion en relacion con los temas com
Oficina Asesararidica.

11. Participagnformaactiva, generando insurang] desarrollapantenimiengomejoralel
SistemintegraddeGestidde leentidadaplicandprincipiodeautocontrahutorregulaciq
yautogestidmecesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

12. Desempeitasdemaduncionegqueleseanasignadagaraelcumplimienttelamisionlela

entidad, decuerdeaonlanaturalezgropositprincipalareadeldesemperielcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICBSENCIALES
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Derecho constitucional, administratnoental.
Licenciamienfambiental.

Régimen sancionataritbiental.
Estatutdnticorrupcion

Mecanismos de participagi@adana.
Sistemas IntegradosGasstion

Permisos, certificaciones, autorizaciones yanibiéetales

Mecanismaslternativade Soluciéde Conflictos.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEIERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientaci@lusuarigalciudadano.
Compromismriaorganizacion.

Trabajo en equipo. Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion derocedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DireccioypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.

VII.

REQUISITAGXEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional emi@leo basico del conocin
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cuarentgtreg43)mesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del con
deDerecho y Afines, y

Tarjetamatriculprofesionahloscasos
reglamentados pot.ds.

Sesentgsietd67)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Revisayvalidalafinalizacid@relospronunciamientigsnicodeordersancionatorifsentealas

decisionedelaANLA¢onformaloestablecidenlanormativaigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectadesarrollay recomendaa la Direcciofeeneral a todaslasdependenciade la
entidadas accionggecesarigsaraunificalainterpretacigraplicaciodelasdisposiciong
técnicadevigentes, relacionadadaevaluaciopseguimientteestudioambientales.

2. Proyectary suscribir los conciEatais os que se requieran para el impulso del prog
de investigacigsancionatorammateriambientagnlostemasiesucompetencia.

3. Orientarlos lineamientoy alcancesasi comola revisionfinal y validaciorde los
pronunciamientos técnipesdebaasumilaAutoridadnejercicidelapotestadancionator]
ambientakguladan ld_ey1333de20090lanormajuelamodifiquesustituya

4. Indicatoslineamientogalcancesle lasrespuestaa los requerimientaie los 6rganosle
controy vigilanciadelasautoridadesdministrativggudicialeslecompetencielaentidad

5. Direcciondosalcances lasrespuestaa los derechosle peticiomecibidogn la entidad
cumpliendo clastérminogcondicionateleyparabrindaunarespuestpertinent@portuna
yeficazen coordinaciéonlasdemasiependenciatelaentidad.

6. Orientdaproyeccidatelaspeticionegconsultaglacionada®rasuntodesucompetencia

7. Aportaelinsumaécnicoequeridparadarrespuestademandasccionesonstitucionale
derechosglepeticioy demasequerimientopiedebaatendetaentidad.

8. Participaenformaactiva, generando insurang]desarrollonantenimiengomejoralel
SistemintegraddeGestidde leentidadaplicandprincipiodeautocontrayutorregulaciq
yautogestidmecesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

9. Desempefitasdemaguncionequelesearasignadaparaelcumplimientizlamisionlela

entidad, decuerdeaonlanaturalezaropositprincipalareadeldesemperielcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional, administrativo y ambiental.
2. Licenciamiento Ambiental.
3. Permisos, certificaciones, autorizaciones y tramites ambientales.
4. Régimen sancionatorio ambiental.
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.
7. Mecanismos de participacion ciudadana.
8. Sistemas Intedas de Gestion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQC
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢qrofesional.
Orientacion a resultados.
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Orientaci@lusuarigalciudadano.
Compromismriaorganizacion.
Trabajo en equipo. Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nlcleos basicos
conocimientde Biologia Microbiologig Afines
Ingenieria AgricotaForestaly AfinesIngenieris
Ambientaganitarig Afines;Ingenieriagrondmica
pecuaria y afineftngenieriaAgricolaforestaly
Afines Educaciéon(eologia, otros programas
ciencias naturajésgenieria Civil y Afines; Inge
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingen{@uiamic
AfinesQuimica #finesSociologid;rabaj&ocial
Afines;

¢

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaciq
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdgy.

Cuarentgtreg43mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nicleos basicos
conocimientde Biologia Microbiologig Afines
Ingenieria AgricolaForestaly Afines;jngenierig
Ambientaganitarig Afines; Ingenieria agronon
pecuaria y afines; Ingenidrigicolaforestaly
Afines; EducaciéBeologia, otros programas
ciencias naturales; Ingenieria Civil y Afines; It
Ambiental Sanitaria y AfindsgenieriQuimicy
AfinesQuimica #finesSociologid,rabaj&ociay
Afines;

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casg

Sesentgsietd67)nesesleexperienci
profesionaélacionada.

reglamentados potds.
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MANUAL ESPECIFICA-DEICIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quierejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrollgtrecomendaiobrdainterpretacidraplicaciamelasnormagueregulalcumplimer
del objeto y funciones ddNlbA.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y revisasrespuestaslasdependenciakelaANLAenlainterpretacidraplicacio
delasnormas vigentes.

2. Atender y suscribir las solicitudes de informacion realizadas por depeafistntzs
internas y entidades externas y que se relacionen con su ambito funcional.

3. Proponer y proyectar la definicién de criterios y propiciar la unificacion de los @
en la entidad.

4. Proyectary revisar para la firma del Diraet@l yisto bueno del Jefe de la Oficina 4
Juridica los comentarios a los proyectos de ley que sean puestos a su considg

5. Proyectar y revisar para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica las co
de su competencia.

6. Proyetar y/o revisar las respuestas a citaciones, quejas y derechos de ps
relacionen con su ambito funcional.

7. Participar en los eventos que organice la Oficina Asesora Juridica para la defin
implementacion de la politicaataria normativa de la ANLA.

8. Participaenformaactiva, generando insurang] desarrollanantenimientomejoradel
SistemintegraddeGestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, aut
y autogestion necesarios parangblimiento de la misistitucional.

9. Desempefitasdemasuncionequelesearasignadagaraelcumplimientielamisiorela
entidadjeacuerdoonanaturalezaropositprincipal areadeldesempefelcargo..

V. CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES

Derechgonstitucionakiministrativyajblicoyambiental.
Licenciamienfambiental.

Régimen sancionataritbiental.
Estatuténticorrupcion
Mecanismasiternativate Soluciéde Conflictos.
Mecanismos garticipaci@udadana.
CobrdCoactivo

Sistemas IntegradosGasstion.

VI. COMPETENCIER®MPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICQ
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Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
OrientaciG@lusuariyal
ciudadano. Comprommta
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al

cambio.

Aporte técni¢o

profesional. Comunicacion
efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del cond
de DerechoAfines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

Cuarentgtreg43)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo béasico del cong
de Derecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Sesentgsietd67)nesesleexperiencig
profesionaglacionada.

reglamentados potdsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITRRINCIPAL
Desarrollay recomenddas accionegjue en materiadefensgudiciales competam todaslas
dependencias @BANLAdeconformidazbnlanormativaigente
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la defensa judicial y las actuaciones extrajudiciales en que haga parte

2. Revisar los proyectos de achosnistrativos y demas documentos que sean neces
la defensa legal de los intereses de la ANLA.

3. Disefar instrumentos de control de los procesos judiciales y administrativos e
parte la Naci@rANLA.

4, Coordinar con quienes tengafolanacion necesaria para el tramite oportuno de
de los intereses de la ANLA, la consecucion de la mismay las pruebas que se

5. Evaluar la informacion suministrada para dar inicio al tramite de la defensa de
la ANLA, la consecucion de la mismay las pruebas que sean pertinentes.

6. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesnos para el cumplimiento de la mision institucional.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desemg
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derechaonstitucionaldministrativajblicoyambiental.

2. Licenciamientonbiental.

3. Régimen sancionataritbiental.

4, Estatuténticorrupcion

5. Mecanismaslternativage Soluciéde Conflictos.

6. Mecanismos garticipaci@udadana.

7. CobrdCoactivo

8. Sistemas IntegradosGasstion.

VI.  COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo. Aporte técni¢o

Orientacion a resultados. profesional. Comunicacioén

Orientaci@lusuarigalciudadano. efectiva.

Compromismraorganizacion. Gestién de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio. Profesional con personal a cargo s
adicionan:
Direccion y Desarrollé¢®desonal.
Toma de decisiones.
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VIl.  REQUISITOEESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo béasico del cong
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areaselacionadas con las funciones del cal

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot.ds.

Cuarentgtreg43)nesesieexperiencig

profesionaglacionada.

VIIl. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgrofesional en el nicleo bésico del conog
deDerecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Sesentgsietd67mesesleexperiencia

profesionaélacionada.

reglamentados potdgy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESOMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerzadapervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITRRINCIPAL
Administragpslaneaigontrolagvaluay gestiondasdecisionedelaAN LAconformeloestableci
en la normativegenteen materia de cobro coactivo
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el desarrollo de las actividades asociadas a los procesos de cobro
jurisdiccion coactiva, de acuerdo con el procedimiento y normativa vigentes.

2. Ejecutar los procesos de cobro para ejercer la jurisdiccién coactiva que le seal
acuerdo con el procedimiento y normativa vigentes, para lo cual suscribird, entr
de cobro coactivo, Auto de Terminabivo del ProcesotoAcumulacion y Autd
fecha Remate.

3. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos |
mejorar el ejercicio de la jurisdiccion coactiva.

4. Implementar lineamientos para la actualizacién de los sistemas dg lnafees deidiat
relacionados con la gestion de la jurisdiccion coactiva.

5. Atender y suscribir las solicitudes de informacion realizadas por las distintas
internas y entidades externas y que se relacionen con su ambito funcional.

6. Presentaniormes de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

7. Controlar y monitorear el impulso procesal dado a los expedientes de cobro co3
en la entidad.

8. Proyectar y revisar los actos administrativos que se produzcan en efj@saiqo d
cobro coactivo, de conformidad con las normas vigentes y dentro de los términ

9. Suscribir los memorandos internos y las comunicaciones externas que se re
impulso de los procesos de cobro coactivo.

10. Participar en formdia&, generando insumos, en el desarrollo, mantenimiento
Sistema Integrado de Gestion de la entidad, aplicando principios de
autorregulacion y autogestion necesarios para el cumplimiento de la mision ing

11. Desempefar lasndas funciones que le sean asignadas para el cumplimiento de

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desemg

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechgonstitucionaliministrativyajblicoyambiental.

Licenciamienfambiental.

Régimen sancionatartbiental.

Estatuténticorrupcion

Mecanismasiternativate Soluciéde Conflictos.

Mecanismos de participatiudadana.

CobrdCoactivo

Sistemas IntegradosGasstion
Manejo de herramiergiisaticas
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VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarig alciudadano.
Compromismraorganizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIWEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del cond
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funcionasydel

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cuarentgtreg43)mesesleexperienci
profesionaélacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo basiomdeimient
deDerecho y Afines, y

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos

reglamentados potdsy.

Sesentgsietd67)mesesleexperienci
profesionaglacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Realizgrropuestadesdeslpuntalevistguridicparalacorrectanterpretacigraplicaciételas
normas relacionadaslasfuncionedelaAutoridatNacionaleLicenciadmbientale®ANLA
cumpliendmon la normativigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientaronceptualmerdasdemasiependenciasyandasilorequierarenlaelaboracion
de losactosadministrativasyntrato® convenioguedebasuscribio proponeel Director
Generalo el Jefede la OficinaAsesoraluridicaconformecon la normativavigentey
procedimientestablecidos.

2. Ejecutalosprocesosle cobrgparaejercetfa jurisdiccidnoactivguele seamasignadogje
acuerdo carprocedimientonormativaigentegyaralocualksuscribir&gntreotrosaperturg
decobro coactivdytaleTerminaciéarchivaelProcesdutcAcumulaci§iutdijafecha
Remate.

3. Elaboray/arevisatosconceptosiridicoselacionadasorproyectodeley decretogdemas
actos administratidesaractegeneraénlostemasiecompetencielaAutoridatilaciona
deLicencias Ambiental&NLA.

4. Ejerceta Secretaridécnicalel Comit@e Conciliacion Defensaudiciatle la Autoridac
Nacional dacenciadmbientaléANLA segurdesignacidtelmismo.

5. Elaboray/orevisatos actosadministrativogiele seanasignadogor el superior
inmediato, conform@nla normativaigentey de acuerdaonlos procedimientos
establecidos.

6. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia, previa g
superior inmedigtoonformeonlanormativeigenteasicomdosoficioy memorandate
cobr@ersuasivo, @enbargajesembargoficionvestigacid@ebienes.

7. Participaen la atenciory respuesta losrequerimientdsechosporlos entesde controly
derechode peticioysolicitudedeinformacidatecompetencidelaOficinguesepresente
antelaAutoridad NaciodalicenciadmbientaleANLA guelesearasignadog,onform
conlanormativeigente gentralelostérminosleoportunidagcalidad.

8. Participaenformaactivan el desarrollanantenimiengomejoradel Sistemantegradde
Gestion dda entidad,aplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestio
necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

9. Desempeftasdemasuncionegueesearasignadaparaelcumplimientzlamisiore la
entidadjeacuerdaorianaturalezaropositprincipalareadeldesemperelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Licenciamienfanbiental.
Régimen sancionataritiental.
Estatuténticorrupcion

Mecanismos de participati@fadana.
CobrdCoactivo

Sistemas IntegradosGestion
Manejo de herramiergiimaticas.

Derechgonstitucionaliministrativyajblicoyambiental.

Mecanismasiternativate Soluciéde Conflictos.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEIERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacid@lusuarigalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion derocedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional entelleo basico del conocim
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

Cuarentgtreg43)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo béasico del cong
deDerecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Sesentgsietd67)mesesleexperiencig
profesionaglacionada.

reglamentados potds.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1. PROPOSITRRINCIPAL

Liderar, orientar y controlaackigidades de disefio, formulacion, implementacion, se

evaluacion de planes, programas Yy proyectos relacionados con Oficina de Te

Informacion, y en general con asuntos propios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESESICIALE

1. Orientar técnicamente la definicidén, implementacion, ejecucion, seguimiento
Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de InfBETdcion

2. Verificar y realizar seguimiento a la adecuada administracion, maatesmiliz it
usabilidad de los sistemas de informacion de la Autoridad Nacional de Licencia

3. Desarrollar estrategias o practicas que habiliten la gestion de la entidad, en
prestacion efectiva de sus servicios y quezafaciliten la gobernabilidad, segur
gestion de las Tecnologias de la Informacién y las Comuritd@ciones

4. Realizar seguimiento y control de la ejecucion de recursos financieros asocia
de proyectos y servicios definidos emdEdRtatégico de Tecnologias y Sister
informacionPETI

5. Realizar seguimiento y control al cumplimiento de estandares de seguridad, pri
y oportunidad de la informacién de la entidad y la interoperabilidad de los S
soparan, asi como el intercambio permanente de informacién

6. Coordinar la ejecucion de programas de formacion para fortalecer las compete
de Tl y adelantar las acciones pertinentes

7. Realizar la supervision de los contratos que le sefrs ategaezuerdo con los proce
procedimientos fijados por la entidad

8. Proyectar y/o revisar oportunamente las respuestas a las comunicacione
administrativas e informes de acuerdo con los procesos y procedimientos fijadg

9. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sisten
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la misién instituciona

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemp

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion sistemas de informacion

Administracion de Redes e infraestructura tecnolégica

Herramientas para desarrollo colaborativo.

Seguridad Informética, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas re

la seguridad de la informacion.

. Gestion deonocimiento e innovacion.

6. Estrategia de Gobierno Digital.
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7.
8.

Estructura del Estado. '
Sistemas Integrados de Gestion

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICG

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacid@usuarigalciudadano.
Compromismniaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telg
Afinesjngenieria Electronica, Telecomunicaci
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ing
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecanica y afines;y

Titulo de postgrado en laalidad] de especializag
en areas relacionadas con las funciones del g
los

Tarjeta o0 matricula profesional en

reglamentados por la Ley.

Cuarentgtreg43)nesesieexperiencig
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACIONCADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telg
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunica
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ing
Afines; Ingenieria ambiental, sanitarianeg;
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecanica y afines;y,

los

Tarjeta o0 matricula profesional en

Sesentgsietd67mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

reglamentados por la Ley.

Man
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIODEES®MPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerzadapervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y TRAMITES AMBIE]
1. PROPOSITRRINCIPAL

Realizaactividadege diseficformulacioimplementaci@eguimientpevaluaciodepoliticas

planesprogramagroyectosinstrumentage planificacidelacionadosonla Subdireccidte

Instrumentos, PermigbeamitegdmbientalegengeneratonasuntopropiosielaEntidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular gctualizar las propuestas de los planes, programas, proyectos e ing
planificacion en los temas de competencia de la Entidad, en especial en lo rel
Subdireccid@relnstrumentaBermisog Tramitesmbientales.

2. Gestion@implementastrategiagescenariggaraelanalisigconcertaci@elasiniciatival
de losprocesosmisionalesle la ANLA,asi comoel fortalecimientde las agenda
interinstitucionakegtersectorialesnformaloslineamientasternos.

3. Realizar las acciones de seguimiento y gestion administrativa de temas de co
Subdireccion de Instrumentos Permisos y Tramites Ambientales

4, Dar soporte técnico para el seguimiento y control en el marco planeacion estra
de los temas de competencia de la Subdireccién de Instrumentos Permisq
Ambientales

5 Gestionar e implementar estrategias de relacionamiento al interior de la entidad
de gestion de la Subdireccidn de Instrumentos Permisos yribiéntaéss A

6. Orientar técnicamente la implementacién de politicas, planes, programas, y
SubdireccidtelnstrumentoBermisog Tramitesmbientaleeacuerdeonlasestrategia
definidas pé&mtidad.

7. Realizalasvisitas losproyectogybrasy actividadede competencide la dependencis
cumpliendo con la normatgente.

8. Realizar informes de seguimiento y evaluacion en relacion con los temas coi
SubdireccidtelnstrumentoBermisog Tramitedmbientales.

9. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimieniomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

10. Desempentasdemaguncionequeleseamsignadagaraelcumplimientielamisidlela

entidadjeacuerdoonanaturalezaropésitprincipalareadeldesemperelcargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciamienaémnbiental

Normativambiental.

Permisos, certificaciones, autorizaciones y trdmites ambientales

GestiddeProyectos

Evaluacion de estucdiobientales

Ordenamienterritorial
Sistemas IntegradosGasstion

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Aprendizaje continuo. Aporte técniG¢dProfesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidalusuarig alciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromismniaorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo S
Adaptacion al cambio. adicionan:

DirecciéypDesarrollde
Personal. Toma de
decisiones.

VIl. REQUISITAEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalen los nudcleos basicos | Cuarentgtreg43)nesesleexperiencia
conocimiento de: Biolodla;robiologist Afines;] profesionaklacionada.
Ingenieria AgricolaForestaly Afines Ingenieris
AmbientaBanitarig Afines; Ingenieria de recu
hidricos y gestiébn ambieritadienieria Agrico
Forestal y Afines o Ingenieria Agrondmica, P¢
Afines; Educacion; Geolegitros programase
Cienciablaturalesngenieria Civil y Afitegenieri
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingeriediastrial
Afines|ngenieriQuimicgAfines; Quimicafines
AntropologiBerechgafinesy,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalen los nudcleos basicos | Sesentgsietd67)nesesleexperiencia
conocimiento de: Biolodlégrobiologigt Afines] profesionaélacionada.
Ingenieria AgricolaForestaly Afines Ingenierig
AmbientaGanitarigt Afines; Ingenieria de recu
hidricos y gestion ambiental; Ingenieria A
Forestal y Afines o Ingenieria Agrondmica, P¢
Afines; Educacion; Geolegittos programale
Cienciablaturalesngenieria Civil y Afiegenierig
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingeniediastrial
Afines; Ingenie@aiimicgAfines; Quimicafines
AntropologiBerechgafinesy,

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casdg
reglamentados polela
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesion&specializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y TRAMITES AMBIE]
1. PROPOSITERINCIPAL

Realizaactividadede diseficformulaciomplementaci@gguimientgevaluaciodepoliticas

planes, programasoyectosinstrumentage planificacidelacionadosonla Subdireccidte

Instrumentos, PermigbeamitesmbientalegengeneratonasuntopropiosielaEntidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y actualizar las propuestas de los planes, programas, proyectos e i
planificacion en los temas de competendintiidald, en especial en lo relacionadd
Subdirecci@eInstrumentoBermisog Tramiteémbientales.

2. Gestion@implementastrategiagescenarigsaraelandlisigconcertaci@elasiniciatival
de losprocesosmisionalegle la ANLA,asi comoel fortalecimientde las agenda
interinstitucionaketersectorialesnformaloslineamientasternos.

3. Participagenel disefie implementacidie lasredesdemonitorede losproyectosybraso
actividades aargode la AutoridadNacionable LicenciasAmbientalesonformea los
lineamientatelaEntidad.

4. Orientar técnicamente la implementacién de politicas, planes, programas, y
SubdireccidtelnstrumentoBermisog Tramitesmbientalefeacuerdeonlasestrategia
definidas pé&mntidad.

5. Realizalasvisitas losproyectospbrasy actividadede competencide la dependencis
cumpliendo con la normatigente.

6. Realizar informes de seguimiento y evaluacion en relacion carolopdEmes de
SubdireccidtelnstrumentoBermisog Tramitedmbientales.

7. Participaenformaactivanel desarrollanantenimiensomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autagonteglllacion y autoges
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

8. Desempefitasdemasuncionequeleseanasignadagaraelcumplimientielamisionlela

entidadjeacuerdaonianaturalezaropdsitprincipal dreadeldesempefelcargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciamienéonbiental

Normativambiental.

Permisos, certificaciones, autorizaciones y trdmites ambientales

GestiddeProyectos

Evaluacion de estucdiobientales

Ordenamienterritorial

Sistemas IntegradosGestion

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICC

’/ Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientaci@usuariyalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técniG¢dProfesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrollde
Personal. Toma de
decisiones.

VIl.  REQUISITAEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de: Biologia, Microbiologia y
Ingenieria AgricolaForestal y Afines; Ingeni
AgricolaForestal y Afines; Ingenieria Agron
Pecuaria y Afines; Educacion; Geologies
programas de Ciencias Naturales; Ingenieriz
Afines; Ingenieria Ambient8anitaria y Afine
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria ca
geodesiay afines; Ingenieria de produ
agroindustrial; Ingenieria Quimicay Afines; Q
Afines; Antropologia; Derecho y afines; y

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

Cuarentgtreg43)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento d&iologia, Microbiologia y Af
Ingenieria AgricolaForestal y Afines; Ingeni
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agrg
Pecuaria y Afines; Educacién; Geologies
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Afines; Ingenieridmbiental Sanitaria y Afing
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria ca|
geodesia y afines; Ingenieria de prod
agroindustrial; Ingenieria Quimicay Afines; Q
Afines; Antropologia; Derecho y afines; y

Tarjeta 0 matricula profsional en los casg

reglamentados por la ley.

Sesentgsietd67)mesesleexperiencig
profesionaélacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y ARIBMHNEBLES

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Generar e implementar criterios técnicos y/o juridicos para el desarrollo de Ig
licenciamiento, permisos, certificaciones, autorizaciones y tramites ambientale
competencia deAatoridad Nacional de Licencias Ambiéitdlas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los instrumentos necesarios para los proyectos objeto de licenciam
certificacionemytorizacionggramiteambientalespnformalanormativaigente.

2. Adelantar acciones para la formulacién, disefio, generacién y/o modificacion g
documentgdineamientastratégicaeacuerdaoranormativambientaligente.

3. Revisamprobay/osuscriblosdocumengdécnicos juridicadeevaluacionseguimientte
lospermisoy trAmitesmbientaledelaAutoridatllacionaleLicencia@mbientaldsANLA.

4. Revisay/oaprobalasrespuestasconceptoguebrinderelapoydécnicaladefensanlos
procesoy conciliaciongsdicialey procesosancionatori@nlos qgueseapartela ANLA
conforme l@sprocedimientagernoy lanormativeigente.

5. Suscribelactadeimposicidiemedidgreventivenflagrancideacuerdaonacompetenc
dela dependencfageviautorizacid@elSubdirectdrécnicgconformalanormativagente

6. Orientatécnica o juridicameatda elaboracidéde propuestade proyectoaormativode
competencide la respectivdependenciale acuerdaconlas instruccionedel superio
inmediato.

7. Asistiy participaenrepresentacidela ANLAenreuniones;onsejoguntasp comitésle
caracter oficial, cuandodessgnado.

8. Revisalos indicadoresinformesy reportesdel estadode los tramitesde evaluacion
seguimiento, acoalasdirectriceppliticagsistemadegestioestablecidgsoraentidad.

9. Resolvelas solicitudede informaciorealizadagorlas distintaslependenciamternay
entidades externgarael cumplimientde los requerimientog peticionefiechosa la
Autoridatllacionalle Licenciasmbientalegentralelostérminosstablecidos.

10. Participaenformaactiveenel desarrollanantenimiengomejoradel Sistemantegradale
Gestiérde laentidad,aplicandgrincipiogie autocontrolautorregulacion autogestio
necesarigsarael cumplimiento de la misgiriucional.

11. Desempeintasdemaguncionegqueleseanasignadagaraelcumplimienttelamisiomela
entidad, decuerdeonlanaturalezgropositprincipalareadeldesemperelcargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual especifico de funciones y competendadmrales
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Licenciamienamnbiental

Normativa ambiergaheral.
Evaluacion de estudiobientales
Sistemas integrados de gestion.

Permisos, certificaciones, autorizaciones y trdmites ambientales

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarigalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nucleos basicos

conocimiento de: Biologia, Microbiologia, y
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria elé
afines; Ingenieria civil y afinesngenierid
agroindustrial, alimentos y afinegenierig
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria A
Forestal y Afines o Ingenieria Agronémica, Pé
Afines; Educacidaeologia otros programas

Ciencias Natlea;Ingenieri@ivily Afineskngenieri
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingeni@tiamic
AfinesQuimicy AfinesEconomia; Administrac
Derechgafinesy,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pokla

Cuarentgtreg43mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nucleodasicos dd
conocimiento de: Biologia, Microbiologia, y
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria elé
afines; Ingenieria civil y afines; Ingy
agroindustrial, alimentos y afines; Ing
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieitala)
Forestal y Afines o Ingenieria Agrondmica, Pé
Afines; Educaciddeologia otros programas
Ciencias Naturaleggenieri@ivily Afineskngenieri
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingeni@tiamicy

Sesentgsietd67)mesesleexperiencig
profesionaélacionada.

ANCAY
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Derechgafinesy,

reglamentados por la ley.

AfinesQuimicy AfinesEconomia; Administrag

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casg
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESOMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerzasapervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITERINCIPAL

Liderag/uorientaelseguimient@cnica losproyectosbrasy/oactividadesujetodelicencia

ambiental gtrosinstrumentode manejoy controembientalie competencide la Autorida

NacionaleLicencias Ambiental@sNLA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar técnicamente el proceso de seguimiento y control de las licenciaoaod
instrumentos de manejo y control ambiental de competencia de la ANLA,
normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

2. Disefar planes, programas y proyectos en los temas de competencia de la Enti
en lo relacionadonda Subdireccién de Seguimiento de Licencias Ambientales.

3. Revisar y/o suscribir los conceptos técnicos de seguimiento y control que le s
de acuerdo con el procedimiento y lineamientos establecidos, conforme a la nq
y dentroallos términos de oportunidad y calidad.

4. Revisar y/o suscribir los actos administrativos relacionados con el seguimient
le sean asignados, de acuerdo con el procedimiento y lineamientos establecig
la normativa vigente y detgros términos de oportunidad y calidad.

5. Presidiry suscribir las actas de las reuniones mediante las cuales se ejerce la fl
y seguimiento ambiental establecida en la normativa vigente en la materia.

6. Elaborar, revisar y/o suscribirdpsasgtas a solicitudes de entes de control, der
peticidn, consultas, quejas, y demas solicitudes de los titulares de los proy,
actividades relacionados con los proyectos de competencia de la Autoridal
Licencias AmbientadddLA, que le sean asignados, coaflamoemativa vigerntalos
procedimientestablecidos.

7. Revisalosproyectodeactoadministratiygaraajustar o imponer medidas adicioriaks
instrumentos de manejo y control ambantetsultaddelprocesdeseguimiento.

8. Asistir en representacion de la entidad a las audiencias publicas, talleres de ir
mecanismos de participacion ciudadana contemplados en la Ley y que le s
conforme a la normativa vigenkesypeocedimientos establecidos.

9. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia de su com
autorizacion del Subdirector Técnico y conforme a la normativa vigente.

10. Realizar informes de gestidon en relacion con losngei@nca de la Subdireccid
Seguimiento de Licencias Ambientales.

11. Elaborar, revisar y/o suscribir las respuestas y los conceptos que brinden el ag
defensa en las conciliaciones y en los procesos sancionatorios y judiciatss gart(
la ANLA, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

12. Revisar y/o susciitgoficioy memorandagidesearasignadosnelmarcalelseguimient
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deacuerdaon el procedimiento y normvagieates, dentro detkrsninos establecidos.

13. Realizar las visitas a los proyectos, obras y actividades de competencia de la ¢
le sean asignadas, cumpliendo con la normativa vigente.

14. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora tesjjradcien]
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd

laentidad, de acuerdo con la naturaleza, %rogésito Erincigc)al ¥érea del desemp

Normativambiental
Licenciamienémbiental.
Evaluacion de Estudiomientales.
Ordenamienterritorial

>~

5. Gestion daroyectos.
6. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢qrofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientaci@usuarig alciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromismriaorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

DirecciopDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.
VIl. REQUISITAEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionalrertieos basicos del conocim| Cuarentgtreg43)nesesleexperiencia
de Biologia- Microbiologia y Afines; Inger| profesionaglacionada.
Agricola, Forestal y Afimegenieria Agronomi
Pecuaria YyAfines;Educacion; Geologiaotros
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Afines; Ingenieria AmbientSlanitaria y Afine
Ingenieria Quimica y Afif@aimica y Afine
Antropologipartes liberatg3sicologia; Sociolog
Trabajo Sodig Afines; Econoniderecho y afing

y

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dgy.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesionalrertleos basicos del conocim
de Biologia Microbiologia y Afines; Inger
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agro
Pecuaria y Afines; Educacién; Geologfi®s
programas de Ciencias Naturales; Ingenierig
Afines; Ingenieria Ambient8lanitaria y Afing
Ingmieria Quimica y Afines; Quimica y 4
Antropologia y artes liberales; Psicologia; Seq
Trabajo Social y Afines; Economia; Derecho

y

Tarjeta o matricula profesional en los

reglamentadgmor la Ley.

Sesentgsietd67mesesleexperiencia
profesionaélacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES
[l. PROPOSITRRINCIPAL

Orientajuridicamentel seguimientde los proyectospbraso actividadesujetode licencig
ambientay otrosinstrumentode manejoy controbmbientatie competencide la Autorida
NacionaleLicencias Ambiental&dNLAdeacuerd@onlanormativaigente.

IV. DESCRIPCION BENCIONES ESENCIALES

1. Orientguridicamentaejecuciédelasactividadesqueridaparael controf seguimiente
proyecto®brasyactividadesecompetencaelaentidadsonformalanormativeigentg el
Sistema IntegradoGiestion.

2. Revisay/osuscribilosactosadministrativaequeridoen los procesosle seguimientde
licenciaambientalegotrosinstrumentaie manejy controambientalecompetencaela
AutoridadlacionaleLicenciadmbientaldsANLA¢onforma lanormativaigentsy alas
instrucciongsequerimientestablecidqsorlarespectivdependencia.

3. Presidiysuscriblasactasielasreunionemediantascualeseejercdafunciodecontroy
seguimienambientastablecidanlanormativaigentenlamateria.

4. Revisadosproyectodeactoadministratiyzaraajustar o imponer medidas adiciorals
instrumentos de manejo y control ambntesultaddelprocesdeseguimiento.

5. Elaborarevisaly/osuscribilasrespuestas solicitudede entesde controlderechosle
peticion, consultas, quejagmassolicitudes de los titulares de los proyectos,
actividades relacionados con los proyectos de competencia de la Autorida
Licencias Ambiensal®NLAquele seamasignadosonformalanormativa vigenta los
procedimientestablecidos.

6. Elaborarevisay/osuscribilas respuestag losconceptogparaapoyatécnicamentela
Oficina Asesalaridica quiercorrespondanlosprocesosancionatoriggudicialesnlos
gueseaparte I&ANLAconformalanormativeigentg el SistemintegraddeGestion.

7. Asistir en representacion de la entidad a las audiencias publicas, talleres de in
mecanismade participacidniudadan@ontempladasn laLeyy que le seanasignados
conforma lanormativaigentg alosprocedimientestablecidos.

8. Suscribiel actadeimposiciéde medidareventivanflagrancidesucompetencigrevig
autorizacidelsuperionmediatpconformalanormativeigente.

9. Revisary/o susclitsoficioy memorandagidesearasignadosnelmarcaelseguimient
deacuerdaon el procedimiento y nornvagieates, dentro de los térnaessiadblecidos.

10. Participaenformaactivan el desarrollanantenimiengomejoradel Sistemadntegradde
Gestion déa entidadaplicando principios de autocontrol, autorregulacion y a
necesarigsaraelcumplimientelamisiornnstitucional

11. Desempeftasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimientielamisidlela
entidadjeacuerdoonanaturalez@ropositprincipal areadeldesempefelcargo.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciamientanbiental.
Régimen sancionataritbiental.
Estatutdnticorrupcion

Mecanismos de participagi@adana.
CobrdCoactivo
Sistemas IntegradosGasstion

Derechaonstitucionaliministratiyagblicoyambiental.

Mecanismaslternativade Soluciéde Conflictos.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacidausuarigal
ciudadano. Comprommta
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al

cambio.

Aporte técni¢o

profesional. Comunicacién
efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

DirecciéypDesarrollde

Personal. Tomadkrisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'[UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del con
de Derecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

Cuarentgtreg43mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del con
de DerechoAfines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Sesentgsietd67)mesesleexperienci
profesionaélacionada.

reglamentados pot dsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION SIEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITRRINCIPAL

Desarroll&iseguimientécnicalosproyectospray/cactividadesujeto décenciambientsl

otros instrumentde manejoy controembientatle competencide la AutoridadNacionatle

Licencias Ambiental@sNLA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisay/osuscriblosconceptagcnicodeseguimientudesearasignadosieacuerdo cd
el procedimientdineamientos establecidosformea lanormativaigentey dentrade los
términos de oportunidadliglad.

2. Revisar y/o suscribir los actos administrativos relacionados con el seguimient
le sean asignados, de acuerdo con el procedimiento y lineamientos establecidg
normativa vigente y dentro de los términos de oportunidad y calidad.

3. Elaborar, revisar y/o suscribir las respuestas a solicitudes de entes de contr
peticidn, consultas, quejas, y demas solicitudes de los titulares de los proy
actividades relacionados con los proyectos de competencia de la Autorida|
Licencias Ambientales ANLA, que le sean asignadosalemtormagva vigenta los
procedimientestablecidos.

4. Presidiysuscriblasactagielasreunionesmediantiascualeseejercdéafunciomiecontrof
seguimienambientastablecidenlanormativaigentenlamateria

5. Elaborarrevisay/osuscribitas respuestag los conceptogaraapoyatécnicamentela
Oficina Asesajaridicaquiercorrespondenlosprocesosancionatoriggudicialesnlos
queseaparte [ANLAconformalanormativeigente el SistemintegraddeGestion.

6. Revisaiosproyectodeactcadministratiyparaajustar o imponer medigdigionales las
instrumentos de manejo y control ambentesultaddelprocesdeseguimiento.

7. Asistir en representacion de la entidad a las audiencias publicas, talleres de ir
mecanismade participaciociudadanaontempladaan laLeyy quele seanasignadog
conforma lanormativaigentg alosprocedimientestablecidos.

8. Suscribelactadeimposicicte medid@reventivanflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacielSubdirectdrécnicaonformalanormativeigente.

9. Revisar y/o suscitiisoficioy memorandopidesearasignadosnelmarcalelseguimient
deacuerdaon el procedimiento y normvageates, denttelos términasstablecidos.

10. Realizar las visitas a los proyectos, obras y actividades de competencia de la g
le sean asignadas, cumpliendo con la normativa vigente.

11. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienyamejoradel Sistemantegradale
Gestidde leentidadnecesarigsaraelcumplimienttelamisionnstitucional.

12. Desempeitasdemaguncionequelesearasignadaparaelcumplimienttelamisiomela

entidad, decuerdeonlanaturalezgropositprincipalareadeldesemperielcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normativambiental
2. Licenciamienambiental.
3. Componentidtico, bidtico o socioecondémico
4. Ordenamienterritorial
5 Gestion deroyectos.
6. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciony Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.
VIl.  REQUISITGXEESTUDI®EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarentgtreg43mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

Titulo profesional en los nucleos basicq
conocimiento de Geologiatros programas

Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y

Ingenieria Ambient&@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimicaine#f Ingenieria
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria elé
afines; Administracion; BiolegMicrobiologia
Afines; IngenieriAgricola- Forestal y Afing
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ed
Antropologia; Psicologia; $géellrabajo Social
Afines; Economia; y

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Sesentgsietd67mesesleexperiencia
profesionaélacionada.

Titulo profesional en los nlcleos basicq
conocimiento de Geologiatros programas

Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y

Ingenieria Ambient&@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingen
Minas, Metaia y Afines; Ingenieria eléctr
afines; Administracion; Bioleghicrobiologia
Afines; Ingenieria Agricol&orestal y Afing
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ed
Antropologia y artes liberélegcologia; Socioleg
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Trabajo Social y Afines; Economia; y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potds.
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MANUAL ESPECIFICA-DEICIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerzasapervision directa

Il. AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
II. PROPOSITRRINCIPAL

Realizaactividadede diseficformulaciomplementaci@gguimientgevaluaciodepoliticas

planes, programaspsoyectos relacionados con la Subdireccion de Evaluacion d

Ambientales, y en genepahsuntopropioslelaEntidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefaplanesprogramayg proyectosnlostemasiecompetencaela Entidadgenespecig
enlo relacionadmnaSubdireccidateEvaluaciaeLicenciadmbientales.

2. Elaborarevisay/oaprobaysuscribiosconceptosgcnicoguelesearasignados,onform
ala normatiwagente.

3. Elaboramrevisar/oaprobay suscribilasrespuestaa derechosle peticiongonsultadas
solicitudes diestitularedelosproyectosbraactividadeglacionadanlosproyectode
competencae leentidaddentralelostérminosegalevigentes.

4. Orientarécnicamente y promover la implementacion de politicas, planes, prograr
y accionede la Subdireccidte Evaluaciode Licencia®\mbientalede acuerdaconlas
estrategias definidas pBntalad.

5. Revisayaprobaiosactosadministrativggeparatorigdgosdemasnherenteg orelacionadd
con ebrocesdeevaluacidtelicenciaambientaledeacuerdooranormativagente.

6. Asistienrepresentacidela ANLAa las audienciapUblicastalleresle impacty demas
mecanismos dmrticipaciéoiudadanaontempladan la Leyy que le seanasignados
conforme la normativa vigenge las instruccionegsrequerimientasstablecidggor la
Subdirecci@eEvaluacide Licenciasmbientales.

7. Suscribilactadeimposicidie medidgreventivanflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacelSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Realizainformeslegestiorenrelaciorconlostemasdecompetencide la Subdireccidie
Evaluacion de Licenéiatbientales.

9. Elaboramevisary/oaprobatasrespuestaglosconceptoquebrinderel apoyaécnicala
defensa dasconciliaciong®nlosprocesosancionatoriggudicialesnlosqueseapartda
ANLA, conforratanormativaigente el SistemintegraddeGestion.

10. Atender y suscribir las respuestas de solicitudes de informacion realizadas {
dependenciasiternasy entidadesexternaparael cumplimientde los requerimientos
peticiones hechada AutoridadNacionatle Licenciag\mbientaledentrode los términos
establecidos.

11. Presiditasreunionesgjuesederivertde losprocesosle evaluaciopsuscribiel actaquese
derivale ellagjeacuerdaonlanormativaigente.

12. Realizar visitas de campo, cuando la Subdireccion de Evaluacion de Licencias
lo requiera, en el marco de tareas o funciones de esta Subdireccion.
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13.

Participaenformaactivaen el desarrollanantenimientomejoradel Sistemantegradale
Gestiérde laentidad,aplicandgrincipiosie autocontrolautorregulacion autogestio

necesarigsarael cumplimiento de la misgiiiucional.
Desempefitasdemaguncioneguelesearasignadagaraelcumplimientielamisioriela

14,
entidad, decuerdaonlanaturalezgropdsitprin

cipalareadeldesemperdelcargo

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura delktado.

Sistemas IntegradosGasstion.
Auditorias basadas en riesgos.
Politicas publioestatales.

Régimen departamentalugicipal.
Sistemadeinformacidelemplegublico.
Gestion del conocimiermbm@/acion.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@lusuarigalciudadano.
Compromigmriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacid@e decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciopDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nudcleos basicos
conocimientde Biologia Microbiologig Afines
IngenieriaAgricola,Forestaly Afines Ingenieriz
Agronémic®ecuarig AfinesEducacioreologia
otros programdsCienciablaturalesngenieria Ci
y Afines; Ingenieranbiental Sanitaria y Afine
IngenieriaQuimicay Afines Quimica yAfines
Antropologipartes liberatd3erechgafinesy

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

Cuarentgtreg43)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA
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Titulo profesionalen los nucleos basicos (
conocimientde Biologia Microbiologig Afines
IngenieriaAgricola,Forestaly Afines Ingenieriz
Agrondmic®ecuarig AfinesEducaciérGeologia
otros programdsCienciablaturales; Ingenieria
y Afines; Ingenieranbiental Sanitaria y Afing
IngenieriaQuimicay Afines Quimica yAfines
Antropologia y artes liberBlesschgafinesy

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

Sesentgsietd67mesesleexperiencia
profesionaélacionada.
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MANUAESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL|
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubiquecatgo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
[l. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrolldaevaluacid®écnicajentralelcomponentmciagnelsectoasignadalelosproyecto

obras o actividades objeto de licencia ambiental de competencia de la Autorid

Licencias AmbientalesNLA, yla conceptualizaci@enicanecesarigparael ejerciciale la

facultadprevenciomje acuerdo con la normaiiyente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientatécnicamentdentradelcomponentgocialy deacuerdacon ekectoasignadagl
procesde evaluaci@eguimienta@ontrallelassolicitudegelicenciagotrosnstrumentoe
manejy control ambient# competencidela ANLA¢conforma lanormativaigentsy el
Sistemintegradde Gestion

2. Elaborar, revisar y/o aprobar las respuestas a derechos de peticion, consultas
intervencidlassolicitudedel ostitularedelosproyecto®braactividadeglacionadaon
los proyect@sucargalecompetencikelaentidadientralelostérminokgalevigentes.

3. Elaborarrevisarg/oaprobardas respuestas conceptogue brinderel apoyatécnica la
defensa&n logprocesoy conciliaciongsdicialey procesosancionatori@nlosqueseal
partdaANLA, conforratanormativaigents el SistemantegraddeGestion.

4, Elaborar, revisar y/o aprobar y susciihbindeptotecnicoslentrodelcomponentgocial
guelesean asignadascluyendaevaluacioyyoseguimientegionaklanalisiselosusos
actualey prospectivdslterritoriadeacuerda@orelprocedimientgstablecido

5. Realizalasvisitas losproyectospbrasy actividadede competencide la dependencis
cumpliendo con la nhormatigante.

6. Asistienrepresentacidte laANLAa lasaudienciapublicastalleresleimpacty demas
mecanismos dmrticipaciéniudadanaontempladan la Leyy quele seanasignados
conforme la normativa vigenga las instruccioneg requerimientastablecidogorla
Subdirecciéon de Evaluagi@nle seasignados.

7. Suscribelactadeimposiciédemedidgreventivenflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacielSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Atendetassolicitudesle informaciorealizadagpor las distintasiependenciasternasy
entidades externparael cumplimientde los requerimientog peticionediechosa la
Autoridatllacionale Licenciasmbientaletentralelostérminosstablecidos

9. Presidiasaudienciagreunioneguesederiveidelosprocesodeevaluaciopsuscribelacta
que selerivadeellasgeacuerda@onlanormativeigentg seguimiento.

10. Participaenformaactiveen el desarrollapantenimieniomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon

necesarios paraceimplimiento de la migistitucional. o o
11. Desempentasdemasuncioneguelesearasignadagaraelcumplimientielamisiomlela
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entidadjeacuerdoonanaturalezaropositprincipalareadeldesemperielcargo

V.

CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

Licenciamienambiental

Normativambiental.
Mecanismaslternativate Soluciéde Conflicto
Evaluacion de estudiodientales
Componente SoEmondmico
Ordenamienterritorial

Sistemas IntegradosGasstion.

S

VI.

COMPETENCIEA®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacid@usuarigalciudadano.
Compromigmriaorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

DireccioypDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nudcleos basicos ¢
conocimientale Antropologiay artes liberale
PsicologiaSociologiaTrabajo Social y Afines
Economis

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaci
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Cuarentgtreg43)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nlcleoshasicos de
conocimiento de Antropologia y artes il
PsicologiaSociologiaTrabajo Social y Afines
Economig,

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos

Sesentgsietg67)nesesleexperiencig
profesionaélacionada.

reglamentados potdsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrollaa evaluaciotécnicagdentrodel componentbitticoen el sectorasignadode los

proyectos obras o actividades objeto de licencia ambiental de competencia de la A

de Licencias Ambiental&dlLAylaconceptualizacit@&tnicanecesariparael ejercicidela

facultadprevencion, de acuerdo coorfaativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientatécnicamentéentrodel componentbidticoy de acuerdaal sectorasignadoel
procesde evaluaci@eguimienyaontrallelassolicitudedelicenciagotrosnstrumentoe
manejy control ambientld competencidela ANLAconforma lanormativaigente el
Sistemintegradde Gestion.

2. Elaborar, revisar y/o aprobar las respuestas a derechos de peticion, consultas
intervencidlassolicitudedelostitularedelosproyecto®brawactividadeslacionadaon
los proyectos de competencia de la Autoridad Nacional de Licencias Ambiental
de los términos legalggentes.

3. Elaboramevisar/oaprobaty suscribir losonceptogcnicoslentradel componenteaiotica
guelesean asignadascluyend@evaluacioyyoseguimientegionaklanalisislelosusos
actualesy prospectivadel territoriode acuerdocon el procedimientestablecidg los
lineamientosn materia déa inversiériorzosale no menosdel 1%y compensacion
ambientales.

4. Orientatécnicameni@ejecuciodelasactividadaequeridagaraelcontrof seguimientie
proyectosibrasy actividadedelsectoasignadae competencidela ANLA¢conformala
normativa vigentel SistemintegraddeGestion.

5. Elaboramevisay/oaprobatasrespuestaglosconceptoquebrinderel apoydécnica la
defensa dasconciliacionggnlosprocesosancionatoriggudicialesnlosqueseapartda
ANLA, conforratanormativaigentg el SistemintegradodeGestion.

6. Asistienrepresentacidte laANLAa lasaudienciapublicastalleresle impacty demas
mecanismos dmrticipaciéniudadanaontempladan la Leyy quele seanasignados
conforme la normativa vigenga las instruccioneg requerimientastablecidogorla
Subdireccion de Evaluacién que lassgraados.

7. Suscribelactadeimposiciédemedidgreventivenflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacielSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Atendeltassolicitudesle informaciorealizadagpor las distintaglependenciasternasy
entidadesexternagparael cumplimientde los requerimientog peticionesechosa la
Autoridatllacionalle Licenciasmbientaledentralelostérminosstablecidos.

9. Presiditasreunionesjuesederiverde losprocesose evaluaciopsuscribiel actaguese
derivale ellagjeacuerdaonlanormativaigente.

10. Realizar visitas de campo, cuando la Subdireccion de Evaluaciéon de Licencias
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lo requiera, en el marco de tareas o funciones de esta Subdireccién.

11. Participaenformaactiveen el desarrollapantenimiengomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

12. Desempefntasdemaguncionequelesearasgnadaparaelcumplimientielamisiorela
entidadjeacuerdooranaturalez@ropdsitprincipalareadeldesempefelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Licenciamienambiental
2. Normativambiental.
3. Evaluacion de estudiodientales
4. Componentadtico
5. Ordenamienterritorial
6. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnicoi  profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidusuariyalciudadano. Gestion de procedimient(
Compromismriaorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargg
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciory Desarrollade Personal.
Toma ddecisiones.
VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulprofesion@nnucleos basicos del conocim Cuarentgtreg43)nesesleexperiencia
deBiologia, Microbiologhdinestngenieriagricolal profesionaélacionada.

Forestay Afinesingenieria Agronémiecuarig
AfinesEducaciow,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLég.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulprofesion@nnucleos basicos del conocim Sesentgsietd67)nesesleexperiencia
de Biologia, Microbiolggifinestngenieriagricolal profesionaélacionada.
Forestal Afines; Ingenieriggronémic&ecuarig
Afines; Educacign,

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casg
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrollda evaluaciorecnicagentrodel componentabioticoen el sectorasignadogle los

proyectos obras o actividades objeto de licencia antnentelateia de la Autoridad Ng

de Licencias Ambiental&dlLAylaconceptualizacit@&tnicanecesariparael ejercicidela
facultadprevencion, de acuerdo con la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientatécnicamentdentradelcomponentabidticoy de acuerdaon ekectoasignadagl
procesde evaluaci@eguimienyaontrallelassolicitudedelicenciagotrosnstrumentoe
manejy control ambientld competencidela ANLAconforma lanormativaigente el
Sistemintegradde Gestion.

2. Elaborar, revisar y/o aprobar las respuestas a derechos de peticion, consultas
intervencidlassolicitudedelostitularedelosproyecto®brawactividadeslacionadaon
los proyectos de competencia de la Autoridad Nacional de Licencias Ambiental
de los términos legalggentes.

3. Elaboramevisay/oaprobar suscribiosconceptogcnicoslentralelcomponentbidtica
guelesearasignadosncluyend@aevaluacioyyoseguimientegionaklanalisislelosusos
actualey prospectivdslterritoriajeacuerdaonelprocedimiento

4, Orientatécnicameni@ejecuciodelasactividadesqueridaparael controf seguimientie
proyectosbrasy actividadedelsectoasignadae competencidela ANLA¢conformala
normativa vigentel SistemintegraddeGestion.

5. Elaboramevisay/oaprobatasrespuestaglosconceptoguebrinderel apoydécnica la
defensa dasconciliacionggnlosprocesosancionatoriggudicialesnlosqueseapartda
ANLA, conforratanormativaigentg el SistemintegraddeGestion.

6. Asistienrepresentacidte laANLAa lasaudienciapublicastalleresle impacty demas
mecanismos grrticipaciotiudadanaontempladan la Leyy quele seanasignados
conforme la normativa vigengea las instruccioneg requerimientestablecidogorla
Subdireccion de Evaluacion que lassgaados.

7. Suscribelactaleimposiciédemedidgreventivanflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacidelSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Atendetfassolicitudesle informaciorealizadagor las distintaglependenciasternasy
entidades externparael cumplimientde los requerimientog peticionesechosa la
Autoridatllacionale Licenciasmbientaletentralelostérminosstablecidos

9. Presidilasreunionegjuesederiverdelosprocesosle evaluaciopsuscribiel actaguese
derivele ellasjeacuerdaonlanormativaigente.

10. Realizar visitas de campo, cuando la Subdireccion de Evaluacién de Licencias
lo requiera, en el marco de tareas o funciones de esta Subdireccion.
11. Participaenformaactivaen el desarrollapantenimiensomejoradel Sistemantegradoe
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Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacién
necesarios para el cumplimiento de lansigigrional
12. Desempefitasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimienttelamisiorela

entidadjeacuerdoonanaturalezaropositprincipal areadeldesempefelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Licenciamienambiental
2. Normativambiental.
3. Evaluacion de estudiodientales
4. Componengabidtico
5. Ordenamienterritorial
6. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnicoi  profesional.
Orientacionrasultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidalusuarigalciudadano. Gestion de procedimientd
Compromismraorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargd
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciéry Desarrollade Personal.
Toma ddecisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional dns nudcleos basicos ( Cuarentgtreg43)nesesleexperiencia
conocimientoe Geologia- otros programas | profesionaélacionada.
Ciencias Naturaledngenieria Civil y Afin
Ingenieria Ambient&anitaria y Afindagenieriz
Quimica y AfinegQuimica y AfineBigenieria d
Minas, Metalurgia y Afinaggnieria eléctrica
afinesAdministracion;

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta o0 matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ipdcleos basicos ( Sesentgsietd67mesesleexperiencia
conocimientoe Geologia otros programas | profesionaélacionada.
Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Ingenieria Ambient@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingen
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria elé
afines; Administi@gciy
Tarjeta o0 matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA AME
. PROPOSITRRINCIPAL

Disefiar, formular, implementar y hacer seguimiento y evaluacion a las politicas, p
proyectos y actividades relacionadas con la Subdireccién de MeRariisipasidiudadar
Ambiental, y en general con asuntos propios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar propuestas, planes, programas y proyectos en los temas de con
Entidad, en especial en lo relacionado con la dependencia, de acuerdo conlan
y los procedimientos establecidos.

2. Presidir las audiencias publicasrgalbs, de competencia de la entidad, que se rq
el proceso de licencias, permisos y tramites ambientales, de conformidad cd
1993, el Decreto 1076 de 2015, y en las normas que las modifiquen, adicionen

3. Orientar técnicante la implementacion de politicas, planes, programas, y pro
Subdireccion de Mecanismos de Participacion Ciudadana Ambiental, de aq
estrategias definidas por Entidad.

4, Efectuar el seguimiento y la evaluaciéon a las politicaprqgeaess, proyecto
actividades relacionadas con la Subdireccion de Mecanismos de Participad
Ambiental, de acuerdo con la normativa vigente y necesidades del sectory la ¢

5. Adelantar las acciones necesarias para atender las pgtigjas, reclamos, solicitu
denuncias en materia de mecanismos de participacion ciudadana ambiental fd
ciudadania, de conformidad con la normativa vigente y en el marco de sus con

6. Realizar el controbgguimiento a la respuesta dada por la dependencia a las
guejas, reclamos, solicitudes y denuncias en materia de mecanismos deg
ciudadana ambiental formuladas por la ciudadania, de conformidad con la nori
en el marade sus competencias.

7. Coordinar el desarrollo de las acciones necesarias para la prevencion y transfo
de la conflictividad que se pueda presentar en relacion con los proyectos, obrz
cuya viabilidad ambiental sea competelecEntidad.

8. Formular iniciativas y estrategias orientadas al mejoramiento de la gestid
relacionada con la vinculacién de la participacion ciudadana en los procesos g
acuerdo con la normativa vigente y lineamientossimpartido

9. Liderar y monitorear las labores asociadas con el tramite derivado de los proce
previa, visitas y demés actividades asociadas a los mecanismos de participg
ambiental, de acuerdo con la normativa vigente.

10. Disefar, e implenantos procesos de formacion, capacitacion y sensibilizacion g
de interés de la entidad que permitan el fortalecimiento de la participacion ci
actuaciones administrativas de competencia de la entidad.
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11. Realizar informes de seguimiy evaluacion en relacién con los temas compets
Subdireccion, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos que le sean

12. Revisary/o aprobar las respuestas o conceptos generados por la dependencia
los que estérelacionados con mecanismos de participacion ciudadana ambient]

13. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion, aplicando principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion né
cumplimiento de la misién institucional.

14. Elaborar y/o revisar los conceptos técnicos para apoyar la defensa en los pro
en los que sea parte la Entidad.

15. Desempeniar las demas funciones gue le sean asignadas para el cumplisitamt

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemg

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativambiental.

Licenciamienémnbiental.

ProgramalacionaleServicial Ciudadano.

PlardeanticorrupcigrServicial Ciudadano.

Mecanismos de participati@adana.

Sistemas IntegradosGasstion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidalusuarigalciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromismraorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

DireccioypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.
VII. REQUISITGEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nudcleos basicos ( Cuarentgtreg43)nesesleexperiencia
conocimientizDerecho y Afin&ociologidrabajq profesionaklacionada.
Socialy AfinesEconomia; Antropologia o Cig
Sociales, Artes Liberal@igncia Politica, Relacig
Internacionales; Ciencia  Politica, Relaciq
Internacionalss;
Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaci
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Indcleos basicos ( Sesentgsietd67)nesesleexperienci
conocimientte Derecho y Afines; Sociolbgitaajd Profesionaélacionada.
Socialy AfinesEconomia; Antropologia o Cieg
Sociales, Artes Liberales; Ciencia Politica, R€
Internacionales;Ciencia  Politica, Relacig
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Internacionales;

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley

en

los
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESOMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerzadapervision directa

Il AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

1. PROPOSITRRINCIPAL

Disefaformulaimplementgthaceseguimientpevaluacidalaspoliticagplanesprogramas
proyectosactividades relacionadasetgrupo asignagengeneratonasuntopropioslela
Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollgpropuestagylanes programay proyectogn lostemasde competencide la
Entidacen especiahlorelacionadmrel grupo asignaditacuerdoorianormativagentg
ylosprocedimientos establecidos.

2. Orientar técnicamente la implementacion de politicas, planes, programas, y
Subdireccion, en lo relacionado con ateettodonesjuejasreclamos golicitudesle
acuerdeonlasestrategiagefinidaporlaEntidad.

3. Efectuar el seguimiento y la evaluacion a las politicas, planes, programas
actividades relacionadzen la dependenciage acuerdocon la normativavigentey
necesidadegelsectoy la entidad.

4. Adelantdasaccionesecesariaparaatendetaspeticionegjuejasreclamossolicitudeg
denuncias enateriambientdbrmuladagorlaciudadaniaeconformidacbnlanormativ
vigentg enel marco de scsmpetencias.

5. Elaborar, revisar y/o aprobar las respuestas a derechos de peticion, consultas
intervencidlassolicitudedelostitularedelosproyectospra®actividadeglacionadaon
losproyectaasucargalecompetencitelaentidadjentralelostérminokegalesigentes.

6. Revisar, aprobar y/o suscribir los documentos generados en el marco de las 3
de la dependenaisignada.

7. Realizar informes de seguimiento y evaluaeléoi@m con los temas competencis
Subdireccidteacuerdoorianormativaigentg lineamient@gieleseannmpartidos.

8. Participaenformaactiveenel desarrollapantenimienyomejoradel Sistemantegradde
Gestion, aplicangdoncipiode autocontrahutorregulacigrautogestionecesariogarael
cumplimientt® la misidnstitucional.

9. Desempen#asdemasuncionequelesearasignadagaraelcumplimientizlamisidmela
entidadjdeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipalareadeldesempefelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normativambiental.
Licenciamienéonbiental.

Permisos y tramites ambientales
Programé&lacionaleServicial Ciudadano.
Plardeanticorrupcigrervicial Ciudadano.
Mecanismos de participatidadana.
Sistemas IntegradosGasstion.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
OrientacidGusuarigalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:
DirecciéypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionannucleos basicos del conocim
de Biologia Microbiologiay Afines; Ingenieri
AmbientalSanitariay Afines; Ingenieriagricolal
Forestal Afineslngenieria AgronomiReguarigt
Afines;Educaciénizeologia otros programase
Cienciablaturalesngenieria Civily Afines; Inge
Ambiental Sanitaria y AfindsgenieriQuimicg
AfinesQuimicay Afings;

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacig
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLésy.

Cuarentgtreg43)mesesieexperiencig
profesionaélacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionannucleos basicos del conocim
de BiologjaMicrobiologiay Afines; Ingenier
AmbientalSanitariay Afines; Ingenieriagricolal
Forestal Afines; Ingenieria AgronoriReayarigt
Afines; Educacid@gologia otros programade
Cienciablaturales; Ingenieria Civil y Afines; Ing
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingeni@timicy
Afines; Quimicay Afiges;

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

Sesentgsietd67)mesesleexperiencig
profesionaglacionada.

ANCAY
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion @ahpleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubiquecatgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMBARHECIPACION CIUDADANA AMBIEI]
1. PROPOSITERINCIPAL

Generar implementacriteriogara edesarrollo de mecanismos de participacion ¢

ambiental dentd® los procesogle licenciamientmmbiental, de competedeia Autorida

NacionaleLicenciadmbientaleANLA

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones para la formulacion, disefio, generaciéon o modificacion d
documentoglineamientosstratégicode acuerdaonla normativambientadigentey las
funciones de la dependeasignadeen especial las del Grupo de Participacién Ci
adscrito a la Subdireccion de Mecanismos de Patrticipacion Ciudadana Ambier

2. Proponefosinstrumentasecesarioparael desarroll@le los mecanismade participacid
ciudadana relacionadosel procesale licenciamientanbientatonformea la normativ
vigente.

3. Elaborar, revisar y/o aprobar las respuestas a derechos de peticién, consults
intervencién de Igsupos de interée competencidela entidady relacionados co
Subdireccion de Mecanismos de Participacion Ciudadana Ambiental, de 4
estrategias definidas por Emtetdduelostérminokegalesigentes.

4. Elaborar yfevisatasrespuestas conceptoguebrinderapoydécnicaladefens&n los
procesoy conciliaciongsdicialey procesosancionatori@nlosqueseapartela ANLA
conformalanormativaigentq el Sistemintegradde Gestion.

5. Realizalasvisitasa los proyectosbrasy actividadede competencide la dependenci
cumpliendo con la nhormatigante.

6. Asistienrepresentacidle la ANLAa las audienciapublicastalleredde impacty demas
mecanismos dmrticipaciéoiudadanaontempladan la Leyy quele seanasignadog
conforme la normativa vigengea lasinstruccioneg requerimientasstablecidogor la
Subdireccion de Evaluacion que lassgaados.

7. Elaborampropuestasie proyectosiormativos e informEgnicosle competencide la
respectivdependencideacuerdaonlasinstruccionelsuperianmediato.

8. Elaborar y/o revisar los conceptos técnicos para apoyar la defensa en los proce
los que sea parte la Entidad.

9. Implementar addi&iles relacionadas con el desarrofpooglamagparala formacior
capacitacioy sensibilizaciéde los gruposde interésde la entidadjue permitarel
fortalecimierdelaparticipaci@udadanenlasactuacionegiministrativas dempetenc
de leentidad.

10. Asistiy participaenrepresentacidela ANLAenreuniones;onsejoguntasp comitésle
caracter oficial, cuandodesagnado.

11. Atender las labores asociadas con el trdmite derivado de los procesos de consu
y demas actividades asociadas a los mecanismos de participacion ciudadan
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acuerdo con la normativa vigente.

12. Desarrollar las acciones necespdes la prevencion y transformacion positi
conflictividad que se pueda presentar en relacion con los proyectos, obras o
viabilidad ambiental sea competencia de la Entidad.

13. Atendelas solicitudede informaciorealizadagor las distintaglependenciamternasy
entidades externparael cumplimientde los requerimientog peticionedechosa la
Autoridad Naciodal Licencigsmbientaletentralelostérminogstablecidos por la.Ley

14. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienyomejoradel Sistemantegradale
Gestidrde laentidadaplicando principios de autocontrol, autorregulacion y 4§
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

15. Desempeintasdemaguncionegquelesearasignadaparaelcumplimienttelamisionlela
entidad, decuerdaonlanaturalezgropositprincipatareadeldesempefidelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICBSENCIALES

1. Licenciamienambiental
2. Normativambiental.
3. Mecanismaslternativage Soluciéde Conflictos
4. Evaluacion de estudiodientales
5. Componente SoEimondmico
6. Ordenamienterritorial
7. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacicalusuarigalciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromismraorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

DirecciopDesarrolidePersonal.
Toma ddecisiones.
VIl. REQUISITGXEESTUDI®EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional dns nucleos basicos ( Cuarentgtreg43)mesesieexperienci
conocimientale Antropologiay Artes Liberale| profesionaélacionada.
Psicologia; Sociologialrabajo Social y Afin
Economia; Ciencia Politica, Relag
Internacionales

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ipdcleos basicos ( Sesentgsietd67mesesleexperiena
conocimientale Antropologia y Artes Liber profesionaélacionada.
Psicologia; Sociologialrabajo Social y Afin
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Economia; Ciencia Politica, Relag
Internacionales; v,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde sabique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
II. PROPOSITRRINCIPAL

Disefiar, formular, implementar y hacer seguenigotcidon de politicas, planes, prog

proyectos y actividades relacionadas con la Subdireccion de Mecanismos d

Ciudadana Ambiental, y en general con asuntos relacionados con el proceso

ciudadano en la Autoridad Nadenkicencias Ambientdl&sILA de conformidad cor

normativa vigente y los lineamientos institucionales.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones de formulacion, disefio, generacion y/o modificacion dg
lineamientos y documentos, de acuerdo con la normativa ambiental vigente y
la dependencia asignada, con énfasis en las teméticas relacionadas con servig

2. Implementar los instrumentos necesarios para el desarrollontenhas e gerticipad
ciudadana ambiental relacionados con servicio al ciudadano conforme a la nor

3. Orientar @esarrollde planesgstrategiag proyectoguepermitael cumplimientte las
directriceslel Programadacionade Servicial Ciudadan@arafortalecefa capacidal
institucionale acuerdoonianormativeigents losprocedimientestablecidos.

4. Proponegrgestionactividadegefortalecimiengmejoraelaestrategideatenciomulticang
con dindegarantizdasatisfaccidelosciudadanogdiferentessuariogelosserviciogue
brindala entidadje conformidadonloslineamientosistitucionalgdasinstruccionetel
Subdirector.

5 Lideraeldisefi@implementacidelapoliticdineamientgsaccioneparaagestiomelos
derechogle peticior(peticionegjuejas reclamosgenunciaspromoviendta efectividag
expresada en oportunidad y calidad, de la misma, de acuerdo con la normati
directrices instituciogsale

6. Revisar y/o aprobarréapuestaaderechodepeticiogconsultasnrelaciononnformacia
sobre logramitey mediogdisponiblepararadicasolicitudesonla AutoridadNacionale
Licencias Ambientales ANLA, dentro del términaéegmngfttario vigente y confol
procedimiento establecido.

7. Realizaglseguimientpcontroh losderechoslepeticidpresentadaslaAutoridatllacions
de LicenciadsmbientaleANLA corelfindequesearatendidodentralelostérminokegales
previstos.

8. Orientarécnicamengmlaelaboracidtepropuestageproyectosormativadecompetenc
dela respectivependencideacuerdaoniasinstruccioneglsuperiommediato

9. Asistiy participaenrepresentacidela ANLAenreuniones;onsejoguntasp comitésle
cardcter oficial, cuandodes&gnado

10. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienyomejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidadaplicandgrincipiogle autocontrolutorregulacion autogestigy
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necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.
Desempefilsdemasuncionegudesearasignadgsaralcumplimientielamisionlela
entidad, decuerdaonlanaturalezaropositprincipatareadeldesempefdelcargo

11

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciamienambiental

Normativa ambier@Ganeral.

Permisos y tramites ambientales
Mecanismaslternativate Soluciode Conflicto
Evaluacion de estudiosientales
Componente SoEimonomico
Ordenamienterritorial

Sistemas IntegradosGasstion.

S

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientaci@usuariyalciudadano.
Compromismraorganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

DirecciéypDesarrolldePersonal.
Toma edecisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos basicos (
conocimientte Derecho y Afin&ociologia, Trabd
Social y AfinegEconomia; AntropologigArtes
Liberalesingenieria Industial

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del g
Tarjeta o0 matricula profesional los
reglamentados por la Ley.

en

Cuarentgtreg43)nesesieexperiencig
profesionaglacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Io&cleos bésicos ¢
conocimientte Derecho y Afines; Sociologia, T
Social y Afines; Economia; Antropologia |
Liberalesingenieria Industgal,
Tarjeta o matricula profesional los
reglamentados por la Ley.

en

Sesentgsietg67)mesesleexperiencig
profesionaélaionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: 49

Dependencia: Donde se ubiquecatgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas y financieras cpeuaedas por la dependenc
acuerdo con directrices de los érganos rectores y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION BENCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la realizacién de las actividades propias de la gestion financiera y pr
Entidad.

2. Realizar la planeacion, desarrollo y seguimiento de los procesos y proyectos 6
Grupo de Gestién Financiera y Presupuestal, en concordancia con los lineami
normativos.

3. Realizar los cobros por concepto de logsderrievaluacion y seguimiento en |09
previstos en el articulo 28 de la Ley 344 de 1996 modificada por el articulo 96
2000, en los asuntos de su competencia.

4. Realizar el seguimiento a los planes de gestion y sugerir reconyardacs

mejoramiento de conformidad con el Modelo Integrado deviBesyidas funciorn

asignadas a la dependencia.

Elaborar y revisar oficios, estudios de mercado y preparar informes financi

solicitados por la dependenciagpootunidad y calidad requerida.

6. Realizar actividades de seguimiento a los recursos de funcionamiento de mane
acuerdo con los lineamientos establecidos.

ol

7. Elaborar los indicadores financieros para establecer la viabilidad finamtrataced

de la ANLA, con el fin de lograr la correcta ejecucion de los recursos de la Enti
8. Presentar los informes requeridos con la oportunidad, veracidad y periodicidad
9. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimaratast Ristema Integrad

Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.
10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas para el culaphisiéntd

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, %ro[ﬁésito grincigal % area del desemp

Administracion y presupuesto publico
Normatividad financiera y presupuestal
Contratacion publica.
Estatuténticorrupcion
Mecanismasiternativate Soluciéde Conflictos.
CobrdCoactivo
Sistemas IntegradosGastion
Mecanismos de participati@adana.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacid@e decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITA3EEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos basicos (
conocimientde Administracion; Contaduria P
Economiadngenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta o matricula profesional los

reglamentados por la Ley.

en

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

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Indcleos basicos (
conocimientde Administracion; Contaduria Py

Economia; Ingenieria Industrial y Afines;y
los

Tarjeta o matricula profesional en

Sesenta y siete (67) meses de exp
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

Man
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MANUAESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL|

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Revisar y validar la finalizacion de los pronunciamientos técnicos de orden sancig
las decisiones de la ANLA, confomtteestablecido en la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y suscribirdosceptos técnicos que se requieran para el injrolsedieief
de investigacion y sancionatorio en materia ambiental, en los temas de su com

2. Orientar los lineamientos y alcances, asi como la revisién final y vali
pronunciamientos técnicos que deba asumir la Autoridad en ejercicio d
sancionatoria ambiental regulada en la Ley 1333 de 2009, o la norma que
sustituya.

3. Indicar los lineamientos y alcances y suministrar los insumosatélaneten@an de
respuestas a los requerimientos de los 6rganos de control y vigilancia y de
administrativas y judiciales, de competencia de la entidad.

4. Orientar el alcance, en su componente técnico, delas respuestas a lopeters
recibidos en la entidad, cumpliendo con los términos y condiciones de ley (
respuesta pertinente, oportuna y eficaz, en coordinacion con las demas dep
entidad.

5. Suscribir el acta de imposicion de medida prevVitangream@ia del sector de su compeé
previa autorizacion del superior inmediato y conforme a la normativa vigente.

6. Orientar y suministrar los insumos técnicos para la proyeccion de las peticid
relacionadas con asuntos de su competencia.

7. Aportar el insumo técnico requerido para dar respuesta a demandas, acciones
derechos de peticion y demas requerimientos que deba atender la entidad.

8. Participar en forma activa, generando insumos, en el desarrollo, mantenimie
Sistema Integrado de Gestioén de la entidad, aplicando principios de autocontro
y autogestion necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas para el cumpligi@nt
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desem

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto Anticorrupcion

Nogapwh PR

Manejo del sistemas flerinacion.

Evaluacion y seguimiento de Estudios de impacto ambiental.
Evaluacion y Andlisis de DiagnAsticiental de Alternativas.
Metodologia General para la elaboracion de estudios ambientales.
Normativa sobre procedimiento sancionatorio ambiental

Conocimientos Basicos en Sistemas de Informacion Geogréfica.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Compry
con la organizacion.

Trabajo en equipo. Adaptacion al cambio.

Aporteéécnicé profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional elos nucleos basicos
conocimiento d&iologia Microbiologia y Afi
Ingenieria AgricolaForestal y Afinesngenier
Agricola, Forestal y Afinegenieria Agroném
Pecuaria y Afine€ducacion; Geologia otros
programas de Ciencias Naturldgenieria Civi
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afin
Ingenieria Quimica y Afi@esmicg Afines;y

Titulo de posgrado en la modalidadpdeializac
en areas relacionadas con las funciones del cg

Tarjeta o matricula profesional los

reglamentados por la Ley.

en

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basid
conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Ingenieria AgricolaForestal y Afines; Inger
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agr
Pecuaria y Afines; Educacién; Gedlogios
programas de Ciencias Naturales; Ingenieriz
Afines; Ingenieria Ambientgbanitaria y Afin
Ingenieria Quimica y Afines; Quimicay Afines
los

Tarjeta o matricula profesional en

reglamentados por la Ley.

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesiosidcionada.

ANCAY
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. deargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Realizaactividadede seguimientyg evaluaciénle politicasplanes programagy proyecto

relacionados con la Subdireccion de Mecanismos de Participacion Ciudadana

general con asuntos propioskEigitad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar eesarrolldepropuestaplanesprogramagproyectosnlostemaslecompetenc
delaEntidadenespecianlorelacionadeoon la recepcion de las peticiones, quejas, re
sugerencias y denuncias que los ciudadanos formulen, asi como temas deeleq
Subdirecci@eMecanismaieParticipacion Ciudadamabiental.

2. Orientar técnicamente la implementacion de, pbéitiess programas, y proyectos
Subdirecciéde Mecanismode ParticipaciofiudadanaéAmbientatie acuerdocon las
estrategias definidaskatidad.

3. Realizar informes de seguimiento y evaluacion en relacion con los temas cox
Subdirecci@eMecanismaeParticipacid@iudadanAmbiental.

4. Participar en el tramite derivado de los procesos de consulta previa, visitasy d¢
asociadas a los mecanismos de participacion ciudadana ambiental, de acuerdo
vigente.

5. Desarrollar y revisar las actividades relacionadas con derechos de peticid
solicitudes realizadas por la ciudadaniagelestitominokegales.

6. Apoyar en larevision y propuestas de desaroticadeparalaformaciortapacitacid
y sensibilizacidte los gruposde interésde la entidaquepermitael fortalecimientela
participaci@iudadanenlasactuacionesiministrativas de competencizakkdad

7. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientg
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propoésito principal y area del desemp

8. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimientanejoradel Sistemantegradale
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

9. Revisar los conceptésnicos y/o juridigetacionados con la Subdireccion de Meq
de Participacion Ciudadana Ambiental, para apoyar la defensa en los procesos
que sea parte la Entidad.

10. Revisar los actos administrativos que decidan sobre |as slelicéadnocimient
terceros intervinientes en las actuaciones administrativas ambientales, de :
términos y condiciones establecidos por la Ley 99 de 1993 y en las normas qu
adicionen o sustituyan, salvo las del @8icidola Ley 1333 de 2009 o la norma
modifique, adicione o sustituya.

11. Desempefitasdemaguncionequeleseanasignadagaraelcumplimienttelamisionlela
entidadjeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipalareadeldesempefielcargo.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativambiental.
Licenciamienéonbiental.
Derechddministrativo.
ProgramalacionaleServicial Ciudadano.
Plardeanticorrupcigrservicial Ciudadano.

Mecanismos garticipaci@udadana.
Sistemas IntegradosGasstion

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo eequipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

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

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VII.

REQUISITAGEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos bésicos
conocimientde Administracion; Derecho y Al
Ingenieridndustrial y AfineSociologialrabajg
Social y Afines Economia; Ciencia Politic
Relaciones Internacionaléstropologia y art
liberales

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potds.

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Io&cleos bésicos ¢
conocimientde Administracion; Derecho y A
Ingenieridndustrial y Afines; Sociologiabaja
Social y Afines; Economia; Ciencia Po
Relaciones Internacionales; Antropologia
liberalesy,

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casdg

reglamentadgsr la Ley.

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesiosidcionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesion&specializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Realizaactividadede apoyo técnico y monitdegmliticasplanesprogramayg proyecto

relacionados con la Subdireccion de Mecanismos de Participacion Ciudadana

general con asuntos propioskEigitad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestplgnesprogramagproyectosnlostemaslecompetencia tEntidad
enespecianlorelacionadoon temas del grupo de Participacion Ciudadana, ads
Subdireccién de Mecanismos de Participacion Ciudadana Ambiental.

2. Proponer acciones para la implementacion de politicas, planes, programas, y
Subdirecciéde Mecanismode Participadn Ciudadana@mbientatle acuerdoconlas
estrategias definidaskpatidad.

3. Elaborar propuestas de proyectos normativos e informes técnicos de con
respectiva dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmedia

4. Elaborar propuestas de criterios en materia del medio socioeconémico para el
procesos de evaluacion y seguimiento a cargo de las Subdirecciones técnicas

5. Participar en el trdmite derivado de los procesos de consuftiigegvilemas activig
asociadas a los mecanismos de participacion ciudadana ambiental, de acuerdg
vigente.

6. Elaborar los conceptos tégmitdicos para apoyar la defensa en los procesos jy
los que sea parte la Entidad.

7. Desarrollar y revisar las actividades relacionadas con derechos de peticid
solicitudes realizadas por la ciudadaniagelestiéominokegales.

8. Apoyar en la revisién y propuestas de desaproipadeaparalaformaciorgapacitaci
y sensibilizacidte los gruposde interésde la entidaquepermitael fortalecimientielg
participaci@udadananlasactuacionegiministrativas de competencizkgdad.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadasnpdiraiehto de la misi
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemy

10. Participaen formaactiveen el desarrollanantenimientomejoradel Sistemantegradalg
Gestion de la entidaghlicando principios de autocontrol, autorregulacion y
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

11. Implementar actividades relacionadas con el desarrollo de programas para la{
capacitacion y sensibilizacion de los geimterés de la entidad que permitan el
fortalecimiento de la participacion ciudadana en las actuaciones administrativg
competencia de la entidad.

12. Revisar los conceptos técnicos y/o juetiicamados con la Subdireccion de Meg
de Partipacion Ciudadana Ambiental, para apoyar la defensa en los procesos |
gue sea parte la Entidad.
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13. Revisar y/o aprobar y/o suscribir las respuestas a derechos de peticion, a g
Entes de ContioECO, consultas, las que sepres a la Autoridad Nacional de L
AmbientalesANLA y que le sean asignados, conforme a la normativa vigeelie
términokegalevigentes.

14. Desempen#sdemaguncionegueleseanasignadagaraelcumplimientielamisionlela
entidadjeacuerdoordanaturalezaropoésitprincipal areadeldesempefelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativambiental.
2. Licenciamienamnbiental.
3. Derechédministrativo.
4. ProgramélacionaleServicial Ciudadano.
5. PlardeanticorrupcigrServicialCiudadano.
6. Mecanismos de participati@adana.
7. Sistemas IntegradosGasstion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIC(Q
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a c&go
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciény Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.
VII. REQUISITAGEESTUDIOY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en los ndcleos bésic( Treinta y cuatro (34) meses de exp
conocimiento de Administracion; Derecho y| profesional relacionada.
Ingenieridndustrial y Afines; Sociologiabaja
Social y Afines; Economia; Ciencia Po
Relaciones Internacionales; Antropologia
liberales

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleasicos dg Cincuentay ocho (58) meses de
conocimiento de Administracién; Derecho y| experiencia profesioricionada.
Ingenieridndustrial y Afines; Sociologiabaja
Social y Afines; Economia; Ciencia Po
Relaciones Internacionales; Antropologia
liberales

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casd
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesion&specializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
1. PROPOSITERINCIPAL

Implementariteriogécnicos pafara etlesarrollo de mecanismos de participacion c

ambiental dentd® los procesogle licenciamientmmbiental, de competedeia Autorida

NacionaleLicenciadmbientaleANLA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar lo lineamientos para las propuestas, planes, programas y proyectos er
competencia de la Entidad, en especial en lo relacionado con la gestién de |
peticiones de las que se ocupa la Subdireccion de Mecanismos de Cadiadze
Ambiental , de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos estableg

2. Efectuar el seguimiento y la evaluacién a las politicas, planes, programas
actividades relacionadas con la dependencia, de acuerdo con |aigemteat
necesidades del sectory la entidad.

3. Revisar y/o aprobar y/o suscribir las respuestas a derechos de peticion, a la
Entes de ContidECO, consultas, las que se presenten a la Autoridad Nacional
AmbientalesANLA yug le sean asignados, conforme a la normativa vigente, , d
términos legales vigentes.

4. Revisar, aprobar y/o suscribir los documentos generados en el marco de las 3
de la dependencia asignada. .

5. Revisar para firma de la DireGaderal, los oficios dirigidos a la Alta Gerencia de
publicas y privadas, relacionados con asuntos de su competencia.

6. Realizar informes de seguimiento y evaluacion en relacién con los temas cof
Subdireccion, de acuerdo con la varvigente y lineamientos que le sean imparti

7. Asistiry participar en representacion de la ANLA en reuniones, consejos, junta
caracter oficial, cuando sea designado.

8. Revisar los insumos técnicos y juridicos de la proyecciéon de flespsektéudes
peticiones que gestione el Grupo de Atencion al Ciudadano de la entidad.

9. Revisarlos conceptos técnicos y/o juridicos para apoyar la defensa en los pro
en los que sea parte la Entidad.

10. Elaborar y/o revisar los indiesdmformes y reportes del estado de los tramites d
acorde a las directrices, politicas y sistemas de gestion establecidos por la ent

11. Resolver las solicitudes de informacion realizadas por las distintas depender
entidades exteas para el cumplimiento de los requerimientos y peticiones
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales dentro de los términos establecif

12. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion @ la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.
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13. Desempentasdemaduncionegueleseanmasignadaparaelcumplimientiela misidrels
entidad, decuerdemlanaturalezgropositprincipalareadeldesemperielcargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativambiental.
Licenciamienéonbiental.
Derechddministrativo.
Programé&lacionaleServicial Ciudadano.
Plardeanticorrupcigrervicial Ciudadano.

Mecanismos de participaci@adana.
Sistemas IntegradosGasstion.

VI.

COMPETENCIEA®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a c&go
adicionan:

Direcciény Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VII.

REQUISITAGEESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en nacleos basicos del cong
de: Biologia Microbiologia y Afines; Inger
Mecanica y Afines; Ingenieria Agricola, Fo
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Educacioén; Geologiatros programas de Cien
Naturales; Ingenieria Civil y Afines; Ing
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingenieria Quir
Afines; Quimica y Afines; Sociologia, Trabajo
Afines, Economia; Antropologia o Ciencias Sq

Titulaleposgradenlamodalidadeespecikizacion
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ndcleos basicos del cong
de: Biologia Microbiologia y Afines; Ingel
Mecanica y Afines; Ingenieria Agricola, Fo
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Educacion; Geologiatros programate Ciencial
Naturales; Ingenieria Civil y Afines; Ing
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingenieria Quir
Afines; Quimica y Afines; Sociologia, Trabajo

Afines, Economia; Antropologia o Ciencias §

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesioridcionada.
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ya

Tarjeta 0 matricula profesical en los casdg
reglamentados poLéy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRRINCIPAL
Realizaactividadege diseficformulacioimplementaci@eguimienioevaluacibie politicas
planes, programas Yy proyectos relacionados con la Subdireccion Administrativay
general con asuntos propioskigitad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar propuestas, planes, programas y proyectos en los temas de con
Entidad, en especial en lo relacionado con la Subdireccién Administrativay Fir
2. Gestionaestrategias y escenarios para el analisis y concertacion de las inic
procesos de apoyo de la ANLA.
3. Orientar técnicamente la implementacién de politicas, planes, programas, y
Subdireccion Administrativa y Financiera decacuasi@strategias definidas por E
4. Realizar informes de seguimiento y evaluacion en relacidén con los temas cox
Subdireccién Administrativa y Financiera.
5. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejorantedGisoed
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.
6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desemp
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contratacicestatal.
ActuacioneaBisciplinarianlaadministracifmiblica
Presupuestmiblico
Politicas gormatiwagente del Sector.

Derechéddministrativo
Sistemas IntegradosGastion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a c&go
Adaptacion al cambio. adicionan:
Direcciény Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.
VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Administracion; Contaduria
Economia; Ingenidridustrigl Afinesgy

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaciq
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLégy.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nudcleos basic
conocimiento de Administracion; Contaduria
Economia; Ingenidrdustrial Afinesy

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casqg
reglamentados por la Ley.

Cincuentgochd58)mesesle
experiencia profesiosidcionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion @ahpleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Ejecutar loplanesparapromovela salud,la seguridady prevenilaccidentesle trabajo )

enfermedadgzrofesionalemnlos funcionariode la ANLAconformal Sistemale Gestiorde

Seguridad SalugénelTrabajo SGS§Tanormativaigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los requisitos y estandares minimos del Sistema de Gestion de S¢
en el Trabajo SGSST para el personal que labora en la ANLA adecuado a la ag
deriesgo expuesto.

2. Articular el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, c¢
gestion integral en cumplimiento a los objetivos propuestos por la alta direccio

3. Establecery mantener procedimientosigeméfiaacion y control de los riesgos lab
la ANLA.

4. Estructurar y difundir programas que permitan preservar, mejorar y mantener
funcionarios.

5. Realizar larecoleccion y analisis de excusas y accidentes laborales parassen @
comité paritario en seguridad y salud en el trabajo.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos
efectuando mejora continua en los procesos que lo requieran.

7. Participar en la realizacion de esguiiiesstigaciones tendientes al logro de los ¢
planes y programas de la entidad en materia del Sistema de Gestién de Segu
el Trabajo (SGSST) y preparar los informes respectivos, de acuerdo con |
vigente.

8. Promover las actividades relacionadas con el desarrollo de Programas de Med
y del trabajo.

9. Impulsar los programas de vigilancia epidemiolégica, con el fin de disminuir y
factores de riesgo ocupacionales que puedan sfbadadéalos trabajadores.

10. Promover y participar en las acciones de orden interinstitucional necesarias p
desarrollo del SGSST.

11. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
objetivos y las metasaleh de trabajo.

12. Programar y evaluar las actividades de Higiene y Seguridad Industrial en el t
Paritario de Salud Ocupacional Institucional.

13. Realizar las actualizaciones de informacion de los funcionarios nuevos ante 13
de Resgos Laborales.

14. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la mision iastitucion
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15. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientg
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemg

V. CONOCIMIENTOS BASICBSEDNCIALES

1. Administracigmlesarrollde Gestion Humana
2. SistemdeSeguridagl Salucenel Trabajo
3. Carreréddministrativampled Ublicy Gerenci®&ublica
4, Evaluacion de desempafioral
5. Sistemas IntegradosG@stion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEIERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidusuarigyalciudadano. Gestion dprocedimientos.
Compromismraorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

DirecciéypDesarrolidePersonal. Tom
dedecisiones.

VIl.  REQUISITAREESTUDIMEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nicleos basicos ( Treintay cuatro (34) meses de exp|
conocimiento de Administracion; Salud | profesional relacionada.
Ingenieria Industyiafines; Psicologfa,

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

LicenciaregistrgparaoperaserviciodeSeguridayl
Salud en @lrabajo

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nudcleos bésicos | Cincuentay ocho (58) meses dd
conocimiento de Administracion; Salud [ experiencia profesioricionada.
Ingenieria Industyiafines; Psicologfa,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

LicenciaregistrgparaoperaserviciodeSeguridayl
Salud en @lrabajo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITRRINCIPAL
Orientael disefiojmplementacigiseguimientte losplanesprogramagyroyectogrocesog
procedimientos relacionados con la gestion documental, manteniendo y gestiona
de informacidraraeldesarrolldelasfuncionegobjetivodeapoyaelaANLAleacuerdaona
normativaigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diagnostictasnecesidadesymateriaearchivg correspondenagaieserequieramparaa
planeaciodeestudiogueviabilicedichasecesidadeteacuerdoatosrequerimientdgla
entidad.

2. Participanelprocesdedisefiojesarrolleimplementacidelastecnologiassistemade
informacion, de acuemm los requerimientos necesarios para el cumplimien
funciones del Grupo de GeBtéomental.

3. Adelantaniciativagaraeldesarrolleimplementacidainiciativasnmateri@ocumentale
acuerdaonlosprocedimientgsiormativastablecida.

4. Elaborar estrategias y adelantar acciones con el fin de mantener organizadog
custodiados y disponibles los archivos y toda la gestién documental cafe cex
lineamientos establecidos petxion.

5 Gestionar el disefio y desamdalsistemas de informacion, clasificacion, actu
respaldo, mangjoonservacidelosrecursogdeacuerd@oriosrequerimientgsopioslel
area.

6. Fijarlas politicagle gestiordocumenta&n la ANLAen cuantaa la producciémecepcion
distribucion, tramieganizaciémonsultagonservaciondisposiciofinaly transferencia
documentales.

7. Aplicaeimplementhoslineamientosietodologigslirectivadelapoliticaeiterqapeaienia
entidad.

8. Verificayhaceseguimienadcumplimieny@plicaciodelastablagleretenciodocuments:
aprobadaporpartedelasdependenciatela ANLA.

9. Lideray administragl Comitéle Gestiorbocumentdeacuerd@orosrequerimientoela
entidag lanormativaigentenlamateria.

10. Participaenformaactivaen el desarrollapantenimienyomejoradel Sistemantegradde
Gestion, aplicanpioncipiode autocontrohutorregulacigrautogestionecesariogarael
cumplimientt® la misidnstitucional.

11. Desempefitasdemaguncionegueleseanasignadagaraelcumplimientelamisionlela

entidadjdeacuerdoonanaturalez@ropoésitprincipal areadeldesempefelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura déktado.

Sistemas IntegradosGasstion.

Politicas publicestatales.
Normasarchivisticas.
Técnicaarchivisticasservicialciudadano.

Gestion del conocimiemtm@&vacion.

Manejalesoftwarespecializadmgestidnlocumental.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de laformacién y de los recursos.
Uso de tecnologias de la informacion

comunicacion Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon de decisiones.

Profesional ngersonal a cargo se
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VII.

REQUISITAGEESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgrofesiona&nenucleo basico del conocim
de Bibliotecologia, otros dencias sociales
humanas

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dgy.

Treinta y cuatro (34) mesexxgerieng
profesional relacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionandnicleo basico del conocim
de Bibliotecologia, otros de ciencias soci
humanas.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesiosdcionada.

reglamentados pot dsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

1. PROPOSITRRINCIPAL

Recomendar y orientar en la formulacion, coordinacion, ejecucion, seguimiento y
diferentes planes, programas y proyectos relacionados con la Subdireccién

Financiera, en aras de contefilegitivamente en la toma de decisiones institucionales \
estratégicas, en observancia de la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacion, coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaldifeid@mntey
planes, programas y proyectos relacionados con la Subdirecciéon Administrativ

2. Velar por la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos que sesrgalipen €
la Subdireccion Administrativa y Finaapieando lameatividad y estandares téci
segun los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion.

3. Planear y acompafar en el ajuste y elaboracion de las acciones requeridas de
Administrativa y Financiera.

4. Asigir a la Subdireccion Adstrativa y Financiera en la revision y analisis de los
gue se pongan a su consideracion.

5. Analizaintegrathenteel estado de avance de la gestion para proyectar acoe)0esIt
cumplimiento de los Planes de Mejoramiento, retroalymentandadando los ajus
acciones desarrolladas por los grupos, teniendo en cuenta el avance en el tien
sobre las metas.

6. Responder por la consolidacion, el control y el seguimiento a la informaci
generado por los gruposiofiggran la Subdireccién Administrativay Financiera.

7. Realizar la revision técnica de documentos e informes de gestion de la A
asignados por el Subdirector Administratamacyero.

8. Participar en reuniones, audiencias, comités y rexites dae correspondan segl
instrucciones del Subdirector Administrativo y Financiero.

9. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol,cigutoyremutiagesti
necesarios para el cumplimiento de laimsistigtional.

10. Desempefitasdemaguncionequelesearnasignadagaraelcumplimienttelamisionlela
entidadjeacuerdooranaturalezayropdsitprincipalareadeldesempefelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Sistemde Seguridagt Saluegnel Trabajo

Evaluacion de desempahoral
Normas deresupuesto.

Metodologias dechivo.

Normasgstablecidaslacionadasonlanémina
Sistemas IntegradosGasstion.

Administracigmlesarrollde Gestion Humana

Carreradddministrativiampled Ublicy Gerenci®ublica

Metodologfzaraelaboraelmanuatspecificdefuncionegcompetencisborales

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técni¢grofesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion derocedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargo s
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nudcleos basicos
conocimientie Administracidmgenieria Industrig
Afines PsicologiaDerechoy Afines Economia
Contaduria Publica; y

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Inécleos basicos
conocimientle Administracion; Ingenieria Indu
Afines; Psicologia; Dereghdfines Economiz
Contaduria Publica; y

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos

reglamentados potdsy.

Cincuentay ocho (58) meses de
experienciprofesionatlacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRPRINCIPAL

Desarrollaradaunade las etapagjue conformaros mecanismage provisiéme empleosie
carreraadministraticarel objetalepromovegldesarrollimtegratiela gestion humaalaervic
delaANLA.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan estratégico de recursos humanosla@onrnado con el analisis d
necesidades de personal, de las cargas de trabajo y de distribucion de los car
de personal de la Entidad.

2. Elaborar el Plan Anual de Vacantes, cootormos lineamientos del Departan
Administrative ¢h Funcion PublidaAFP.

3. Generar metodologias para implementar las politicas definidas por la Comisi
Servicio Civil y el Gobierno Nacional, orientadas a la eficiente provision del reg
la ANLA

4. Desarrollar las actividadeseratps para el analisis de perfil de los funcionarios
administrativa que aspiren a ser encargados, de conformidad a los requisitos ¢
la Comision Nacional del ServiciocGNSIC y el Gobierno Nacional.

5. Analizar el estadoldeglanta de personal de la ANLA, identificando las vacancig
y temporales que deben ser incluidas dentro de un proceso de encargo.

6. Elaborar y administrar las bases de datos que resulten de las actividades relal
administracion gersonal.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para la provision trans
provisionalidad, de conformidad con el Manual Especifico de Funciones y
Laborales de la ANLA y la normativa vigente.

8. Apoyar el desarrollo ddacuna de las fases que compone los procesos de se
concurso de méritos que se adelante por parte de la ANLA ante la Comisid
Servicio Civil, para la provision de empleos de carrera.

9. Preparar propuestas de actualizacion o nadifcd¢anual Especifico de Funcic
Competencias Laborales, cuando estas sean requeridas.

10. Participar en el ingreso, actualizacion y correccion de la informacién reportada |
la Comision Nacional del Servicio Civil y el DAFP.

11. Verificar lasamites relacionados con la inscripcion y actualizacion del registro
Carrera Administrativa de los funcionarios de la ANLA, conforme a los
establecidos por la Comision Nacional del Servi€iblE@¥ el Gobierno Nacional.

12. Desarrollar estudios técnicos e investigaciones para la implementacion de po
programas en materia de provision y retencion de talento humano.
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13. Patrticipar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacién
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd
la entidad, dewaerdo con la naturaleza, propoésito principal y area del desempe

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracigmlesarrollde Gestion Humana
2. SistemdeSeguridag Salucenel Trabajo
3. CarrerdddministrativampledUblicy Gerenci®ublica
4, Evaluacion de desempahoral
5. Metodologfaraelaboraglmanuatspecificdefuncionegcompetencidaborales
6. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciény Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAGXEESTUDIYEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nudcleos basicos ( Treintay cuatro (34) meses de exp|
conocimiente Administracidmgenieria Industrig profesional relacionada.
AfinesPsicologig,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot ds.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Indcleos basicos ( Cincuentay ocho (58) meses de
conocimientle Administracion; Ingenieria Induj experiencia profesioricionada.
Afines; Psicologyfa,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.
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MANUAL ESPECIFICO-DRCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quierejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITRRINCIPAL

Participagnlaformulaciouljsefioprganizaciomejecuciorgontroy seguimientdelaspoliticas

planes, programasgyectogstrategiasnstrumentgardacorrectadministracigulesarroll

integrade la Gestion Humada la AutoridadNacionalde LicenciasAmbientalesANLA
conforma losobjetivomstitucionales y a la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participanlaelaboraciodelplanestratégictderecursobumanogdirigitaimplementacig
deun sistema&cnicdeevaluacidtelasnecesidadetepersonatjelascargasietrabajyde
distribucion diescargogielaplantalepersonalelaEntidad.

2. Apoyalaelaboraciéaimplementacideestrategiasinstrumentqgralaadministraciale
Gestion Humadala AutoridadNacionalle Licenciag\mbientalé&sANLAde acuerdaon
lasmetas institucionales.

3. ActualizalManuaEspecificteFuncionegdeCompetencidsboraledelosempleodela
planta deersonal.

4. Proyectdosactosadministrativdeadministraci@epersonajueserequierargeacuerd
conlanormativeigente.

5. Participar en los asuntos relacionados con el ingreso y el encargo a los emp
administratiygroyectdosactosdministrativesrrespondientes.

6. Aplicaelsistemdeevaluacidateserviciodelosfuncionariatecarreradministrativa.

7. Tramitaklainscripcioy/oactualizaci@nelRegistr@ Ublicale Carreraddministratiaatela
Comision Nacional del Sefvicib

8. Proyectaltramitelecumplimientiesentencigsidicialedecaractdaboral.

9. Realizar los estudios para la asignacion de prima técnica y proyeeatimiiois taatios
pertinentes.

10. Participaenformaactivaenel desarrollanantenimiengamejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidaghlicando principios de autocontrol, autorregulacion y a
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

11. Atendetassolicitudede informaciérealizadagor las distintasiependenciamternasy
entidades externparael cumplimientde los requerimientog peticionediechosa la
Autoridatllacionale Licenciasmbientaledentralelostérminosstablecidos.

12. Desempentasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimientielamisiomela

entidadjdeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipal areadeldesempefdelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICESEDICIALES
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1. Administracigulesarrollde Gestion Humana
2. SistemdeSeguridagl Salucnel Trabajo
3. Carrerdddministrativampled Ublicy Gerenci®ublica
4, Evaluacion de desempahforal
5. Normas deresupuesto.
6. Metodologfzaraelaboraelmanuatspecificdefuncionegcompetencitaborales
7. Metodologias dechivo.
8. Normagstablecidaslacionadasonlanémina
9. Sistemas IntegradosGasstion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢qrofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso corolganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a carg
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo Hersonal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAXEESTUDI®GEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nucleos basicos ( Treintay cuatro (34) meses de exp|
conocimientie Administracidmgenieria Industrig profesional relacionada.
AfinesPsicologig,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaci
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot.ds.

VIILALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Indcleos basicos ( Cincuentay ocho (58) meses de
conocimientle Administracion; Ingenieria Induj experiencia profesiosicionada.
Afines; Psicologfa,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITRRINCIPAL

Adelantar acciones asociadas a la ejecucién y desarrollo de los diferen

precontractuales, contractuales y poscontractuales que deba adelantar la e

cumplimiento de su misioén institucional, con fundamento en la normaterdgspriyEss

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la revision y/o construccién de los procesos precontractuales,
poscontractuale® los contratos y convenios que se requieran, incluyendo €
perfeccionamiento y ejecucion de los mismos de conformidad con la normal
manual de contratacion, los procedimientos, guias, formatos y demas docun
dentradel sistema de calidad de la Entidad.

2. Asegurar que las audiencias y comités de contratacién cumplan los requisitos
llevar a cabo el proceso de seleccion segun el procedimiento y lineamientos ing
como evaluar juridicami#@ropuestas presentadas en virtud de procesos de ¢
publica de acuerdo con la normativa y procedimiento establecido que le sean 4

3. Garantizar la publicacion de los documentos del proceso en la plataforma Sec
la sustitga dentro de los términos de Ley, y cumplir con lo requerido en e
Informacién Publica Sigep, en relacion con las actividades de naturaleza g
desarrolla la ANLA.

4. Absolver consultas juridicas en materia contractual de aasgodttoas linstitucion
y normativa aplicable.

5. Garantizar que las dependencias internas, entes de control y entidades, ¢
informacion y documentacion de procesos contractuales solicitada, en los térm
establecidos

6. Participaen forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistem
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

7. Desempefar las derhaxiones que le sean asignadas para el cumplimiento de

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemy
V. CONOCIMIENTOS BASICEBSENCIALES

Contratacidestatal.

ActuacioneBsciplinarianlaadministraciqiblica

Presupuestmiblico

Politicas y normatiigente del Sector.

Derechddministrativo
Sistemas IntegradosGastion
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VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion derocedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a cargo s
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciény Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAEESTUDIMEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional @mucleo basico del conocin Treinta guatro (34) meses de expef
deDerecho y Afines, y profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del g

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nlcleo béasico del con( Cincuentay ocho (58) meses de
deDerecho y Afines, y experiencia profesiosidcionada.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II. PROPOSITRRINCIPAL

Efectualasnotificacionesdictoy publicacionede losactosadministrativasmanadode la

ANLAde acuerdmnlanormatividadgente;onelfindecontribualcumplimientizlosobjetivo

ymetasnstitucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizatasnotificaciones y comunicacidadss decisioneadoptadapor la ANLAde
acuerdaorios procedimientos y la normajerate.

2. Suscriblosactosadministrativaxjcioy memorandagiesegenererenelmarcaelprocesg
de notificaciceacuerd@onlanormativaigente.

3. Adelantala radicaciontirasladofijacionde las providenciag controlde términode las
decisiones proferigmsla AN LAdeacuerda@onlanormativeigente.

4. Atender las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de informacién asignadas
de acuerdo con la normatgente.

5. Participanlaactualizacid@elossistemadeinformaciamelacionadosonlanotificacidéde
actos administrativdesacuerdeonlosprocedimientogernos.

6. Adelantdostramiteguridicoguele searencomendadaieacuerd@onlasnormayigentes
ylas directrices del jefaediato.

7. Proveeinformaciéparamanteneactualizado®s instrumentgsiridicosherramientag
aplicativos desgpermanentguedebaatendelaSubdireccion.

8. Participaenformaactiveen el desarrollajnantenimienyomejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidad,aplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestid
necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

9. Desempefitasdemasuncionequelesearasignadagaraelcumplimientielamisiomela

entidadjdeacuerdaornanaturalez@ropositprincipa arealeldesempefielcargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechgonstitucionalministrativyajblicoyambiental.

Licenciamientambiental.

Régimen sancionatantiental.

Estatuténticorrupciéon

MecanismaSiternativate Soluciéde Conflictos.

Mecanismos de participadi@tadana.
Sistemas IntegradosGasstion.

VI.  COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICG

Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
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Orientacionrasultados.

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

Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacioén de decisiones.
Profesional conrpenal a cargo se
adicionan:

Direcciény Desatrrollo de Personal
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIWEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos béasicos
conocimientade Derecho y Afinedngenierid
Industrial y Afines; Administrgcion;

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLésy.

Treinta y cuatro (B#ses de experie
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Indcleos basicos (
conocimientade Derecho y Afines; Ingen
Industrial y Afines; Administrgcion;

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesiortdcionada.
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MANUAL ESPECIFICO-DRICIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quierejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Liderar en la ejecucion y desarrollo de los diferentes procesos administrativos tend
el mejoramieny@provechamierdelosrecursofisicoslelaentidadjeacuerdoonlanormati
vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. LiderataelaboraciodelPlanAnuabdecompragelaentidadencoordinacidronel Grupale
Finanzasy Presupuesta;on basea las necesidadey requerimientosxistentey en
concordance®n la normativegente.

2. Disenagimplementaiccioneparaelcontrallelosbienesdquiridogolaentidadjeacuerds
con la normativagente.

3. Consolidaanalizayremititainformacidequerid@orasdiversagstanciasondestinala
elaboraciédelproyectdepresupuesigeneraparacadavigencia.

4. Adelantael procesale adquisicionede bienesy serviciosle acuerdoconlos término
establecidgs previel cumplimientielasnormawigenteyg procedimientesiministrativ
vigentes.

5. Participaenla planificaciosupervisiorgontroly seguimientde las actividadegue se
relacionenon losproveedorey prestadorede serviciosle la ANLAnecesariaparael
correctéuncionamienygrestacion de servicios eldildad.

6. Lideraelandlisisle mercadoy estudioslelsectoparalaadquisicidéde bienesy servicio
requeridos da entidadgarantizandoalidacen ellos,de acuerdaconlos procedimientg
establecidggconla normativwagente.

7. Llevarcontrokobrelos pagosde serviciopublicosimpuestosle bienesinmuebley de
automotores deuerdaonlanormativaigentelosprocedimientestablecidos.

8. Solicitar las disponibilidades presupuestales de acuerdo al plan de comprasegl
funcionamientielaentidadjeacuerdaonel procedimien&stablecido.

9. Gestiondaprestaciodeservicioadministrativesqueridoporlaentidadgdeacuerda los
procedimientestablecidgdanormativaigente.

10. Orientalaelaboraciodeinformesdegestiongstadisticgdosquerespondeasolicitudedge
organismade controlentreotrosqueserelacionenonlaactividadontractuaelaentidad
conforme a la normatigente.

11. Atendeltas solicitudede informaciorealizadagor las distintaglependenciasternasy
entidades externgarael cumplimientde los requerimientog peticionedechosa la
Autoridadlacionale Licenciasmbientaletentralelostérminosstablecidos.

12. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimienjomejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidadaplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestigy
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necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.
13. Desempeftasdemadguncionequelesearasignadaparaelcumplimienttelamisionlela
entidad, decuerdeonlanaturalezgropdésitprincipay areadeldesempefelcargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derechagonstitucionaliministrativablicoyambiental.
2. Licenciamiengonbiental.
3. Régimen sancionataritbiental.
4. Estatuténticorrupcion
5. Mecanismaslternativage Soluciéde Conflictos.
6. Mecanismos de participati@adana.
7. Sistemas IntegradosGasstion.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico 1 profesiona
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimien
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional copersonal a cargo
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAEESTUDI®GEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los ndcleos basicos ( Treintay cuatro (34) meses de exp|
conocimientieDerechgAfinesingenieriamdustrig profesional relacionada.
yAfinesAdministracion; Econgrafanesy

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaci
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLég.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nucleos basicos ( Cincuentay ocho (58) meses de
conocimientiie DerechpAfines; Ingenieniaustrig experiencia profesiosicionada.
yAfinesAdministracién; Economafamesy

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar en la ejecucion y desarrollo de los diferentes procesos precontractuales,

poscontractuales que deba adelantar la entidad, para el cumplimiehhadrgdisiciomsl, g

fundamento en la normativa y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, consolidar y participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion
precontractual, contractual y postcontractual de la adquisicion de servicios de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. Coordinar y hacgeguimiento a las actividades necesarias para la ejecucion d¢
precontractual, contractual y post contractual para la adquisicion de bienes y sen
por la entidad de conformidad con la normativa vigente.

3. Liquidar los contratosiargé la suscripcion del acta de liquidacion o resolucién de
de conformidad con el Manual de Contratacion, supervision e interventoria dg
normativa vigente.

4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grego agigriados.

5. Atender las solicitudes de informacién realizadas por las distintas dependen
entidades externas para el cumplimiento de los requerimientos y peticiones hech
Nacional de Licencias Ambientales dentro deros tstablecidos.

6. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sisten
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacién
necesarios para el cumplimiento de la misicioiagtitu

7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimiento

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desempeé

V. CONOCIMIENTOS BASICTESENCIALES

Estructura del Estado.

Sistemas Integrados de Gestion

Gestion y evaluacion de proyectos.

Presupuesto publico y gestion financiera publica.

Contratacion administrativa.

Politicas publicas estatales.

Administracion de activos e inventarios.

VI. COMPEENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.

Nogo,rwbhE
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Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a carg
se adicionan: Direcciony
Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUBXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional @mucleo basico del conocimier] Treinta y cuatro (34) meses
Derecho y Afines, y experiencia profesiona
relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de especiali;
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos regla
por la Ley
VIIl. ALTENATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nicleo basico del conocif Cincuenta y ocho (58) meses
Derecho y Afines, y experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos regla

por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA/
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y TRAMITES AMBIE]
. PROPOSITRRINCIPAL

Generar criterios juridicaasteumentacion e implementacion para los diferentes sec

de licenciamiento ambiental, permisos y tramites ambientales que sean de co

Autoridad Nacional de Licencias Ambieithlea y en la evaluacion y seguimiento al

decompetencia de la respectiva dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientgjuridicamengmlaelaboraciodepropuestageproyectosormativodecompetenc
dela respectidependencideacuerdaonasinstruccionelsuperioinmediato.

2. Proponelosinstrumentasecesarioparalosproyectosbjetode licenciamientmbienta
permisos tydmiteambientalespnformalanormativaigente.

3. Participar en la formulacion, disefio, generacion y/o modifisaaideid®s, documel
y lineamientestratégicateacuerdaonlanormativambientaligente.

4. Elaborar, revisar y/o aprobar los administrativos de evaluacion y seguimiento d
tramiteambientalegelaAutoridadacionaleLicencia8@mbientalésANLA.

5. Elaborarrevisary/oaprobarlas respuestague aporten a la defemsalosprocesoy
conciliacion@gdicialeg procesosancionatori@nlosqueseapartelaANLA, conforrada
normativaigente el Sistemintegradde Gestion.

6. Realizalasvisitasa los proyectoqybrasy actividadede competencide la dependencij
cumpliendo con la normatigante.

7. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia delosepbene
previa autorizacion del Subdirector Técnicoy conforme a la normativa vigente.

8. Asistiy participagnrepresentacidiela ANLAenreuniones;onsejoguntasp comitésle
caracter oficial, cuandodes#gnado.

9. Atendetas solicitudede infformaciomealizadagor las distintaslependenciamternasy
entidades externpara el cumplimientde los requerimientog peticionehiechosa la
Autoridafllacionalle Licenciasmbientalefentralelostérminosstablecidos.

10. Participaenformaactivan el desarrollapnantenimientomejoralel Sistemantegradale
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de lansigigrional.

11. Desempenitasdemaguncioneguelesearasignadaparaelcumplimientizlamisiérela

entidadjdeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipalareadeldesempefielcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Licenciamienambiental

Normativambiental.
Gestiodeproyectos

Evaluacion de estudiobientales
Component&dtico

Sistemas integradogyet&tion

Permisos, certificaciones, autorizaciones y tramites ambientales

\4!

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEIERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico T profesional
Comunicacion efectiva.
Gestion derocedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a carg
adicionan:
Direcciéon y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl  REQUISITAXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionanel niclebasicalel conocimien
de Derechgafines y

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacig
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

Treinta y cuat{®) meses de experi¢
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionanel ndclebasicalel conocimien
de Derechgafines y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

reglamentados poleia

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesionidcionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No.de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INSTRUMENTOS, PERMISOS Y TRAMITES AMBIEI

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Generar criterigcnicos de instrumentacion e implementacion para los diferentes s
de licenciamierambientalpermisoy tramitemmbientalegue seande competencide la
Autoridad Naciodalicenciaémbiental@ésANLA enlaevaluaciopseguimienambientale
competencde la respectiva dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientaécnicamengslaelaboracidtepropuestadeproyectasormativasecompetenc
dela respectiviependencideacuerdaorasinstruccionelsuperioinmediato.

2. Proponelosinstrumentasecesariogaralosproyectosbjetalelicenciamiensmbienta
permisos tyamiteambientalespnformalanormativaigente.

3. Participar en la formulacion, disefio, generacirodiicacion de instrume
documentos y lineamieatirgtégicateacuerdaonlanormativambientaligente.

4. Elaborar, revisar y/o aprobar los conceptos técnicos de evaluacion y segy
permisos y tramitesbientalatelaAutoridablacionaleLicencia@mbientaldsANLA.

5. Elaborarrevisal/oaprobatas respuestas conceptoguebrinderel apoydécnica la
defens@n logprocesoy conciliaciongsdicialeg procesosancionatori@nlosqueseal
partdaANLAconformalanormativaigente el SistemintegraddeGestion.

6. Realizalasvisitaslosproyectogbrasy actividadede competencide la dependenci
cumpliendo con la normatigante.

7. Suscribir el acta de imposicion de npedidmtiva en flagrancia del sector
competencia, previa autorizacion del Subdirector Técnico y conforme a la nor

8. Asistiy participanrepresentacidelaANLAenreuniones;onsejoguntasp comitésle
caracter oficialjando se#esignado.

9. Atendefassolicitudede informaciorealizadaporlas distintaslependenciasternay
entidades externparael cumplimientde los requerimientog peticioneiechosa la
Autoridatllacionale Licenciasmbientaletentralelostérminosstablecidos.

10. Participagnformaactivaenel desarrollapnantenimienyanejoradelSistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios paraceimplimiento de la misistitucional.

11. Desempefilsdemaguncionegueesearasignadagaraelcumplimientielamisiomlela
entidadjdeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipalareadeldesempefielcargo.

V. CONOCIMIENTBASICOS O ESENCIALES
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Licenciamienambiental

Gestiodeproyectos

Evaluacién de estudiobientales
Component@dtico

Sistemas integradoge&tion

Permisos, certificaciones, autorizaciones y tramites aibrematileambiental.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico T profesiona
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a carg
adicionan:
Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgrofesionan ndcleos basicos del conocin
de: Biologia, MicrobiologiaAfiynes; Ingenieri;
Agricola- Forestal Afineso IngenieridAmbienta
SanitarigAfines; IngenieAgricoldorestal Afines
olngenieria AgronomiReguarigAfinestngenierig
Industrial y Afines; Educacion; Geaologies
programas de Ciencias Naturales; Ingenierig
Afines; Ingenierfambiental Sanitaria y Afing
IngenieriQuimicgAfinesQuimica y Afines y

Titulode posgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulprofesionan nucleos basicos del conocin
de: Biologia, MicrobiologiaAfiynes; Ingenieri;
Agricola- Forestal Afineso Ingenieridmbienta
SanitarigAfines; IngenieAgricold;orestaf Afines
olngenieria AgronomieguarigAfinestngenieri
Industrial y Afines; Educacion; Geologiens
programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Afines; Ingenierfambiental Sanitaria y Afine
IngenieriQuimicgAfinesQuimica y Afines y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados polela

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesionidcionada.

ANCAY
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecatgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES
II. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrollar el seguimiento técnico, a los proyectos, obras y/o actividades suj

ambiental y otros instrumentos de manejo y control ambiental de competén i

Nacional de Licencias Ambieiitalid A.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, revisar y/o suscribir los conceptos técnicos de seguimiento y cont
asignados, de acuerdo con el procedimiento y lineastadhtogdos, conforme
normativa vigente y dentro de los términos de oportunidad y calidad.

2. Elaborar y/o revisar las respuestas a solicitudes de entes de control, derech
consultas, quejas, y demas solicitudes de los titularesydettss piboas o activida
relacionados con los proyectos de competencia de la Autoridad Naciona
Ambientales ANLA, que le sean asignados, cafdonmenativa vigentea los
procedimientestablecidos.

3. Presidir y suscribir las actéssdeuniones mediante las cuales se ejerce la funcior
y seguimiento ambiental establecida en la normativa vigente en la materia.

4. Elaborar y/o revisar las respuestas y los conceptos, para apoyar técnicamel
Asesora Juridica 6 quierresponda en los procesos sancionatorios Yy judiciales
sea parte la ANLA, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de

5. Asistir en representacion de la entidad a las audiencias publicas, talleres de ir
mecanimos de participacion ciudadana contemplados en la Ley y que le sej
conforme a la normativa vigente y a los procedimientos establecidos.

6. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia de su com
autorizacion ld8ubdirector Técnico y conforme a la normativa vigente.

7. Revisdpsoficioymemorandapielesearasignadosnelmarcalelseguimientdeacuerdq
con el procedimiento y nornvagi@ates, dentro de los términos establecidos.

8. Realizar lagsitas a los proyectos, obras y actividades de competencia de la def
le sean asignadas, cumpliendo con la normativa vigente.

9. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidadlicapdo principios de autocontrol, autorregulaciéon y g
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd

la entidad, de acuerdo con la natugai@aésito principal y area del desempefio de
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Licenciamienamnbiental
Normativambiental.

Ordenamienterritorial
Sistemas IntegradosGasstion

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos
Componente abidtico, bidtico o socioecondémico

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico T profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a carg
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma ddecisiones.

VII.

REQUISITAXEESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los ndcleos basicos (
conocimientde Geologia- otros programas
Ciencias Naturalegngenieria Civil y Afin
Ingenieria Ambient@anitaria y Afindagenieriz
Quimica y AfineQuimica y Afines; Ingenieri
Minas, Metalurgia y Afinaggnieria eléctrica
afines; Administracién; Biologidicrobiologia
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy;
Ingenieria Agrondmica;udda y Afindsducacign
Zootecnia; Medicina veterinaria; Antropdéldgis
LiberalesPsicologi&ociologia TrabajoSocialy
Afines; Economya,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

Treinta y cuatro (34) meses de exp
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nudcleos basicos de
conocimientde Geologia otros programas

Ciencias Naturales; Ingenieria Civil vy

Ingenieria Ambient&@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingen
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria eelg
afines; Administracion; Bioleghicrobiologia
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ed
Zootecnia; Medicina veterinaria; Antrop@ldgs

Cincuentay ocho (58) meses de
experiencia profesioskdcionada.

ANCAY
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Liberales; Psicologsaciologia TrabajoSocialy
Afines; Economya,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLég.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPEABRRINIEES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREAUNCIONAL
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITERINCIPAL

Desarrollgonridicamentd seguimientidelaslicenciag demasnstrumentate controf manej(

ambiental ammpetencaelaAutoridatllacionaleLicenciaBmbientaldsANLA¢onformala

normativa vigente
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o revisar los actos administrativos requeridos en los procesos de
control de proyectos, obras y actividadespgtencia de la Autoridad Nacional de L
Ambientales, que le sean asignados, de acuerdo con el procedimiento Y
establecidos conforme a la normativa vigente.

2. Elaborar y/o revisar las respuestas a solicitudes de entes de casrde detaid
consultas, quejas, y demas solicitudes de los titulares de los proyectos, obral
relacionados con los proyectos de competencia de la Autoridad Naciona
Ambientales ANLA, que le sean asignados, canfonmenatia vigentey a los
procedimientestablecidos.

3. Elaborar y/o revidas proyectosle actoadministratiygaraajustar o imponer med
adicionaleslas instrumentos de manejo y control anduerdasultaddelprocesale
seguimiento.

4. Presidiry suscribir las actas de las reuniones mediante las cuales se ejerce la f
y seguimiento ambiental establecida en la normativa vigente en la materia.

5. Participar en las audiencias publicas, talleres de impacto y medidas| geocesw®ia
consulta previa y demas mecanismos de participacion contemplados en la Le)
normativa vigente y a las instrucciones y requerimientos establecidos por el su
y que le sean asignados.

6. Participar en la elaboraci@vigion de las respuestas que brindan apoyo juridico g
de procesos y conciliaciones judiciales de competencia de la ANLA, conformg
vigente y a las instrucciones y requerimientos establecidos por la misma.

7. Suscribir el acta deasipion de medida preventiva en flagrancia de su compete
autorizacion del Subdirector Técnico y conforme a la normativa vigente.

8. Revisdosoficioymemorandogielesearasignadosnelmarcalelseguimientdeacuerdq
con eprocedimiento y normafiyantes, dentro de los términos establecidos.

9. Realizar las visitas a los proyectos, obras y actividades de competencia de la g
le sean asignadas, cumpliendo con la normativa vigente.

10. Participar en forma activa desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Int
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulaciéon
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

11. Desempenar las demas funciones que leigeataaspara el cumplimiento de la mi
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la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal y area del desem

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derechaonstitucionaldministrativajblicoyambiental.
2. Licenciamienfambiental.
3. Régimen sancionataritiental.
4. Estatuténticorrupcion
5. Mecanismaslternativage Soluciéde Conflictos.
6. Mecanismos de participati@adana.
7. CobrdCoactivo
8. Sistemas IntegradosGastion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico T profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a carg
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITAGXEESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional @mucleo basico del conocin] Treinta y cuatro (34) meses de exp|
deDerecho y Afines, y profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nucleo bésico del con| Cincuentay ocho (58) meses de
deDerecho y Afines, y experiencia profesiosidcionada.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot dsy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LICENCIAS AMBIENTALES
1. PROPOSITRRINCIPAL

Desarrolldaevaluaciotécnicalelosproyectos obras o actividades objeto de licencia

de competencia de la Autoridad Nacional de Licencias ArbieAtdisonceptualizaci

técnicaecesariparaelejercicidelafacultad prevencion, de acuerdo con la normativa
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientatécnicamentde acuerdacon elsectomasignadoel procesale evaluaciédelas
solicitudedelicenciagotrosnstrumentaemanejy control ambienti@competencdela
ANLAc¢onformalanormativeigentg elSistemintegradde Gestion.

2. Revisary/o aprobar las respuestas a derechos de peticion, consultas, sq
intervenciolgssolicitudedelostitularedelosproyectosbraactividadeglacionadaon
los proyectos de competencia de la Autoridad Nacional dérhlientadess ANLA, dg
de los términos legalggentes.

3. Elaborar, revisar y/o aprobar y suscribir los conceptos técnicos que le se
incluyendo la evaluacion, el andlisis de los usos actuales y prospectivos d
acuerdo con ebpedimiento establecido y los lineamientos en materia de la invq
de no menos del 1% y compensaciones ambientales

4. Orientarécnicamentaejecuciddelasactividadeequeridagarael controy seguimientte
proyectosbrasy actividadedelsectoasignadae competencidela ANLA¢conforma la
normativa vigentel SistemintegraddeGestion.

5. Elaboramevisary/oaprobatasrespuestaglosconceptoquebrinderel apoydécnica la
defensa dasconciliacionggnlosprocesosancionatoriggudicialeenlosqueseapartda
ANLA, conforra&anormativaigentg el SistemintegraddeGestion.

6. Participaenrepresentacid@ela ANLAalasaudienciggublicagalleresieimpacty demas
mecanismos dmrticipaciéoiudadanaontempladan la Leyy quele seanasignadog
conforme lanormativa vigente y a las instrucciones y requerimientos establg
Subdireccién de Evaluacién que le sean asignados.

7. Revisael acta de impicién de medida prevestiflagrancidelsectodesucompetenci
previa autorizacelSubdirectdrécnicg conformalanormativaigente.

8. Atendetas solicitudede informaciorealizadagor las distintaglependenciasternasy
entidades externgarael cumplimientde los requerimientog peticionedechosa la
Autoridad Naciodal Licencigsmbientalegentralelostérminogstablecidos

9. Presidilasreunionegjuesederiverdelosprocesosleevaluacion suscribiel actagquese
derivale ellagjeacuerdaonlanormativaigente.

10. Realizar visitas de campo, cuando la Subdireccién de Evaluacion de Licencias
lo requiera, en el marco de tareas o funciones de esta Subdireccion
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11. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimientfomejoralel Sistemantegradale
Gestiorde laentidad,aplicandgrincipiosie autocontrolautorregulacion autogestig
necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.

12. Desempefntasdemaguncionequeleseanasignadagaraelcumplimienttelamisionlela

entidad, decuerdeaonlanaturalezaropositprincipatareadeldesemperielcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciamienémnbiental

Normativambiental.

Evaluacion de estudiobientales

Componentgdtico

Ordenamienterritorial

Sistemas IntegradosGasstion.

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técni¢grofesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional copersonal a cargo
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITAQXEESTUDIPEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en los nudcleos basic( Treinta y cuatro (34) meses de exp|
conocimiento de Geologiatros programas d profesional relacionada.
Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Ingenieria Ambient&@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingen
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria elé
afines; Administracion; BiolegMicrolmlogia
Afines; Ingenieria Agricel&orestal y Afine
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; In
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Educacion; Z
Medicina veterinaria; Antropotof§jiees Liberale
Psicologia; Sociologialrabajo Socigl Afines
Economia, vy,

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potdsy.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesionalen los ndcleos basicos

conocimiento de Geologiatros programas

Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y

Ingenieria Ambient@anitaria y Afines; Ingeni
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingen
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria elé
afines; Administracion; Bioleghicrobiologia
Afines; Ingenieria Agricol&orestal y Afing
Ingenieria Agricola, estal y Afines; Ingenis
AgronOmica, Pecuaria y Afines; Educacion; Z
Medicina veterinaria; Antropolog§jiees Liberale
PsicologiaSociologia Trabajo Socialy Afines
Economig,

Tarjeta 0 matricula profesionalen los casqg

reglamentados por la Ley.

Cincuentay ocho (58) meses dg
experiencia profesioridcionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1. PROPOSITRRINCIPAL

Participagneldesarrolldelascomunicacionegegralesequeridaporla ANLAreferentea |z

imagen instituciomagnejalemedioy apoy@ loseventosleinterés.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participaronlosdiferentesnediosle comunicacid@n lasruedasde prensagntrevistag
demas intervenciodetDirectar dequierseadesignadpor éparaelefecto

2. Adelantaaccionesonlas dependenciasentidadeslel Sectosobreel manejeeficients
eficazle lanformacidatestinadalosmedioslecomunicaci§ralaopiniompublica.

3. Apoyaren las intervencionemformacioneg demasdatosdestinados los mediosde
comunicacionayaopiniérpublicgueleseamsignadosieacuerda@onlosprocedimient
establecidos.

4. Emitiy divulgaiosinformeg comunicacionssbrdosprogramaglacionadasnlagestior]
dela ANLAuelesearasignadosieacuerdaonlosprocedimientestablecidos.

5. Elabordostextosescritogdocumentatestinada osmedioslecomunicaci§alaopinion
publicguelesearasignadosieacuerdoonlosprocedimientestablecidos.

6. Participagnladivulgaciodelamisionyisiénobjetivogrogramagqroyectogstudiodela
ANLAa losactoreslelossistemay alacomunidadngeneralatendiendtmslineamientg
establecidgmmra swomunicacion.

7. Atender solicitudes sobre diferentes temas a los diferentes medios de comuni
sean asignadaggacuerdaonlosprocedimientestablecidos.

8. Elaboraeldisefiodiagramacioyediciordelascomunicaciongpublicacionate laANLA
guele seamsignadosieacuerdaonlosprocedimientestablecidos.

9. Elaborargenviary hacerseguimienta los boletinegle prensadirigidosa los mediosde
comunicacion relacionadokasactividadegelprocesdedifusiddelaspoliticatormuladd
porlaANLAsegun lsearasignadosieacuerdaonlosprocedimientestablecidos.

10. Implemental establecimierde mecanismasstitucionalegiefacilitetacomunicaci@i
interior deANLAdeacuerdaonlosprocedimientestablecidos.

11. Participaenformaactivaen el desarrollapnantenimiengomejoradel Sistemantegradde
Gestion de lantidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion y
necesarios para el cumplimiento de lansigidgrional.

12. Desempefitasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimienttelamisiorela

entidadjeacuerdoornanaturalezaropdésitprincipalareadeldesempefelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Articulacion de las politicas TIC

Disefio de estrategiamunicativas.
Mecanismagecomunicaci@nganizaciongperi
Sistemas Integrado<zestion

Gestion del conocimiemm@vacion.

odismo.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico 1  profesional
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal @ocae
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nucleos basicos ¢
conocimientde Comunicacion Social, Periodis
AfinesPublicidaglAfines.

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areagelacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

Veintiocho (28) meses de expe
profesional relacionada.

VIIl. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionalen los nlcleos basicos
conocimientte: Comunicacion Social, Periodi
AfinesPublicidaglAfines

(

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Cincuenta y dos (52) meses de exp
profesional relacionada.

reglamentados poldgy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesion&specializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Realizaaccionegnfocadaa laevaluaciémoordinacidnseguimientaproyectodeinversio
planes dacciénjndicadorespnsolidacig§revaluacidteejecuciopresupuestgtie programg
delaANLA

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientay participaen la definiciémle los lineamientode politicasplanes programay
proyectos paradatidad.

2. Orientar y participar en el disefio de metodologias e instrumentos basicos dg
programacioseguimieniceevaluacidtelosplanesprogramagproyectodelaentidad.

3. Verificael seguimient@valuaciommediciomle logrose impactosie laspoliticaglanesy
programas tkeentidag divulgasusresultadodeacuerdaonlosrequerimientaiglaoficing)

4. Formulahaceseguimienicevalualaprogramacidrejecuciddepresupuestaginversio
dela entidagproponeloscorrectivasecesariogdeacuerdaonlasdirectricedadas.

5. Elaboray verificalos estudiospropuestas investigaciongsioritariasle tipoeconémicq
sociay financierpreviadentificaci@enecesidadedeacuerdaonanormativaigente.

6. Preparar, depurar y consolidar, en coordinacién con las dependencias cq
informacioreportadaobrendicadoredeseguimienteevaluaciotelagestiéenlaentidad

7. Realizaycoordinaglmonitorepermanentsobrdaevolucioaimplementacidelosplanes
de gestion endatidad.

8. Elaboray consolidgreriodicameniteformesgegestionendiciédecuentaginformesalos
entes deontrolencoordinaci@onlasdependenciatelaentidad.

9. Apoyacuandsearequeriddaetapadepreparaciodelafaseprecontractudéloscontrato
concursodeméritos//oconvenioguesetengaprevistalesarrollaenla OficinaAsesoralg
Planeacion.

10. Apoyacuandasearequeriddarevisiorandlisi® interpretacidtelasnormaselacionada
conlosasuntosfuncioneg procesosacargadela OficinaAsesorde Planeacit

11. Participaenformaactiveen el desarrollapantenimientomejoradel Sistemantegradde
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacién
necesarios para el cumplimiento de lansigidrional.

12. Desempefitasdemaguncionequelesearasignadagaraelcumplimienttelamisiomela
entidadjdeacuerdoonanaturalezaropoésitprincipalareadeldesempefelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Instrumentos gneacion.
2. Politicas y normativesdetor.
3. Plan Nacional Desatrrollo.
4, PlaneaciOBstratégica.
5 Gestion deroyectos.
6. Presupues®ublico.
7. Sistemas IntegradosC@stion
VI.  COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEIERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico T profesiona
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva. Gestion
Orientacion al usuario y al ciudadano. procedimientos. Instrumentacion
Compromiso con la organizacion. decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a carg
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direcciony Desarrollo de Personal.
de decisiones.
VIl. REQUISITGXEESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nudcleos basicos ( Veintiocho (28) meses de expe
conocimientde Administracion; Contaduria PU profesional relacionada.
Economia; Biologhicrobiologia y afines; Ingen
Industrigl afinesMatematicas, Estadisticas y A
Ingenieria ambientahnitaria y afineBjgenieriz
Agricola, Forestal y afinegenieriale Sistemas
Telematicy AfinesSociologia, Trabajo Soci
AfinesDerecho y Afines; y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en &reas relacionadas con las fundeneargo.

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot.égy.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ipécleos basicos ( Cincuentay dos (52) meses de exp
conocimientde Administracion; Contaduria Py profesional relacionada.
Economia; Biologhicrobiologia y afines; Inger
Industriat afinesMatematicas, Estadisticas y A
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines; In
Agricola, Forestal y afinegenieriale Sistemas
Teleméticy Afines; Sociologia, Trabajo So
Afines; Derecho y Afines;y,

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados pot éy.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITRRINCIPAL

Contribuir en la ejecucién de los diferentes planes, programas y proyectos rela
Oficina Asesora Juridiaeilitando la toma de decisiones y contribuyendo al logro d
de la dependengidos objetivos institucionales de la ANLA.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos sobre los asuntos juridicos propios deAkesfiaidaridica
especial lo relacionado con el Grupo al que sea asignado.

2. Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, citaciones, quejas y derec
acciones de tutela o asuntos relacionados con la defensa legal que se raad
Asesora Juridica en especial lo relacionado con el Grupo al que sea asignado.

3. Participar y colaborar en la unificacién de los criterios profesionales del Grupo
con el fin de construir lineamientos institucionales, que aperten @lrefitmento ¢
mision de la ANLA.

4. Apoyar y documentar el seguimiento de las actividades asignadas al Grupo q
acorde con el reparto y/o las priorizaciones que establezca Jefe de Oficina.

5. Suscribir el acta de imposicion de nrediglativa en flagrancia del sector de su con
previa autorizacion del superior inmediato y conforme a la normativa vigente.

6. Participar en la planeacién y ejecucién de las jornadas de sensibilizacio
relacionadas con el ejercicio deni@snes propias del Grupo al que sea asignadd
de socializar los lineamientos legales e institucionales en dicho &mbito y geng
retroalimentacion.

7. Proyectar y/o revisar los proyectos de actos administrativos relacicBagos aloq
sea asignado, conforme a la normativa vigente.

8. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Siste
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios el cumplimiento de la mision institucional.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientg
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desem

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Contratacion estatal

Estatuto Anticorrupcion

Régimen sancionatorio ambiental.
Licenciamiento Ambiental.

Mecanismos de participacion ciudadana.
Cobro Coactivo

Sistemas Integrados de Gestidn

0 Manejo de sistemas de la informacion

Derecho constitucional, administrativo, publico y ambiental.

Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.

VI.

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico i profesiona
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal aocae)
adicionan:
Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VII.

REQUISITAXEEST

UDIYEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional emucleo basico del conocir
deDerecho y Afines, y

Titulo de posgrado emtmlalidad de especializ
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados potds.

Veintiocho (28) meses de expe
profesional relacionada.

VIII. ALTER

NATIVA

FORMACIONCADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del con
deDerecho y Afines, y

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos

Cincuenta y dos (52) meses de exp
profesional relacionada.

reglamentados pot dsy.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
- Autoridad Nacional de Licencias AmbientdlégNLA



Péagina 140 de 463

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiguecatgo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos, privados y por las
la entidad relacionadas con los iehwasntes de la ANLA, de conformidad con las ng
rigen lanateria.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos sobre los asuntos juridicos propios de la Oficina Asesg
especial lo relacionado con el Grupo al gagysado.

2. Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, citaciones, quejas y derech
acciones de tutela o asuntos relacionados con la defensa legal que se radiq
Asesora Juridica, en atencion con lo relacionado conl guérspa asignado.

3. Participar y colaborar en la unificacion de los criterios juridicos del Grupo que s
el fin de construir lineamientos institucionales, que aporten al eficiente cumplimg
y funciones de la ANLA.

4. Apoyar y damentar el seguimiento de las actividades asignadas al Grupo que
acorde con el reparto y/o las priorizaciones que establezca el Jefe de Oficina.

5. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia del sector de
previa autorizacion del superior inmediato y conforme a la normativa vigente.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de las jornadas de sensibilizacién
relacionadas con el ejercicio de las funciones propias del Grupo al que sea laj
entidad, cuando se le requiera, con el fin de socializar los lineamientos legales
en dicho ambito y generar espacios de retroalimentacion.

7. Hacer el seguimiento a los derechos de peticion y de consulta asignados a la
Juridica para procurar que estos sean contestados dentro de los términos de ley

8. Proyectar y/o revisar los proyectos de actos administrativos relacionados con el (
asignado, conforme con la normativa vigente.

9. Participar en forma activa eesarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Int
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

10. Desempenfar las demas funciones que Isigeadas para el cumplimiento de la m
la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desempg

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional, administrativo, publico y ambiental.

2. Licenciamiento Ambiental.

3. Contratacion Estatal
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Régimen sancionatorio ambiental.
Estatuto Anticorrupcion

Mecanismos de participacion ciudadana.
Cobro Coactivo

Sistemas Integrados de Gestion

10 Manejo de sist@as de informacién

©o~NoO O A

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aportd@écnicd profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargq
adicionan:

Direcciény Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basic
conocimiento @erecho y Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta 0 matricularofesional en los ca
reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experi
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basic
conocimiento @eerecho y Afines, y

Tarjeta o0 matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de expe
profesional relacionada.

Manual especifico de funciones y competendadmrales
- Autoridad Nacional de Licencias AmbientdlégNLA



Péagina 142 de 463

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecatgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones que en materia defditsejgompetan a todas las dependencia
ANLAde conformidad con las normativa vigente
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar investigaciones en los astgltmsonados con la defensa juridica
dependencias de la ANLA.

2. Participary ejercer la defensa de los intereses de la Naciony de la ANLA en pr(
y en las actuaciones extrajudiciales.

3. Elaborar y revisar los proyectos de actos atimosistrdemas documentos que
necesarios para la defensa legal de los intereses de la ANLA.

4. Analizar los criterios para la defensa de la ANLA defensa judicial y extrajudic
en la actuaciones y procesos que se instauren en suweoesi® adepa promover G
accionante, mediante poder o delegacion recibidos de la Direccidon General.

5. Participar en el establecimiento de una adecuada coordinacion y unidad en ma
juridica entre todas las dependencias de la ANLA.

6. Participar en el disefio y control de los procesos judiciales y administrativos ef
parte la NaciOANLA.

7. Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia del
competencia, previa autorizacion del superiatarynoesiforme con la normativa vi

8. Elaborar y mantener actualizado un registro de todos los procesos que se adg
ANLA

9. Participar en la entrega de informacién y documentacion necesaria para la
intereses del Estado emplosesos en que sea parte la ANLA a los diferentes org
control, al Ministerio Publico y a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del E

10. Controlar el estado y desarrollo de las demandas instauradas contra la ANLA
los terminasstablecidos en la normativa vigente.

11. Coordinar con quienes tengan la informacion necesaria para el tramite oportur
de los intereses de la ANLA, la consecucion de la mismay las pruebas que se

12. Contribuir en la implementaeidnettanismos de coordinacién institucional e intn
en lo relacionado con los asuntos de defensa de los intereses de la ANLA.

13. Participar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sister
Gestion de la entidad, apicaprincipios de autocontrol, autorregulaciéon y a
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el cumplimientd
la entidad, de acuerdo con la naturatgxasitpr principal y area del desempefio de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Defensa judicial del estado
Estatuto Anticorrupcion

Mecanismos de participacion ciudadana.
Cobro Coactivo

Sistemas Integrados de Gestién

Manejo de sistemas de informacion

©ONoOGR~WNE

Derecho constitucional, administrativo, publico y ambiental.

Mecanismos Alternativos de Soludcimflietos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnidgrofesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal a cargq
adicionan:
Direcciony Desarrollo de Persong
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basic
conocimiento @eerecho Afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciones del @

Tarjeta o0 matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experi
profesionaklacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basic
conocimiento @erecho y Afines, y

Tarjeta o0 matricula profesional en los

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses
experiencia profesional relacionadg
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAUNCIONAL
OFICINBECONTRODRISCIPLINARINTERNO
1. PROPOSITRRINCIPAL

Participaenla ejecuciodel procedimientie controtisciplinarionternaconel finde lograrur
efectivo ejercidae la funciordisciplinarig contribuial cumplimientde los objetivoy meta
institucionales

IV. DESCRIPCION BENCIONHSSENCIALES

1. ParticipanelapoyqguridicenlagestiomelaANLArentealoprevistenlanormativaigente
y sus desarrollos doctrinales y jurisprudenciales, en relacion con el Régime
aplicable a los servidgres servidorepublicosle la entidadasicomoacompafiagnla
prevenénycontralielas faltadisciplinariagravésleesquemadesensibilizacion.

2. Proyectdosautogle aperturaautosnterlocutorioaytosie sustanciacidiallosenprimera
instancia, resolucién de recursos, solicitudes de nulidad dugadodsagamo los de
actos administrativos, oficios, actuaciones y decisiones que procedan d
indagaciones preliminares, investigatsongsariasemasgtapaslelosprocesogueen
materigisciplinaredelantéa entidad.

3. Practicar las pruebas que le sean comisionadas dentro del tramite de los proces
garantizando los derechos de los intervinientes, observando la plenitud de
procedimiento regulado en la Constitucion Politica, el CouligaoDistqu y den
normas concordantes.

4. PreparamformesobrdosprocesogueenmaterialisciplinaradelantéaANLA¢uandda
entidad @sautoridadesompetentdsrequieran.

5. Proyectdosactosadministrativgscomunicacionerigidasa los entesde controly rama
judicial, relacionadmsiasactuacionesmanadadelosprocesogueenmateriaisciplinar
adelantéa ANLA.

6. Administrdosregistroy archivosle los procesosjueen materialisciplinariadelantda
entidadde acuerdoonloslineamientosstablecidgsorel ArchivaGenerabe laNacién
garantizandta proteccioncustodiale lareservasumariak integridadle la informacid
manejaddentralelos mismos.

7. Orientar a la entidad euldfnicion de las politicas para la creacion de estrat
fomenten la conducta ética y permitan la adecuada prestacion del servicio de
publicos, en cumplimiento de sus funciones de acuerdo con la normativa vigen

8. Participar en elefi® e implementacion de programas y estrategias tendientes a
de conductas o comportamientos que conlleven a la infraccién de las normas (
parte de los servidores de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienyomejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidadaplicandgrincipiogle autocontrolautorregulacion autogestigy
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necesarigsarael cumplimiento de la misgiitucional.
10. Desempeftasdemadguncionequelesearasignadaparaelcumplimienttelamisionlela
entidad, decuerdeonlanaturalezaropositprincipatareadeldesemperdelcargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura dektado.
2. Sistemamtegrados deestion
3. Derechaonstitucional.
4. Derechdisciplinario.
5. Derechdtaboral.
6. Derechaontractual.
7. Derechadministrativo.
8. AdministracidePersonatmplegublicy carreradministrativa.
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico T profesiona
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a carg
Adaptacion al cambio. adicionan:
Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.
VII.  REQUISITAEESTUDIGEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulgprofesional en el nicleo basico del cong Veintiocho (28) meses de expe
deDerecho y Afines, y profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas con las funciones del g
Tarjetgrofesional.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nucleo basico del con| Cincuentay dos (52) meses de exp,
deDerecho y Afines, y profesionaklacionada.
Tarjetgrofesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
. PROPOSITERINCIPAL

Orientael seguimientplaevaluaciodel Sistemale Controlnternogoadyuvandenel disefio

proyeccidry ejecuciomle accionesde mejora, métodoy mecanismade autocontrgl auto

evaluacién aplicables a los procesos y procedimieAtids Ale |la
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participagnlaevaluaciodelsistemalecontrointernoy proponer ajustes a gpieesté
formalmentestableciddentrale lsorganizacigmuesuejercicigeantrinsecaldesarroll
de lasfuncionesletodoslos cargosy en particulaquellogjuetengamesponsabilidde
mandajeacuerdootoslineamientgsopuestgsor laentidad

2. Apoyaalasdependenciatela ANLAenlaorganizaciogestiory mejoramientontinudel
Sistema deontrainternaleacuerdaordosrequerimientestablecidgmrabreccion

3. Verificagqueloscontroledefinidoparaosprocesogactividadede cadadependenciestén
adecuadamendefinidosearapropiadosecumplagtengarunmejoramientmntinuaje
acuerdo con Ipsocedimientestablecidos.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedir
programasproyectoy metasde la organizacioyp recomenddps ajustesnecesariosle
acuerdo cda normatiwagentg loslineamientasstablecidos

5. Participaenlaverificaciode loscontrolegstablecidasn losprocesoselacionadosonel
manejade losrecursosbienes sistemasle informaciorsistemaontabley financiery
contrataciéfreciend@orrectivosecesariogje acuerdaonlas directricedadasporla
entidad

6. Participanlaformaciddeunaculturalecontrajuecontribuyalmejoramientmntinuenel
cumplimientelamisidmstituciondeacuerddosrequerimientos establecidos

7. Apoyataevaluaciorseguimientpcontroa losmecanismade participaciériudadanaje
acuerdo con alesarrollodel mandatoconstitucional legal que disefiala entidag
correspondiente.

8. Participaenformaactivaen el desarrollanantenimienyamejoradel Sistemantegradale
Gestiorde laentidadaplicandgrincipiosle autocontrolautorregulacion autogestid
necesarigsarael cumplimiento de la missgiitucional.

9. Consolidar las respuestas eetpgerimientos de los organismos externos de con
ello sea procedente.

10. Consolidar el informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
General de la Republica.

11. Desempeifasdemaduncionegueesearasignadaparaelcumplimientielamisionlela
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entidad, decuerdeonlanaturalezgropaositprincipalareadeldesemperfielcargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura dektado.

Sistemas IntegradosGastion.
Auditorias basadagiengos.
Politicas publicestatales.
Régimen departamentalugicipal.

Sistemadeinformaciddelemplegublico
Gestion del conocimiemo@sacion.

Vi

COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico i profesiona
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentairi de decisiones.
Profesional con personal a carg
adicionan:
Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl  REQUISITOXEEST

'UDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dns ndcleos basicos (
conocimientde Administracion; Contaduria PU
Economia; IngenigriafinedDerecho y Afings

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializaci
en areaselacionadasonlasfuncionegdelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédy.

Veintiocho (28) meses de expe
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Io&cleos bésicos ¢
conocimientde Administracion; Contaduria Py
Economia; IngenigriafineDerecho y Afings,

Tarjeta o0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLéy.

Cincuenta y dos (52) meses de exp
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecaigo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA-UNCIONAL
OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
II. PROPOSITRRINCIPAL

Gestionar y realizar seguimiento a las acciones enfocadas al disefio, formulacién

seguimiento gvaluacion de planes, programas y proyectos relacionados co

Tecnologias de la Informacion, y en general con asuntos propios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y realizar seguimiento a las aeofoceslas a la definicion, implemen
ejecucion, seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de Tecnologia Y
InformaciGiRETI.

2. Realizar seguimiento y gestionar la adecuada administracion, mantenimiento,
usabilidad deslsistemas de informacion de la Autoridad Nacional de Licencias

3. Realizar acciones enfocadas a la definicibn y mantenimiento de la arquitectura
la entidad.

4. Realizar seguimiento y gestionar las acciones necesarias paradeiimplerasinateg
o practicas que habiliten la gestién de la entidad, en beneficio de la prestacion
servicios y que a su vez faciliten la gobernabilidad, seguridad y gestion de las
la Informacion y las Comunicacidh@s

5. Gestionar y realizar seguimiento a la ejecucion de recursos financieros asocia
de proyectos y servicios definidos en el Plan Estratégico de Tecnologias
informacionPETI.

6. Realizar acciones enfocadas al cumplimientodégesstie seguridad, privacidad, ¢
y oportunidad de la informacion de la entidad y la interoperabilidad de los s
soportan, asi como el intercambio permanente de informacion.

7. Realizar la supervision de los contratos que le sean dsigoadmo con los proces
procedimientos fijados por la entidad.

8. Proyectar y/o revisar oportunamente las respuestas a las comunicacione
administrativas e informes de acuerdo con los procesos y procedimientos fijadg

9. Parttipar en forma activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistem
Gestion de la entidad, aplicando principios de autocontrol, autorregulacion
necesarios para el cumplimiento de la mision instituciona

10. Desempefar las derh@giones que le sean asignadas para el cumplimiento de

la entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area del desemyg
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual especifico de funciones y competendadmrales

ANl’)iI - Autoridad Nacional de Licencias Ambiental@sNLA



Péagina 149 de 463

Administracion de sistemas de informacién
Redes, infraestructura tecnoldgica
Herramientas para desarrollo colaborativo.

la seguridad de la informacion.

Gestion del conocimiento e innovacion.
Estrategia dgobierno Digital.
Estructura del Estado.

Sistemas Integrados de Gestidn

Seguridad Informética, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas rt

VI.

COMPETENCIEA®MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte  técnico T profesiona
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Profesional con personal gocae
adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VII.

REQUISITAGEESTUDIGEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telg
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunica
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ing
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecanica y afines; y

Titulo de postgradola modalidad de especializ
en areas relacionadas con las funciones del g
Tarjeta o matricula profesional los
reglamentados por la Ley.

en

Veintiocho (28) meses de expe
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telg
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunica
Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ing
Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y
Ingenieria agricola, forestal y afines; Ing
mecanica y afines;y

Tarjeta o matricula profesional los
reglamentadger la Ley.

en

Cincuenta y dos (52) meses de exp
profesional relacionada.

ANCAY
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubiquecafgo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRRINCIPAL

Ejecutar operaciones presupuestales de la Autoridad Nacional de Licenciag\Nh#i¢

fin de lograr una administracion eficiente de los recursos y contar con informa

oportuna, de conformidad con la normatividad vigente
IV. DES®RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participaen el desarrollae politicasplanes programasproyectoy procedimientasel
Grupode Gestidiirinancierg Presupuestphralaplanificacioadministracigncontrobe
recurso$inancierogpresupuestaleela ANLA.

2. Participaenel procesale liquidaciopor conceptale serviciosle evaluacioambientadle
acuerdaonlaresolucioM\NLAde cobrovigentey dentrade lostérminosie oportunidag
calidad.

3. Participa@nel procesdeelaboradny revisiodeautoslecobrgorservicideseguimient
de acuerda@onlosprocedimientasternoy normatividadgentedentrade lostérminosle
oportunidaglcalidad.

4. Daroportung efectiveespuestarequerimientoBerechodePeticiorsolidiuddeinforme
entegdecontroy demasactuacionesdministrativage conformidacinlasnormagécnicag
y lalegislacionigente.

5. Realizalas actividadesle Delegadoy RegistradoSIIFSPGRy velarpor su corrects:
aplicaciordeacuerd@onlosproceimientofternoy lanormatividadgente.

6. Consolidarreportaa la OficindAsesorauridicaainformaciorequeridgarael cobrode
carteraa favorde la AutoridadNacionatle Licencias\mbientale\NLA de acuerdaonel
manuatiecobracoactivg normatividagigente.

7. Elaboramformesorrespondientegecaudogertificacidme pagos célculale deteriorale
carterarecaudgrocesodecobracoactivy elaboraciomelBoletirde DeudoreMorosalel
Estade BDME.

8. Participaenformaactiveen el desarrollajnantenimienyomejoradel Sistemantegradale
Gestionde la entidad,aplicandgorincipiosie autocontrolautorregulacion autogestig
necesarioparael cumplimientielamisioénnstitucional.

9. Desempefndasdemaduncionegquele seanasignadaparael cumplimientie lamisiorde

laentidaddeacuerdaonlanaturalezgyropdsitprincipay areadeldesempefidelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestiéributaria

Presupuestéublico.

Haciend®&ublica.

Normasontables.

Conocimiento de norfissales.
Sistemas IntegradosGasstion
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VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico T profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal aocae)
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOEESTUDIOEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dns nudcleos basicos ( Veintiocho (28) meses algeriend
conocimientde Administracién; Contaduria PU profesional relacionada.
Economia; Ingenidridustrigl Afinesy

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en In&cleos basicos ( Cincuentay dos (52) meses de exp
conocimientde Administracién; Contaduria P{ profesional relacionada.
Economia; Ingenidridustrigl Afinesy

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLésy.
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MANUAESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL|

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jeflemediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

[l. PROPOSITRRINCIPAL

Ejecutaoperacionegresupuestaleela Autoridatlacionale LicenciadmbientalesANLA,
a finde lograr una administracion eficiente de los recursos y contar con informg
oportuna, de conformidad con la normatividad vigente

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participaen el desarroll@e politicasplanes programasproyectoy procedimientasel
Grupade Gestidrinancierg Presupuestphralaplanificaciéadministracigncontrobe
recurso$inancierogpresupueatesdela ANLA.

2. Participagnlaelaboraciédelanteproyectie presupuestefuncionamientielaAutorida
Nacionalelicenciaambientalg®NLA)encoordinaciétonla Subdirecciéddministrati
y Financiera y Oficina Asesora de Planeacion y acanpafiaelprocese
hastasuaprobacioanteelMinisterideHaciendgCrédité ublico.

3. RegistraenSIIFy SPGRasoperacionasherenteal areadepresupuestpderivadadela
ejecuciomnle la cadengpresupuestalle acuerdaconlos procedimientgsla normatividg
vigente.

4. Haceseguimienjgermanentalaejecuciodelpresupuestpresentanformesleejecucio
presupuestdela ANLASPGRy delosrecursosle laSubcuenteONAM.

5. Proponey proyectamodificacion@sesupuestaleke trasladg/oadicionpararecursosle
funcionamienyoealizaeltramitegequeridantelasinstanciasorrespondientes.

6. Daroportung efectiveespuestarequerimientoBerechodePeticiorsolicitudeinforme
enteglecontroy deméasactuacioneadministrativade conformidacibnlasnormagécnicas
y lalegislaciomigente.

7. Administrael cierrede la vigencigresupuestal reportaroportunameniaformaciépara
constitucidtereservay cuentaporpagardela ANLASPGR/ SubcuetaFONANM hace
seguimientwastasupago.

8. Realizamnualmentesl calculode excedentedinancierosle la subcuent&sONAMen
coordinaciGronlasareasdetesorerigarteray contabilidad.

9. Participaenformaactiveen el desarrollanantenimienyamepradel Sistemantegradale
Gestiénde la entidad,aplicandgorincipiosie autocontrolautorregulacion autogestig
necesarioparael cumplimientielamisioénnstitucional.

10. Desempeindasdemaduncioneguele searasignadaparael cumplimientte lamisiérde
laentidaddeacuerdaonlanaturalezgropositrincipa) areadeldesempefidelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gestioiributaria
2. Presupuestublico.
3. Haciend®ublica.
4. Normasontables.
5. Conocimiento de norfissales.
6. Sistemas IntegradosGastion
VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte  técnico T profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Profesional con personal a carg
Adaptacion al cambio. adicionan:

Direccion y Desarrollo de Perg
Toma deecisiones.

VIl.  REQUISITAEESTUDIVEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic( Veintiocho (28) meses de expe
conocimiento de Administracion; Contaduria| profesional relacionada.
Economia; Ingenidridustrigl Afinesgy

Titulaleposgradenlamodalidadeespecializacid
en areaselacionadasonlasfuncionedelcargo.

Tarjeta 0 matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLédgy.

VIIIALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los ndcleos basic( Cincuentay dos (52) meses de exp
conocimiento de Administracién; Contaduria| profesional relacionada.
Economia; Ingenidridustrigl Afines

Tarjeta o matriculaprofesionalen los casos
reglamentados poLés.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesion&specializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: 61

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA-UNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
1. PROPOSITRRINCIPAL
Ejecutaoperacionegresupuestaleela Autoridatlacionale LicenciadmbientalesANLA,
a fin de lograr una administracion eficiente de los recursos y contar con informal
oportuna, de conformidad con la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participaen el desarrollale politicasplanes programasproyectoy procedimientatel
Grupade Gestidrinancierg Presupuestphralaplanificaciéadministracigncontrobe
recurso$inancierogpresupuestaleela ANLA.

2. Participagnlaelaboraciodelanteproyectie presupuestefuncionamientielaAutorida
Nacionalelicenciaambientalg®NLA)encoordinaciétonla Subdirecciéddministrati
y Financierg OficingAsesoraePlaneaén.

3. Daroportung efectiveespuestarequerimientoBerechodePeticidrsolicitudeinforme
entegdecontroy deméasactuacioneadministrativade conformidacibnlasnormagécnicas
y lalegislaciémigente.

4. Hacerseguimientala ejecucidopresupuestay presentamnformesequeridoporia ANLA
MinisterideHacienda créditd® ublicoContaduri&eneratlie laNaciory demasnstancia
y organismodecontrol.

5. Realizareportey seguimienta Planesile Mejoramient@ GRe internosindicadoge plan
deacciory losrequeridognel desempefidesucargo.

6. Participagnlaelaboraciateindicadorefinancierogevaluaciondmancieragequeridasn
losprocesosle contrataciduelaentidad.

7. Participaen la ejecuciomle cadenapresupuestale la entidadyevisiory liquidacionle
cuentaslecobroregistrale operacionesn SIIFSPGR.

8. Participaenformaactiveenel desarrollananénimienty mejoradel Sistemantegradale
Gestionde la entidad,aplicandgorincipiosie autocontrolautorregulacion autogestig
necesariogarael cumplimienttelamisiérninstitucional.

9. Desempefgasdemadguncioneguele seamasignadaparael cumplimientdelamisiorde
laentidaddeacuerdaonlanaturalezagropdsitprincipay areadeldesempefidelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestioributaria
Presupuestéublico.
Haciend®Uublica.
Normasontables.
Conocimiento de norfissales.
Sistemas IntegradosG@sstion

VI. COMPETENCIE®MPORTAMENTALES

’/ Manual especifico de funciones y competendadmrales
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