UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTI()!‘J PENSIONAL Y
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL - UGPP

RESOLUCION NUMERO 0087 DE
(24 de Enero del 2025)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL
CREADOS MEDIANTE DECRETO 1613 DE 2024”

LA DIRECTORA DE SOPORTE Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En ejercicio de la facultad que le confiere el numeral 1.1 del
articulo 1° de la Resoluciéon 018 del 12 de enero de 2021 y

CONSIDERANDO:

Que la Unidad Administrativa Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP fue creada por el articulo 156 de la
Ley 1151 de 2007, su estructura se encuentra determinada por los Decretos
575 de 2013 y 681 de 2017 y su planta de personal fue establecida mediante
Decreto 5022 de 2009 y ampliada y modificada mediante los Decretos 576 de
2013 y 682 de 2017.

Que, atendiendo lo sefialado en el articulo 82 de la Ley 2294 de 2023 “por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia
Mundial de la Vida", sobre la implementacion de un plan de formalizacion del
empleo publico, el Gobierno Nacional, mediante el Decreto 1613 de 2024, cred
en la planta global de personal de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP, los
empleos que se relacionan a continuacion:

Denominacion, Codigo y Grado Cantidad

Profesional Especializado 2028 - 21 5
Profesional Especializado 2028 - 19 88
Profesional Especializado 2028 - 18 73
Profesional Universitario 2044 - 09 7
Profesional Universitario 2044 - 06 13
Total 186

Que los capitulos 4 y 5 del titulo 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado y
adicionado por el Decreto 648 de 2017, en concordancia con el Decreto 770 de
2005, establecen los requisitos generales para el ejercicio de los empleos
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publicos de los diferentes niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
Orden Nacional y sus correspondientes equivalencias; parametros sobre los
cuales se adoptan los requisitos minimos y sus alternativas por equivalencia
para los cargos creados mediante Decreto 1613 de 2024.

Que el Decreto 815 del 2018 sustituyd el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos a los
que hace referencia el Decreto 770 de 2005.

Que el articulo 2.2.2.5.2, del Decreto 1083 de 2015 establece que, cuando para
el desempefo de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las normas sobre la materia, no podran compensarse por
experiencia u otras calidades, salvo cuando asi la ley lo establezca.

Que el Decreto 575 de 2013, modificado por el Decreto 681 de 2017, establece
las funciones y responsabilidades de las diferentes dependencias de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social - UGPP, las cuales requieren disponer de empleos cuyos
perfiles de funciones y competencias aporten de manera eficiente y eficaz al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Que, teniendo en cuenta las necesidades institucionales y los planes vy
programas a cargo de las diferentes Direcciones y Subdirecciones, se requiere
adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos creados mediante el Decreto 1613 de 2024.

Que, atendiendo lo contemplado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 051 de 2018 y modificado por
el articulo 4 del Decreto 498 de 2020, el proyecto del presente manual de
funciones fue socializado para conocimiento de las organizaciones sindicales via
correo electrénico el dia 03 de enero, con plazo para observaciones hasta el
pasado 10 de enero de 2025, las cuales fueron resueltas el 17 de enero de
2025 de forma presencial. Asimismo, las observaciones presentadas por
algunos servidores publicos ya fueron resueltas.

Que, de acuerdo con lo consagrado en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015 en concordancia con la Resolucion No. 018 del 12 de enero de 2021,
expedida por la Direccion General, es potestad de la Directora de Soporte vy
Desarrollo Organizacional adoptar, mediante acto administrativo, las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y competencias laborales, cuando la entidad asi lo
requiera.

Que, en consonancia con lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1°. Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales,
descrito en el anexo version 01 de 2025 que hace parte integral de la presente
resolucidn, para los empleos ubicados en la planta global de la Unidad y que
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fueron creados mediante el Decreto 1613 de 2024.

Paragrafo. La Subdirecciéon de Gestion Humana pondra en conocimiento de
cada servidor, en el momento de la posesion, las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo, las cuales estan
descritas en la version vigente del anexo. Ademas se hara cuando el servidor se
ubique en otra dependencia que impligue cambio de funciones o cuando,
mediante la adopcion o modificacion del manual, se afecten las funciones
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 2°. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a su
comunicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los 24 de Enero del 2025

MARELBI VERBEL PENA
Directora de Soporte y Desarrollo Organizacional

Aprobé: MARIO ALBERTO LEAL MEJIA
Reviso: MARIO ALBERTO LEAL MEJIA / FRANCISCO BRITTO SANCHEZ / LILIANA MARCELA PULIDO VASQUEZ
Proyecté: LIGONZALEZ

mverbel




Manual especifico de
funciones y competencias
laborales

Version 01 2025
Planta Global

LT T

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES




Tabla de contenido

Capitulo 1

Dependencias de la Direccion Juridica

1.1 Nivel profesional de la Direccion Juridica.

1.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

1.3 Nivel profesional de la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion
Pensional

1.4 Nivel profesional de la Subdireccion Juridica de Parafiscales

Capitulo 2

Dependencias de la Direccion de Pensiones

2.1 Nivel profesional de la Subdireccion de Normalizacion de expedientes
pensionales

2.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion de Derechos
pensionales

Capitulo 3

Dependencias de la Direccion de Parafiscales

3.1 Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

3.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Integracion del Sistema de
Aportes Parafiscales

3.3 Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.4 Nivel profesional de la Subdireccién de Cobranzas

Capitulo 4
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos

Capitulo 5

Competencias comportamentales por nivel jerarquico
5.1 Nivel directivo

5.2 Nivel asesor

5.3 Nivel profesional

5.3.1 con personal a cargo

5.4 Nivel técnico

5.5 Nivel asistencial



Capitulo 1
Dependencias de la

Direccion Juridica



1.1 Nivel Profesional de la Direccion Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Direccion Juridica.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo a la Direccién Juridica para llevar a cabo labores de analisis juridico, proyeccion, revision de
ponencias y elaboracién de las actas de los casos que se presentan ante el Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial de la entidad, de conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente, con el fin de atender
las funciones legales propias de la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las ponencias que le sean asignadas para presentar ante el comité de conciliacion y defensa
judicial de la Unidad, atendiendo las directrices juridicas y los lineamientos de defensa judicial de la
Unidad.

2. Recopilar y analizar la normatividad y jurisprudencia vigente para tener en cuenta en las ponencias
a presentar al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, tendientes a fijar linea de decisién en via
administrativa y en sede judicial, ajustados a la normatividad y la jurisprudencia.

3. Preparar y consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes y reportes de
gestion que requiera la secretaria técnica del Comité y la Direccion Juridica para ser presentados a
6érganos internos y/o externos.

4. Apoyar la labor de elaboracién, revision y socializaciéon oportuna de las actas de cada sesién del
Comité.

5. Preparar el estudio, proyeccion o revision de los casos en los que se determina el inicio o no de
acciones de repeticion contra los funcionarios de la Unidad.

6. Apoyar la labor de gestion de las sesiones del Comité y la gestion de las respectivas convocatorias,
verificando que el Comité se sesione de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Apoyar las labores de seguimiento al cumplimiento y ejecuciéon de las decisiones adoptadas por el
Comité.

8. Adelantar las actividades que se requieran con el objetivo de absolver las consultas que dirijan los
miembros del Comité, durante o fuera de las sesiones que lleve a cabo el cuerpo colegiado, siempre
y cuando se relacionen con el ejercicio de sus funciones.

9. Bajo los parametros establecidos por la Direccién Juridica, revisar y hacer observaciones a las
ponencias y documentos que elaboren las diferentes areas de la Unidad, antes de someterse a




1.1 Nivel Profesional de la Direccion Juridica

consideracion del Comité.

10. Apoyar la labor de la Secretaria Técnica del Comité en las actividades que el jefe inmediato y/o
Director Juridico designen de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

11. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y Procesal Laboral

Derecho Contencioso Administrativo y procedimiento administrativo

Seguridad Social

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




1.2 Nivel Profesional de la Subdireccion de Defensa Judici

Pensional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 1

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y verificar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos adelantados por
la Unidad, aplicando mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la entidad, de
conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales y la jurisprudencia
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos que se le asignen,
adelantando las diferentes actuaciones procesales, de manera oportuna atendiendo los términos
fijados por la ley y/o por el juez de conocimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la
jurisprudencia aplicable al caso concreto.

2. Proponer la intervencién de la entidad en los procesos en los cuales exista interés de acuerdo con
las competencias de la entidad y especialmente en los temas de derechos pensionales, desplegando
las gestiones correspondientes para ejercer una idénea defensa de los intereses del Estado, acorde
con los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Proponer los argumentos y estrategias juridicas que deben ser utilizados en defensa de los intereses
de la Unidad y del estado en materia contencioso administrativa y laboral, de acuerdo con la
normatividad, jurisprudencia, doctrina vigente y los lineamientos establecidos.

4. Realizar seguimiento, vigilancia judicial y administrativa a los procesos que le sean asignados o en
los que se ejerza la facultad de supervision, gestionando los reportes periddicos que permitan
conocer el estado de los mismos, los indicadores y estadisticas respectivas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Registrar en la herramienta informdatica o base de datos que sea definida por la entidad las
actuaciones que se surtan en cada uno de los procesos judiciales que le sean asignados o en los que
ejerza la facultad de supervisién, con el propdsito de mantener dicha informacién actualizada y llevar
a cabo su seguimiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Realizar cuando se requiera el proceso de vigilancia judicial y administrativa in situ y gestionar la
recoleccion de los documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad, en términos
de oportunidad y calidad.

7. Preparar conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades
judiciales y de la Direccién Juridica y de sus subdirecciones, en términos de oportunidad y calidad.

8. Presentar los informes que como minimo contengan el analisis de los hechos, causas y acciones a
seguir que permitan el mejoramiento de la gestion de los procesos judiciales sobre los cuales ejerza
supervision y la toma de decisiones para disminuir el riesgo juridico, atendiendo los lineamentos
establecidos por la entidad.




10.

11.

12.

Suministrar la informaciéon o adelantar todas las gestiones necesarias para que la misma sea remitida
a las autoridades judiciales, administrativas y 6rganos de control, respecto de los procesos judiciales
sobre los cuales ejerza la supervisiéon, en los términos y condiciones solicitadas para su rendicion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Llevar a cabo el control y gestién de los procesos ejecutivos que se instauren en contra de la Entidad,
coordinando con las demas areas encargadas de su conocimiento y atencion, las acciones
encaminadas a evitar que los intereses de la Unidad se vean afectados o impactados por razon de
las medidas cautelares o embargos procesales que se puedan dictar dentro de dichos procesos.
Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones de los
contratos de prestacion de servicios que guarden relacién con las funciones del empleo, segin la
previa designacién que se haga por parte del competente contractual, o quien haga sus veces, como
supervisor de los mismos, con observancia de las disposiciones y procedimientos contenidos en el
manual de contratacion y supervision de la Entidad.

Realizar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Régimen de la administracion publica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

Derecho Laboral y procedimiento laboral

Sistema General de Seguridad Social SGSSI

Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.




Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 2

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

Llevar a cabo las acciones de seguimiento, coordinacion y apoyo de la gestién de los procesos propios de la
de Defensa Judicial de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales
y la jurisprudencia vigente, atendiendo criterios de oportunidad y calidad requeridos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos contencioso-
administrativos, laborales y penales, asi como en acciones populares, acciones de grupo y acciones
de tutela que se le asigne, adelantando las diferentes actuaciones procesales, de manera oportuna
atendiendo los términos fijados por la ley y/o por el Juez de conocimiento, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable al caso concreto.

Proponer la intervencion de la Unidad en los procesos de demandas ordinarias de
inconstitucionalidad en los cuales exista interés de acuerdo con las competencias de la entidad vy
especialmente en los temas de derechos pensionales, desplegando las gestiones correspondientes
para ejercer una idénea defensa de los intereses del Estado, acorde con los lineamientos establecidos
por la entidad.

Proyectar los argumentos juridicos que den soporte a las actuaciones judiciales que se surtan al
interior de cada proceso originados por la asuncion de competencias de las entidades asumidas por
la Unidad, de conformidad con las normas y jurisprudencia aplicables, cuando sea requerido.
Estudiar juridicamente los actos administrativos y fallos judiciales proferidos en contra la de Unidad
para determinar la procedencia o improcedencia de iniciar las acciones de caracter administrativo o
judicial pertinentes de conformidad con la normatividad, lineamientos institucionales vy
jurisprudencia vigente.

Proponer estrategias, acciones y procedimientos que permitan el mejoramiento de la gestion de la
Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, de conformidad con los lineamientos dados por la
direccién, en términos de calidad y oportunidad.

Proponer argumentos juridicos que pueden ser utilizados en defensa de los intereses de la Unidad y
del Estado en cualquiera de los grupos pertenecientes a la Subdireccion de Defensa Judicial
Pensional, de acuerdo con la normatividad, jurisprudencia, doctrina vigente y los lineamientos
establecidos por la entidad.

Analizar las causas de los procesos administrativos y presentar los informes correspondientes, con
el proposito de retroalimentar a la entidad para tomar acciones de mejora que permitan disminuir
los indices indicadores de riesgo juridico, atendiendo los lineamientos dados.

Preparar conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades




judiciales y de la Direccién Juridica y de sus subdirecciones, en términos de oportunidad y calidad.

9. Presentar los informes que como minimo contengan el andlisis de los hechos, causas y acciones a
seguir que permitan el mejoramiento de la gestion de los procesos judiciales sobre los cuales ejerza
supervision y la toma de decisiones para disminuir el riesgo juridico, atendiendo los lineamentos
establecidos por la entidad.

10. Realizar la revision y aprobacion de conceptos de improcedencias emitido por el grupo de defensa
pasiva - lesividades.

11. Realizar y/o revisar y aprobar los conceptos de improcedencias del grupo penales.

12. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Constitucional

e Régimen de la administracion publica

e Acciones constitucionales

e Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

e Derecho Laboral y procedimiento laboral

e Régimen de prima de media con Prestacion Definida

e Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral SGSSI

e Pension Gracia

e Reconocimiento de Prestaciones Pensionales de entidades Publicas Liquidadas o en proceso de
liquidacién del orden nacional

e Conciliacion Extrajudicial

e Sistema de la Proteccién Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, llevando a cabo las acciones para asegurar las respuestas a
los requerimientos judiciales en las diferentes instancias de las Tutelas relacionadas con el reconocimiento
de los derechos pensionales, dentro de los términos procesales correspondientes y de conformidad con los
criterios y lineamientos establecidos, la normatividad y jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar estudios y andlisis pertinentes para la estructuraciéon de respuestas a acciones
constitucionales de tutela e incidentes de desacato en materia de reconocimiento de derechos
pensionales, de conformidad con las normas y jurisprudencia vigente.

2 Implementar estrategias dirigidas a unificar las formas, criterios y fundamentos juridicos de defensa
de la Unidad.

3 Mantener actualizados los sistemas de informacion dispuestos por la entidad, asi como los
requeridos por las diferentes autoridades judiciales y administrativas, relacionados con las
respuestas de acciones constitucionales de tutela de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4 Implementar acciones de seguimiento de las acciones de tutela en que sea parte la Unidad y que le
hayan sido asignadas.

5 Gestionar los impulsos de los casos que se realicen al interior del grupo, ante las demas areas de la
entidad o incluso terceros, con el fin de lograr el cumplimiento de las 6rdenes dadas por los jueces
constitucionales.

6 Cumplir con la asignacion diaria de acciones constitucionales de tutela entregadas para su
proyeccion y/o verificacion de calidad, de acuerdo con el ingreso de requerimientos judiciales
radicados en la Subdirecciéony dentro de los plazos establecidos por la entidad para dar
cumplimiento a los términos procesales.

7 Preparar los escritos de acciones constitucionales de tutela a los que haya lugar cuando se vulneren
derechos a la entidad como parte activa, conforme a las normas y jurisprudencia vigente.

8 Realizar el impulso y seguimiento que conlleve al cumplimiento de los fallos de las acciones
constitucionales de tutela adversas a la entidad, cuando le sean asignadas en términos de
oportunidad y calidad.

9 Elaborar y presentar los informes detallados de los casos que se revisen en el pre-comité de tutelas
o deban ser escalados debido a su particularidad, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.

10 Proponer las acciones preventivas que eviten los fallos adversos de conformidad con los




procedimientos establecidos por la entidad.

11 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo

Derecho laboral

Derecho Penal

Sistema General de Seguridad Social SGSSI
Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.




Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 2

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, llevando a cabo las acciones para asegurar las respuestas a
los requerimientos judiciales en las diferentes instancias de las Tutelas relacionadas con el reconocimiento
de los derechos pensionales, dentro de los términos procesales correspondientes y de conformidad con los
criterios y lineamientos establecidos, la normatividad y jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que los estudios y analisis pertinentes para la estructuracién de respuestas a acciones
constitucionales de tutela y tramites incidentales, en materia de reconocimiento de derechos
pensionales, se encuentren de conformidad con las normas y jurisprudencia vigente.

2. Implementar estrategias dirigidas a unificar las formas, criterios y fundamentos juridicos de defensa
de la Unidad.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion dispuestos por la entidad, asi como los
requeridos por las diferentes autoridades judiciales y administrativas, relacionados con las funciones
establecidas.

4. Cumplir con la asignacién diaria de revisiones de acciones juridicas entregadas para su
verificacién de calidad, de acuerdo con el ingreso de requerimientos judiciales radicados en la
Subdireccion y dentro de los plazos establecidos por la entidad, para dar cumplimiento a los términos
procesales.

5. Revisar los escritos de acciones constitucionales a las que haya lugar cuando se vulneren derechos a
la entidad como parte activa, conforme a las normas y jurisprudencia vigente.

6. Proponer los casos en que se requiera presentar coadyuvancia por parte de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, Procuraduria General de la Nacion, Defensoria o un alto Ministerio,
adicional a la solicitud de selecciéon o insistencia que se hace directamente ante la Honorable Corte
Constitucional.

7. Proponer las acciones preventivas que eviten los fallos adversos de conformidad con las directrices
establecidas por la Entidad.

8. Realizar el andlisis y la respectiva calificacion de los fallos judiciales en los cuales la Entidad haya
resultado vencida y su oportuno registro en el formulario que para tal fin disponga la Entidad.

9. Identificar las causas de no cumplimiento de la calidad en los proyectos de respuesta de las acciones
constitucionales de tutela y tramites incidentales, proponiendo las acciones de mejora al proceso.

10. Apoyar y participar en la estructuracién y mejoramiento de los modelos de respuesta de los




Pensional.

Constitucion politica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo
Derecho laboral

Derecho Penal

Sistema General de Seguridad Social SGSSI
Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

documentos de caracter Juridico que deban ser emitidos por la Subdireccién de Defensa Judicial

11. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Trece (13)
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

meses de experiencia profesional

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los niicleos basicos del

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.




conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 3

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

Preparar y hacer seguimiento de los estudios juridicos necesarios para ajustar a derecho los actos
administrativos y fallos en los casos en los que se determine la existencia de una presunta irregularidad en
el reconocimiento de un derecho de caracter pensional que se encuentre a cargo de la entidad, propendiendo
y generando la aplicaciéon de los criterios de calidad y lineamientos establecidos, las disposiciones legales,
la jurisprudencia y la doctrina vigente.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios juridicos respecto de los actos administrativos y fallos judiciales presuntamente
irregulares, con el fin de determinar la procedencia o improcedencia de iniciar las acciones de
caracter administrativo o judicial pertinentes, de conformidad con la normatividad y jurisprudencia
vigente.

Preparar conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades
judiciales, de la Direccién de Pensiones y de sus subdirecciones, en términos de oportunidad vy
calidad.

Proyectar los argumentos juridicos que den soporte a las actuaciones judiciales que se surtan al
interior de cada proceso cuando sea requerido, de conformidad con las normas y jurisprudencia
aplicables.

Hacer seguimiento a las actuaciones realizadas dentro de los procesos judiciales iniciados con
ocasion de los actos presuntamente irregulares, con el fin de garantizar la adecuada defensa en
oportunidad y calidad.

Responder por la calidad de los argumentos y estudios adelantados respecto de los actos
administrativos presuntamente irregulares y de los fallos judiciales sometidos a su consideracion,
con la oportunidad y calidad requerida.

Ejercer la supervision juridica, técnica, administrativa y financiera de los contratos de prestacion de
servicios de la Unidad, sobre los cuales sea designado para el efecto.

Proponer estrategias que permitan el mejoramiento del subproceso de defensa judicial, con criterios
de calidad y oportunidad.




Derecho Constitucional
Derecho Laboral y procesal laboral

Estudios

Derecho Administrativo y procesal administrativo
Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

8 Presentar ante el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial las ponencias relacionadas con los fallos
y actos administrativos presuntamente irregulares, con criterios de calidad y oportunidad.

9 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

Estudios

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.




Alternativa por equivalencia 3

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 4

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y atender los asuntos con incidencia penal, desde el punto de vista de la normatividad
administrativa y pensional de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones
legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la respuesta de los requerimientos recibidos de las autoridades judiciales en materia
penal, disciplinaria, fiscal y conexa de los casos conocidos por la Unidad, de conformidad con las
normas vigentes, con criterios de calidad, oportunidad y confidencialidad.

2. Preparar los conceptos que en materia juridico penal relacionado con el reconocimiento de derechos
pensionales se requieran de los casos conocidos por la Unidad, de conformidad con la normatividad
y jurisprudencia vigente.

3. Proyectar y preparar con soportes las respuestas a las solicitudes probatorias que surjan de los
procesos penales, disciplinarios, fiscales y conexos, frente al delito de fraude pensional de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Sustentar los analisis juridico-pensionales que se rindan en las actuaciones, declaraciones,
testimonios o en la calidad que sea requerido por los despachos judiciales, disciplinarios y fiscales
propios de los casos conocidos por la Unidad, atendiendo los criterios de veracidad, confidencialidad
y de conformidad con el soporte probatorio obrante en el proceso pensional.

5. Brindar el soporte juridico pensional a los apoderados externos, seglin los requerimientos derivados
de las actuaciones judiciales, en términos de calidad y oportunidad.

6. Realizar el acompafiamiento a las diferentes dependencias de la entidad, en el andlisis juridico penal
en materia pensional y sus conexos en términos de calidad y oportunidad, conforme a los ANS
establecidos.

7. Realizar el registro y actualizacion permanente de los sistemas de informacion dispuestos por la
entidad para la atencion de la defensa judicial penal, disciplinaria y fiscal, asi como las establecidas
por el gobierno nacional, autoridades judiciales, legislativas, administrativas y organismos de
control, con criterios de oportunidad y calidad.

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Gestion de la Administracion Publica

Régimen de Prima Media con Prestacion definida

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho vy afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Alternativa por equivalencia 3

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 5

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y atender los asuntos con incidencia penal, desde el punto de vista de la normatividad
administrativa y pensional, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones
legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente, asi como ejercer supervision sobre el cumplimiento de las
obligaciones contractuales de los apoderados externos contratados por la Unidad para que representen y
hagan valer los derechos como victimas dentro del proceso penal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos penales que se le
asignen relacionados con el tema de reconocimiento de derechos pensionales y/o prestaciones
econdémicas relacionadas con éste o de parafiscales, adelantando las diferentes actuaciones
procesales de manera oportuna atendiendo los términos fijados por la ley y/o por el juez de
conocimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable al caso
concreto.

2 Recopilar y/o gestionar los elementos de prueba que se requieran para el adecuado ejercicio de la
representacién de la entidad ante las autoridades judiciales.

3 Realizar los andlisis juridico-pensionales que se rindan en las actuaciones, declaraciones, testimonios
o en la calidad que sea requerido por los despachos judiciales, disciplinarios y fiscales, atendiendo
los criterios de veracidad, confidencialidad y de conformidad con el soporte probatorio obrante en
el proceso pensional.

4 Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos de prestacion de servicios de los
contratistas a cargo de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, que fungen como apoderados
judiciales de la Unidad, en los procesos judiciales para lo cual tendra en cuenta todas las facultades
propias de la ejecucién de la supervision.

5 Generar los cumplidos mensualmente, los cuales deben ser entregados al supervisor financiero a
mas tardar el quinto (5) dia habil calendario siguiente o segin como se indique en el subproceso,
término que estara sujeto a la radicaciéon de la cuenta de cobro por parte del contratista supervisado.

6 Verificar el cumplimiento de las actuaciones juridico-procesales de los apoderados externos.

7 Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos de prestacién de servicios ejecutados
por el personal de apoyo, con el cual se atiende a la defensa, dentro de los términos establecidos
por las normas legales que regulan la materia.




10

11

12

13

14

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Atender y tramitar los requerimientos de los contratistas cuando soliciten soportes con que deba
contar al momento de atender las diferentes etapas procesales para que la defensa técnica se haga
en forma idonea y diligente y se defiendan los intereses del Estado, procurando lograr la mayor
efectividad de su gestion, asi como cualquier percance o irregularidad reportada por sus
supervisados.

Verificar que las diferentes actuaciones procesales sean atendidas con la debida oportunidad vy
calidad, verificando que cuenten con la informacion y soportes requeridos para hacer una debida e
idénea defensa técnica del proceso.

Corroborar que el abogado contratista encargado de la defensa técnica cuente con la infraestructura
administrativa, financiera, logistica y técnica adecuada para desarrollar el objeto contractual, seguin
los parametros y directrices establecidas por la Unidad.

Vigilar que los contratistas encargados de la defensa técnica penal actualicen con informacion veraz
y oportuna el sistema de informacién que la Unidad disponga, asi como el sistema de informacién
de la actividad litigiosa y de la gestién juridica del Estado, conforme a las normativas vigentes y a los
parametros definidos por el administrador del mismo, asi como comprobar que se hayan realizado
los registros correspondientes de los procesos a su cargo.

Verificar que los abogados contratistas encargados de la defensa judicial penal, remitan en debida
forma a la entidad, las copias de las piezas documentales y tramites administrativos.

Atender, recibir, inventariar y dar el tramite correspondiente cuando se reporte o evidencie la
terminacién de cualquiera de los procesos judiciales, la suspensién provisional, las medidas de
restablecimiento del derecho, la remision de sentencias ejecutoriadas verificando que se remitan los
soportes documentales y los informes correspondientes enviados por los abogados externos
encargados de la defensa judicial penal.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y procesal laboral

Derecho Administrativo y procesal administrativo

Régimen de Prima Media con Prestacién Definida

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia




Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 6

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y atender los asuntos con incidencia penal desde el punto de vista de la normatividad administrativa
y pensional, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales, la
jurisprudencia y la doctrina vigente, asi como ejercer la supervision sobre el cumplimiento de las
obligaciones contractuales de los apoderados externos contratados por la Unidad para que representen y
hagan valer los derechos como victimas dentro del proceso penal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos penales que se le
asignen relacionados con el tema de reconocimiento de derechos pensionales y/o prestaciones
econdémicas relacionadas con éste o de parafiscales, adelantando las diferentes actuaciones
procesales de manera oportuna atendiendo los términos fijados por la ley y/o por el juez de
conocimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable al caso
concreto.

2 Revisar los conceptos juridicos en las areas de impacto en la defensa judicial penal, de conformidad
con la politica anticorrupcion de la Unidad y las variaciones jurisprudenciales y legales aplicables.

3 Socializar y difundir las instrucciones y lineamientos dados por el comité de Conciliacién y Defensa
Judicial de la Unidad y validar la aplicacion de los mismos en los documentos bajo revision, a fin de
verificar que se cumplan con los criterios de calidad juridica y oportunidad requeridos.

4 Brindar asesoria juridica en materia penal, disciplinaria y fiscal, tendiente a realizar una atencién
integra a las solicitudes judiciales en términos de oportunidad y calidad.

5 Proyectar las propuestas de mejora y ajustes relacionados a la aplicacion del estatuto anticorrupcion,
presentandolas a la instancia respectiva dentro de las oportunidades requeridas.

6 Recopilar y/o gestionar los elementos de prueba que se requieran para el adecuado ejercicio de la
representacion de la entidad ante las autoridades judiciales.

7 Realizar los andlisis juridico-pensionales que se rindan en las actuaciones, declaraciones, testimonios
o en la calidad que sea requerido por los despachos judiciales, disciplinarios y fiscales, atendiendo
los criterios de veracidad, confidencialidad y de conformidad con el soporte probatorio obrante en
el proceso pensional.

8 Revisar las respuestas generadas para atender las solicitudes penales de indole administrativo, fiscal,
disciplinario o judicial, en la que la Unidad sea vinculada, asi como los conceptos que se emitan en




materia de la defensa judicial penal, de conformidad con las normatividad y jurisprudencia vigente.

Estudios

9 Atender las denuncias y demas actos urgentes derivados de los hallazgos en flagrancia media e
inmediata que llegaren a presentarse en sede administrativa, o mediante la atencion de casos de
corrupcion reportados por las dependencias o por la ciudadania a favor o en contra de la Unidad,
dentro de las oportunidades requeridas.

10 Proponer mecanismos de control de las actuaciones y actividades que se realicen en la Subdireccién
en la Defensa Judicial Penal, en los que sea citada o vinculada de manera oportuna y con la calidad
requerida.

11 Sustanciar las denuncias que se generen por hechos que al Grupo Interno de Trabajo de Penales se
informen como consecuencia de hallazgos ciudadanos o demas.

12 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Constitucional

e Derecho Laboral y procesal laboral

e Derecho Administrativo y procesal administrativo

e Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional




Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 7

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y atender los asuntos con incidencia penal, desde el punto de vista de la normatividad
administrativa y pensional, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones
legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Socializar y difundir las instrucciones y lineamientos dados por el comité de Conciliacién y Defensa
Judicial de la Unidad y validar la aplicaciéon de los mismos en los documentos bajo revision, a fin de
verificar que se cumplan con los criterios de calidad juridica y oportunidad requeridos

2 Brindar asesoria juridica en materia pensional, cuando lo requiera la Subdireccion de Defensa Judicial
Pensional, tendiente a realizar una atencién Integral a las solicitudes judiciales en términos de
oportunidad y calidad.

3 Dar soporte al grupo interno de trabajo de penales, implementando lineamientos juridicos y
operativos que produzcan mejora en los procesos y que permitan disminuir los indices de
vulnerabilidad y riesgo juridico, en términos de calidad y oportunidad.

4 Realizar, cuando se asigne por la Coordinacion del grupo interno de trabajo de penales, el proceso
de vigilancia judicial in situ, recolectando los documentos pertinentes o el acompafiamiento a los
despachos judiciales en temas pensionales para hacer efectiva la defensa de la entidad.

5 Analizar los motivos o causas de los procesos judiciales que se adelantan contra la entidad vy
presentar los informes correspondientes, con el propésito de retroalimentar a la entidad para tomar
acciones de mejora que permitan disminuir los indices de vulnerabilidad y riesgo juridico, en
términos de calidad y oportunidad.

6 Analizar los casos en los cuales sea necesario adelantar por parte de la entidad acciones judiciales o
actuaciones administrativas con el fin de Impugnar para dejar sin efectos o modificar los actos
administrativos que reconozcan pensiones y/o prestaciones indebidamente, proponiendo a la
Subdireccion las acciones judiciales o actuaciones administrativas que deban gestionarse,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

7 Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos penales que se le
asignen relacionados con el tema de reconocimiento de derechos pensionales y/o prestaciones
econdmicas relacionadas con éste o de parafiscales, adelantando las diferentes actuaciones
procesales de manera oportuna atendiendo los términos fijados por la ley y/o por el juez de
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conocimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable al caso
concreto.

Revisar las respuestas generadas para atender las solicitudes penales de indole administrativo, fiscal,
disciplinario o judicial, en la que la Unidad sea vinculada, asi como los conceptos que se emitan en
materia de la defensa judicial pensional, de conformidad con las normatividad y jurisprudencia
vigente.

Preparar los conceptos que en materia juridico-penal, relacionados con el reconocimiento de
derechos pensionales se requieran, de conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente.
Realizar la revision y aprobacion de los proyectos de las respuestas a las solicitudes probatorias que
surjan de los procesos penales, disciplinarios, fiscales y conexos, frente al delito de fraude pensional
de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.
Sustentar los analisis juridico-pensionales que se rindan en las actuaciones, declaraciones,
testimonios o en la calidad que sea requerido por los despachos judiciales, disciplinarios y fiscales,
atendiendo los criterios de veracidad, confidencialidad y de conformidad con el soporte probatorio
obrante en el proceso pensional.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y procesal laboral

Derecho Administrativo y procesal administrativo

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Trece (13) meses de experiencia profesional

relacionada.




Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 8

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones requeridas para la gestién y control de los procesos judiciales asignados para la
supervision, bajo los lineamientos establecidos y atendiendo criterios de calidad y oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar seguimiento y vigilancia a los procesos judiciales sobre los cuales ejerza la supervision,
gestionando los reportes periddicos que permitan conocer el estado de los mismos, los indicadores
y estadisticas respectivas de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

2 Proponer estrategias de defensa de los intereses de la Unidad en los procesos judiciales sobre los
cuales ejerza la supervision, que permitan la prevencion del riesgo juridico, teniendo en cuenta la
normatividad, jurisprudencia, doctrina vigente y los lineamientos establecidos, con estandares de
calidad y oportunidad.

3 Registrar en la herramienta informatica o base de datos que sea definida por la entidad las
actuaciones que se surtan en cada uno de los procesos judiciales que le sean asignados o en los que
ejerza la facultad de supervision, con el propésito de mantener dicha informacion actualizaday llevar
a cabo su seguimiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4 Realizar cuando se requiera el proceso de vigilancia judicial y administrativa in situ y gestionar la
recoleccion de los documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad, en términos
de oportunidad y calidad.

5 Preparar conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades
judiciales y de la Direccion Juridica y de sus subdirecciones, en términos de oportunidad y calidad.

6 Presentar los informes que como minimo contengan el andlisis de los hechos, causas y acciones a
seguir que permitan el mejoramiento de la gestion de los procesos judiciales sobre los cuales ejerza
supervision y la toma de decisiones para disminuir el riesgo juridico, atendiendo los lineamentos
establecidos por la entidad.

7 Suministrar la informacién o adelantar todas las gestiones necesarias para que la misma sea remitida
a las autoridades judiciales, administrativas y 6rganos de control, respecto de los procesos judiciales
sobre los cuales ejerza la supervisiéon, en los términos y condiciones solicitadas para su rendicion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8 Llevar a cabo el control y gestion de los procesos ejecutivos que se instauren en contra de la Entidad,
coordinando con las demds areas encargadas de su conocimiento y atencion, las acciones




Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Procesal (Civil, Administrativo, Laboral)

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

encaminadas a evitar que los intereses de la Unidad se vean afectados o impactados por razén de
las medidas cautelares o embargos procesales que se puedan dictar dentro de dichos procesos.

9 Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones de los
contratos de prestacion de servicios que guarden relacién con las funciones del empleo, segun la
previa designacién que se haga por parte del competente contractual, o quien haga sus veces, como
supervisor de los mismos, con observancia de las disposiciones y procedimientos contenidos en el
manual de contrataciéon y supervision de la Entidad.

10 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pensiones y Prestaciones del Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Poder Point, PDF, Microsoft Outlook, internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia




Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 9

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, llevando a cabo los andlisis de procesos ejecutivos dentro
de los términos procesales, propendiendo y generando la aplicacién de los criterios de calidad y lineamientos
establecidos, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

I1I. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar bajo criterios de calidad y oportunidad, los analisis de los procesos ejecutivos dando traslado
oportuno a los apoderados externos de los correspondientes soportes con el fin de ejercer de manera
optima la defensa de la Unidad, en las diferentes etapas del Proceso Ejecutivo identificando la
procedencia de iniciar las acciones juridicas y procesales, de caracter administrativo o judicial, de
conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente.

Remitir el analisis realizado al apoderado externo y supervisor del contrato cuando aplique, cargando
el mismo junto con los soportes correspondientes en el aplicativo de procesos judiciales que
disponga la Entidad.

Realizar el respectivo tramite para la creacion, inclusién o asociacion de SOP en las diferentes etapas
procesales, conforme con los lineamientos de la Unidad.

Apoyar cuando se requiera, bajo criterios de calidad y oportunidad el analisis de los procesos
ejecutivos y/o actuaciones procesales que se surtan dentro de los mismos y que le sean asignados
para su estudio, determinando la procedencia o improcedencia de lo requerido en el proceso
ejecutivo.

Solicitar con oportunidad, en los casos en los que sea procedente lo pretendido en el proceso
ejecutivo y/o se advierta su improcedencia, pero exista condena en firme, el cumplimiento del
proceso ejecutivo, a través del diligenciamiento de los formatos dispuestos por la Entidad.

Solicitar dentro de los términos establecidos, en los casos en los que no resulte procedente lo
pretendido en el proceso ejecutivo y/o exista providencia a favor de la entidad que no implique la
modificacion del derecho reconocido, la inclusion en el expediente pensional de dichas providencias.
Verificar si el acto administrativo producido como consecuencia de la solicitud de cumplimiento acata
o no las instrucciones impartidas por el despacho judicial, a fin de requerir nuevamente a la
Subdireccion de Determinacién el cumplimiento en aquellos eventos en los que no se dé
cumplimiento a las decisiones judiciales siendo procedente tal decision.

Garantizar la remision al expediente administrativo y judicial, de los fallos judiciales, autos,
liquidaciones detalladas, certificados de factores salariales y demas piezas que se hayan aportado al
proceso y no se hubieren arrimado a la entidad, de acuerdo con las necesidades, instrucciones y
solicitudes de la Entidad.

Informar aquellos casos donde conforme a las verificaciones realizadas, resulte mas beneficioso para




la UGPP terminar de manera anticipada el proceso ejecutivo a través de un acuerdo de pago y/o
conciliar las pretensiones de la demanda, sefialando por escrito las razones de hecho y derecho que
sustenten la viabilidad de su realizacion.

10 Implementar estrategias dirigidas a unificar las formas, criterios y fundamentos juridicos de defensa
de la Unidad en relacion con los procesos ejecutivos que se siguen en contra de la Unidad.

11 Proponer conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades
judiciales, de la Direccién de Pensiones y de sus subdirecciones, asi como los que surjan en el marco
de la atencion total de los procesos ejecutivos en términos de oportunidad y calidad.

12 Ejercer la supervision juridica, técnica, administrativa y financiera de los contratos de prestaciéon de
servicios de la Unidad, sobre los cuales sea designado para el efecto.

13 Apoyar y participar en la estructuracion y mejoramiento de los argumentos juridicos en los procesos
ejecutivos en contra de la Unidad.

14 Realizar bajo criterios de calidad y oportunidad, la depuracién, registro y/o actualizacién en el
aplicativo que disponga la entidad de los procesos ejecutivos que se siguen contra la Unidad, y que
sirven como insumo para generar los reportes contables, conforme a las ordenes impartidas por los
despachos.

15 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Constitucional

e Derecho Laboral

e Derecho Procesal

e Derecho Administrativo y procesal administrativo

e Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho vy afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

ID 1

No. de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas al control y trazabilidad de la informacion a partir del seguimiento y unificacion de
bases de datos en los sistemas oficiales de informacién de la Unidad, realizando de manera efectiva la revision
que optimice la calidad y la oportunidad de la informacién reportada por los abogados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, elaborar y presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
los términos técnicos solicitados y en los tiempos establecidos, teniendo en cuenta las competencias
técnicas propias de su profesion.

2. Alimentar y actualizar los sistemas de informacién que determine la Entidad, garantizando la
disponibilidad de informaciéon idonea y oportuna.

3. Depurar las bases de datos y aplicativos institucionales, asi como consultar la pagina web de la rama
judicial, realizando los ajustes requeridos a fin de disponer de informaciéon actualizada que permita la
revision y control efectivo de los procesos judiciales en que fuere parte la Unidad.

4. Realizar los respectivos reportes sobre el cumplimiento de los estandares de oportunidad por parte de
los abogados sustanciadores.

5. Remitir dentro de los términos establecidos por la Unidad, el tablero balanceado de gestion -TBG-
corporativo e individuales del area, a la dependencia y/o funcionario que asi lo requiera.

6. Elaborar los informes solicitados por las diferentes areas de la Unidad, asi como a los entes de control y
demas entidades externas.

7. Colaborar, apoyar y participar de manera activa en el desarrollo de los distintos planes, proyectos vy
programas institucionales, teniendo en cuenta para ello las politicas de la Unidad y las instrucciones
impartidas.

8. Realizar, cuando se requiera, estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo, y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos del area interna
de su competencia.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

e Manejo de Bases de Datos.

Estudios

e Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Administracion; Derecho vy Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Quince
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

(15) meses

de experiencia profesional

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Administracién; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por e

Estudios

Sin experiencia

quivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Administracion; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Sin experiencia




Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Administracion; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 1

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los conceptos y analisis juridicos requeridos por la subdireccién en materia de reconocimiento de
derechos pensionales de las diferentes entidades asumidas por la entidad, y participar en el seguimiento a
la gestidn de las actividades propias del area, acorde las normas, jurisprudencia vigente y los lineamientos
indicados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Preparar los conceptos y definiciones juridicas solicitadas por la Direccion de Pensiones para el
cumplimiento del reconocimiento de derechos pensionales, dentro de los términos de los acuerdos
de niveles de servicio y de conformidad con los lineamientos dados por la subdireccion.

2 Efectuar el analisis juridico y argumentacién juridica que se requiera por la Direccién de Pensiones
o sus Subdirecciones, para la definicién de asuntos de caracter pensional previstos de manera
especial en la ley o la jurisprudencia.

3 Proyectar las ponencias a presentar al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial, tendientes a la
revision de casos o fijar linea de decisién en via administrativa y en sede judicial, ajustados a la
normatividad y la jurisprudencia

4 Presentar los argumentos juridicos y ponencias de analisis juridico que permitan definir el criterio
de unificacion juridica a ser establecido por la Unidad, en los temas de reconocimiento de los
derechos pensionales y prestaciones econdmicas del régimen de prima media con prestacién
definida, a partir de una revision detallada del contexto juridico.

5 Realizar la proyeccién de propuestas normativas en los temas de reconocimiento de los derechos
pensionales y prestaciones econémicas del régimen de prima media con prestacion definida, para
aprobacion del Subdirector.

6 Realizar el estudio y andlisis de las lineas de argumentacion en materia de conceptualizacion y
defensa de los intereses de la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos y con
criterios de calidad y oportunidad requeridos.

7 Realizar el andlisis de las normas, jurisprudencia y doctrina relacionadas con los temas de
competencia de la entidad que han sido compiladas y establecer la procedencia para su inclusién
en los documentos a preparar por la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional
atendiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

8 Realizar actividad de relatoria y consolidacién de novedades jurisprudenciales de las altas
Corporaciones de administracion de justicia, que sirvan como fundamento para la actualizacién de
lineamientos y unificacion de criterios en temas relacionados con derechos pensionales y




1.3 nivel profesional de la Subdireccion de Asesoria y

Conceptualizacion Pensional

10

11

12

prestaciones econémicas del régimen de prima media con prestacion definida, derivados de la
asunciéon de competencias de las entidades recibidas por la Unidad.

Realizar el analisis de las normas, jurisprudencia y doctrina relacionadas con los temas de
competencia de la entidad que han sido compiladas y establecer la procedencia para su inclusién
en los documentos a preparar por la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacion Pensional
atendiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

Preparar material pedagdgico o didactico respecto de la normatividad, jurisprudencia, doctrina y
lineamientos emitidos en relacion con el reconocimiento de derechos pensionales y las prestaciones
sociales relacionadas, derivados de la asuncion de competencias de las entidades recibidas por la
Unidad y proponer los medios o mecanismos para su difusiéon, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin

Preparar los informes de gestién que requiera la Subdireccion para ser presentados a 6rganos
internos y/o externos derivados de la gestiéon de los diferentes temas encomendados en el area, de
conformidad con los lineamientos establecidos para este fin.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempeno del cargo se realizan cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Laboral

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Laboral

Derecho Procesal Administrativo

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Derecho Constitucional

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

profesional en los nucleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar que las respuestas a los derechos de peticion y de
consulta; a los requerimientos de los organismos de control, a los conceptos juridicos, conceptos de
extensiones de jurisprudencia y estudio de objeciones de legalidad, se encuentren dentro de los criterios
de calidad y oportunidad; de conformidad a las disposiciones legales, la jurisprudencia, la doctrina vigente
y a los criterios y lineamientos establecidos al interior de la Unidad, frente a temas relacionados con el
reconocimiento de los derechos pensionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de respuesta de los derechos de peticién y de los requerimientos de los
organismos de control relacionados con el reconocimiento de los derechos pensionales, con
observancia de los criterios de calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y
jurisprudencia vigente y con los lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

2. Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de concepto juridico, concepto de extensién de
jurisprudencia y estudios de objeciones de legalidad, elevados por las diferentes areas de la Unidad,
relacionados con el reconocimiento de los derechos pensionales, con observancia de los criterios de
calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y jurisprudencia vigente y a los
lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

3. Proyectar cuando asi se requiera las respuestas a los derechos de peticion y a los requerimientos de
los organismos de control, con criterios de calidad y oportunidad.

4. Proyectar cuando asi se requiera las solicitudes de concepto juridico, concepto de extension de
jurisprudencia y estudios de objeciones de legalidad elevados por las diferentes areas de la entidad,
con criterios de calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y jurisprudencia vigente y
a los lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

5. Hacer propuestas de mejora a los modelos de respuesta de los derechos de peticién, requerimientos
de los organismos de control, conceptos juridicos, concepto de extensiéon de jurisprudencia, estudios
de objeciones de legalidad, de conformidad con las disposiciones normativas y jurisprudencia
vigente.

6. Registrar con la periodicidad indicada la informaciéon requerida en los sistemas y aplicativos
dispuestos por la entidad, establecidos para el control a las respuestas de derechos de peticion de
la ciudadania en general y de los requerimientos de los organismos de control, las respuestas a las
solicitudes de concepto juridico, concepto de extensién de jurisprudencia y estudio de objeciones
de legalidad elevados por las diferentes areas de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento
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establecido.

7. Hacer seguimiento, control de calidad, de oportunidad y trazabilidad a las respuestas de los derechos
de peticion, requerimientos de organismos de control y estudios juridicos asignados en materia de
reconocimiento de derechos pensionales, tales como las solicitudes de concepto juridico, concepto
de extensiéon de jurisprudencia y objeciones de legalidad, con la finalidad de ejercer control y
garantizar que se cifian a los procedimientos establecidos por la entidad.

8. Administrar la bandeja, punto de contacto o aplicativo que le sea asignado con el fin de hacer
seguimiento, gestion y realizar el reparto diario de los radicados escalados frente a las solicitudes
de concepto juridico, concepto de extensién de jurisprudencia, requerimientos de entes de control
y derechos de peticion.

9. Realizar las demas funciones que le san asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Derecho Penal y Procesal Penal

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 2

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar que los conceptos juridicos; ponencias para comité de
conciliacion; estudio de objeciones de legalidad y demas documentos de andlisis juridicos, se encuentren
dentro de los criterios de calidad y oportunidad; de conformidad a las disposiciones legales, la
jurisprudencia, la doctrina vigente y a los criterios y lineamientos establecidos al interior de la Unidad, frente
a temas relacionados con el reconocimiento de los derechos pensionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar o revisar los proyectos de conceptos, ponencias y analisis juridicos relacionados con el
reconocimiento de los derechos pensionales, con observancia de los criterios de calidad y oportunidad,
de conformidad a la normatividad y jurisprudencia vigente y con los lineamientos establecidos al
interior de la Unidad.

2. Proyectar las respuestas a las solicitudes de concepto juridico, estudios de objeciones de legalidad,
ponencias y analisis juridicos, elevados por las diferentes areas de la Unidad o de gestion de la
Subdireccion, relacionados con el reconocimiento de los derechos pensionales, con observancia de los
criterios de calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y jurisprudencia vigente y a los
lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

3. Proyectar las ponencias a presentar al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial, tendientes al analisis
de casos, fijar linea de decision en via administrativa y en sede judicial, ajustados a la normatividad y
la jurisprudencia.

4. Presentar los argumentos juridicos y ponencias de andlisis juridico que permitan definir el criterio de
unificacién juridica a ser establecido por la Unidad, en los temas de reconocimiento de los derechos
pensionales y prestaciones economicas del régimen de prima media con prestacion definida, a partir
de una revisiéon detallada del contexto juridico.

5. Realizar el analisis de las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de
competencia de la entidad que han sido compiladas y establecer la procedencia para su inclusion en
los documentos a preparar por la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacion Pensional atendiendo
los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Preparar material pedagdgico o didactico respecto de la normatividad, jurisprudencia, doctrina y
lineamientos emitidos en relacién con el reconocimiento de derechos pensionales y las prestaciones
sociales relacionadas, derivados de la asuncién de competencias de las entidades recibidas por la
Unidad y proponer los medios o mecanismos para su difusion, de conformidad con los procedimientos
establecidos para tal fin
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7. Registrar con la periodicidad indicada la informacion requerida en los sistemas y aplicativos dispuestos
por la entidad, establecidos para el control a las gestiones a su cargo, elevados por las diferentes areas
de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Hacer seguimiento, control de calidad, de oportunidad y trazabilidad de los estudios juridicos
asignados en materia de reconocimiento de derechos pensionales, tales como las solicitudes de
concepto juridico, ponencias, objeciones de legalidad y demas analisis juridicos, con la finalidad de
ejercer control y garantizar que se cifian a los procedimientos establecidos por la entidad.

9. Preparar los informes de gestion que requiera la Subdireccion para ser presentados a 6rganos internos
y/0 externos derivados de la gestion de los diferentes temas encomendados en el area, de conformidad
con los lineamientos establecidos para este fin.

10. Realizar las demas funciones que le san asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Derecho Penal y Procesal Penal

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia




1.3 nivel profesional de la Subdireccion de Asesoria y

Conceptualizacion Pensional

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

ID 1

No. de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacién Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas a apoyar el seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Subdireccién
de Asesoria y Conceptualizacion Pensional relacionadas con la actualizacion de los sistemas de informacion y
la presentaciéon de informes, atendiendo los lineamientos impartidos por el Subdirector y por la Secretaria de
Técnica del Comité, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control y seguimiento de los procesos judiciales en los que haga parte la Unidad, a través del
sistema de informacion de la actividad litigiosa que determine el Estado y aplicativos de informacion de
la entidad.

2. Efectuar el seguimiento a la informacion, actividades y procesos que le hayan sido asignados para apoyar
a la gestion de la Direccién Juridica.

3. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

4. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento a los planes de accion del area de trabajo,
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas, que correspondan de conformidad con los
procesos y lineamientos de la Entidad.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segun indicadores establecidos.

6. Verificar la consistencia de la informacién en las bases de datos y sistemas de informacién creados para
el control, seguimiento, comunicacién y retroalimentaciéon de los procesos judiciales atendiendo los
lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

7. Ejecutar acciones orientadas al control y trazabilidad de la informacién a partir del seguimiento vy
unificacion de bases de datos en los sistemas oficiales de informacion de la Unidad,

8. Realizar de manera efectiva la revision que optimice la calidad y la oportunidad de la informacién
reportada por los abogados.

9. Apoyar la labor de la Secretaria Técnica de Pensiones en las actividades que el jefe inmediato y/o
Subdirector designen de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

10. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Administrativo Procesal.

e Derecho laboral procesal.

e Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
e Manejo de Bases de Datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Quince (15) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en los nucleos basicos del )
relacionada.

conocimiento de Administracion; Derecho y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nacleos basicos del Sin experiencia

conocimiento de Administracién; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados con

las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Administracion; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nacleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Administracién; Derecho y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 1

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de revision y sustanciacién de las gestiones tendientes al tramite de las solicitudes
de terminacién por mutuo acuerdo de los procesos administrativos y conciliacién en via judicial
contemplados en la Ley; asi como la revision y elaboracién de los actos administrativos a que haya lugar,
bajo criterios de oportunidad, calidad, normatividad y jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la proyecciéon y/o revisién de las respuestas a derechos de peticion presentados con
ocasion de las solicitudes de terminacion por mutuo acuerdo y conciliacién en via judicial observando
los términos y lineamientos legales aplicables.

2. Hacer la sustanciacion y/o revision de los proyectos que deben ser presentados ante el Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial en relacién con las solicitudes de terminaciéon por mutuo acuerdo y
conciliacion en via judicial, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Subdireccion
Juridica de Parafiscales en los términos de calidad y oportunidad requeridos.

3. Revisar los documentos y la informacion que sera presentada al Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial, cumpliendo estandares de calidad, oportunidad y marco legal vigente.

4. Realizar la sustanciacién y/o revision de los actos administrativos que deciden los recursos de
reposiciéon presentados contra las decisiones que niegan la solicitud de terminacién por mutuo
acuerdo de los procesos administrativos o conciliacion en via judicial, conforme a los procedimientos
y normatividad legal vigente.

5. Desempefar las actividades de elaboracion y presentacién de los informes de gestidon que sean
competencia de la Subdireccion Juridica de Parafiscales, con observancia de los criterios de
oportunidad y calidad establecidos al interior de la Unidad para tal fin.

6. Efectuar la administracion de los sistemas de informacion y bases de datos de la subdireccion,
relacionados con las gestiones de los grupos internos en términos de oportunidad y calidad
establecidos.

7. Ejercer la participacion en el proceso de identificacién, medicidon y control de los riesgos operativos
relacionados con los procesos a su cargo, de conformidad con los procesos de verificacion,
tratamientos y controles implementados.

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempenio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Conciliacion Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Sistema de Proteccion Social

Estatuto Tributario

Cobro Coactivo

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Treintay cuatro (34) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en los nuacleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Treintay cuatro (34) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 2

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccidon Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos relacionados con temas de la
Subdireccion, aplicando los mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a presentar ante las autoridades judiciales dentro de los términos procesales
correspondientes, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

2. Elaborar los escritos con los cuales la Unidad tomara posicion (impugnacién o defensa) frente a las
diferentes autoridades de las distintas jurisdicciones, cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad requeridas.

3. Realizar seguimiento y vigilancia judicial y administrativa a los procesos en los cuales interviene la
entidad, generando los reportes peridodicos que permitan conocer el estado de los mismos y los
indicadores y estadisticas respectivas.

4. Administrar y actualizar las herramientas informaticas o bases de datos que sean definidas por la
entidad para llevar a cabo el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos, de acuerdo con
los procedimientos definidos.

5. Realizar, cuando se requiera, el proceso o las funciones de vigilancia judicial o administrativa in situ,
recolectando los documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad y cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

6. Llevar a cabo el anadlisis de las causas de los procesos administrativos o judiciales y presentar los
informes correspondientes, con el proposito de retroalimentar a la entidad para tomar acciones de
mejora que permitan disminuir los indices de vulnerabilidad y riego juridico, cumpliendo estandares
de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

7. Efectuar la vigilancia de las acciones constitucionales que sean impetradas por los ciudadanos en
temas de parafiscales y participar en las mismas cuando asi se defina por la alta direccion de la
entidad, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

8. Conformar y mantener actualizado el expediente fisico de los procesos asignados, de acuerdo con
los lineamientos de gestion documental establecidos.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempenio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Aportes parafiscales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Estatuto Tributario

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral -SGSSI-

Proceso de Cobro Coactivo

Sistema de la Proteccion Social.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, power point, Microsoft Outlook, internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 1

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones tendientes al impulso de las distintas etapas del proceso que resuelve los recursos
de reconsideraciéon y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos proferidos en
materia de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, asi como la elaboracién
de los actos administrativos definitivos a que haya lugar bajo criterios de oportunidad, calidad, normatividad
y jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los actos administrativos de tramite de mediana complejidad relacionados con el proceso
que resuelve los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos
contra los actos administrativos proferidos en materia de determinacién de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, de acuerdo con los procedimientos, lineamientos y normatividad
legal vigente.

2. Desarrollar la sustanciacién de los actos administrativos de mediana complejidad que resuelven los
recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los
actos administrativos proferidos en materia de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de
la Proteccién Social, de acuerdo con los procedimientos, lineamientos y normatividad legal vigente.

3. Elaborar los analisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para proferir los actos
administrativos definitivos de menor complejidad que resuelven los recursos de reconsideracion y
las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los actos administrativos proferidos
en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de acuerdo
con los procedimientos, lineamientos y normatividad legal vigente.

4. Hacer la presentacion de los informes de seguimiento a las etapas de los procesos que resuelven los
recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, bajo criterios de calidad y
oportunidad.

5. Realizar el registro y actualizacion de los sistemas de informacion de la subdireccién, relacionados
con las gestiones a su cargo dentro de los procesos de determinaciéon de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, en términos de oportunidad y calidad requeridos.

6. Ejecutar acciones orientadas a la obtencion de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de
los actos administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que proceden contra los actos
administrativos proferidos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, de conformidad con los criterios de calidad y oportunidad establecidos por la
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Unidad.

7. Efectuar la gestion y seguimiento que se requieran en los procesos de acciones constitucionales
originadas en los procedimientos de fiscalizacion, generando los reportes periédicos que permitan
conocer el estado de los mismos, los indicadores y estadisticas respectivas.

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Conciliacion Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Sistema de Proteccion Social

Estatuto Tributario

Cobro Coactivo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines. relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 19

ID 2

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones tendientes a verificar, valorar y suministrar el andlisis contable de los documentos
soportes de cuentas e imputaciones de pagos allegados por los aportantes y las proferidas por la entidad
dentro del proceso de solicitudes de revocatoria directa y recursos de reconsideracion de los actos
proferidos en el proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social,
teniendo en cuenta criterios de calidad y oportunidad requeridos, asi como realizar el analisis contable
sobre los procesos de demanda gestionados en defensa judicial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los valores que componen las liquidaciones oficiales proferidas por la Unidad, en desarrollo
del proceso de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social que sean
recurridas por los aportantes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Verificar y examinar la imputacién y las cuentas contables de los documentos allegados como
pruebas a las solicitudes de revocatoria directa, recursos de reconsideracion y de los procesos de
demanda gestionados en defensa judicial que conoce la subdireccién, bajo criterios de calidad y
oportunidad.

3. Presentar el analisis técnico y contable de los documentos que se requieran para la proyeccion de
los actos administrativos que resuelvan las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de
reconsideracién y de los procesos de demanda gestionados en defensa judicial que conoce la
subdireccién, promovidos dentro del proceso de determinacién y cobro de las Contribuciones
Parafiscales de la Protecciéon Social, dentro de las oportunidades y calidades requeridas.

4. Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran por la subdireccion
como sustento de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa, los
recursos de reconsideracién y los procesos de demanda gestionados en defensa judicial, promovidos
dentro del proceso de determinacion y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon
Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad.

5. Elaborar las liquidaciones contables necesarias para atender los actos administrativos que resuelvan
las solicitudes de revocatoria directa, los recursos de reconsideracién y los procesos de demanda
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gestionados en defensa judicial que conoce la subdireccion, promovidos dentro del proceso de
determinacién y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, atendiendo los
criterios definidos por la Unidad.

6. Contribuir en la orientacion que debe suministrarse a los abogados que proyectan los actos
administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa, los recursos de reconsideracién
y los procesos de demanda gestionados en defensa judicial que conoce la subdireccién, promovidos
dentro del proceso de determinacién y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social en cuanto al entendimiento de los estudios técnicos realizados, atendiendo criterios de calidad
y oportunidad requeridos.

7. Realizar las actividades tendientes a que las herramientas empleadas por la Unidad para la
elaboracion de liquidaciones y calculos matematicos se encuentren ajustadas y actualizadas,
atendiendo los criterios técnicos definidos para tal fin.

8. Preparar los informes de seguimiento y andlisis de informaciéon que le sean asignados, con
observancia de los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal
fin.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad General

Auditoria.

Némina

Causacion contable.

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 3

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, sustanciar y ejecutar las gestiones tendientes al tramite de las solicitudes de terminacién por
mutuo acuerdo de los procesos administrativos y conciliacién en via judicial contemplados en la Ley; asi
como la revision, sustanciaciéon y ejecucion de los actos administrativos a que haya lugar, bajo criterios de
oportunidad, calidad y la aplicacion de las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar la respuesta a los derechos de peticidon relacionados con las solicitudes de terminacién por
mutuo acuerdo de los procesos administrativos y conciliaciéon en via judicial contemplados en la Ley,
bajo criterios de oportunidad, calidad y la jurisprudencia vigente.

2. Realizar el tramite de las solicitudes de terminacién por mutuo acuerdo de los procesos
administrativos y conciliacion en via judicial, contemplados en la Ley.

3. Elaborar la ficha técnica y demas documentos necesarios para su presentacion ante el Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco
legal vigente.

4. Proyectar los actos administrativos que deciden los recursos de reposicién presentados contra las
decisiones que niegan la solicitud de terminacién por mutuo acuerdo de los procesos administrativos
o conciliacién en via judicial.

5. Elaborar los expedientes fisicos y digitales de las solicitudes de terminaciéon por mutuo acuerdo de
los procesos administrativos y conciliacién en via judicial, contemplados en la Ley.

6. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones que se requieran para impulsar el tramite de
las solicitudes de terminacion por mutuo acuerdo de los procesos administrativos y conciliacion en
via judicial, contemplados en la Ley.

7. Proyectar el acta de terminacion por mutuo acuerdo de los procesos administrativos o de conciliacién
judicial, segln el caso que se presentara al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial bajo criterios
de oportunidad, calidad vy la jurisprudencia vigente.

8. Actualizar las bases de datos del GIT Beneficios Tributarios.

9. Elaborar los informes que le sean solicitados, con observancia de los criterios de oportunidad y
calidad establecidos al interior de la entidad.

10. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos operativos relacionados
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con los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
12. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Proteccidn Social.

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; o Contaduria Publica. | relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; o Contaduria Publica. | relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; o Contaduria Publica. | relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; o Contaduria Publica. | profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 4

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, mediante acciones que permitan asegurar la calidad de las
respuestas a los requerimientos judiciales en las diferentes instancias de Tutela, incidentes,
impugnaciones, recursos, entre otras, asi como la elaboraciéon de los actos administrativos a que haya lugar
en los procesos de fiscalizaciéon relacionados con las competencias de seguimiento y control, lo anterior
bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacion de las normas, jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a presentar ante las autoridades judiciales dentro de los términos procesales
correspondientes, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

2. Elaborar los escritos de impugnacion o defensa con los cuales la Unidad tomara posicién frente a las
diferentes autoridades de las distintas jurisdicciones, cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad requeridas.

3. Realizar el seguimiento, vigilancia judicial y administrativa a los procesos judiciales en los cuales
interviene la Unidad, generando los reportes periédicos que permitan conocer el estado de los
mismos y los indicadores y estadisticas respectivas.

4. Ejercer la administracion y actualizacion de las herramientas informaticas o bases de datos que sean
definidas por la Unidad para llevar a cabo el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos,
de acuerdo con los procedimientos definidos.

5. Ejecutar el proceso o las funciones de vigilancia judicial o administrativa in situ, recolectando los
documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la Unidad y cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

6. Desarrollar el analisis de las causas de los procesos administrativos o judiciales y presentar los
informes correspondientes, con el propdsito de retroalimentar a la Unidad para tomar acciones de
mejora que permitan disminuir los indices de vulnerabilidad y riesgo juridico, cumpliendo estandares
de calidad, oportunidad y marco legal vigente.

7. Efectuar la vigilancia de las acciones constitucionales que sean impetradas por los ciudadanos en
temas de parafiscales y participar en las mismas cuando asi se defina por la alta direccion de la
Unidad, cumpliendo estandares de calidad, oportunidad y marco legal vigente.

8. Desempenar las actividades de conformacion y actualizacidon del expediente fisico de los procesos
judiciales asignados, de acuerdo con los lineamientos de gestién documental establecidos.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempenio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.




1.4 Nivel profesional de la Subdireccion Juridica de
Parafiscales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Conciliacion Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Sistema de Proteccion Social

Estatuto Tributario

Cobro Coactivo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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atender

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 19

ID 5

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Subdireccidon Juridica de Parafiscales

Parafiscales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

los conocimientos contables relacionados con las competencias de la Unidad para efectos de
derechos de peticion en todas sus modalidades, consultas internas y agenda normativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar respuesta a las comunicaciones y peticiones en todas sus modalidades, enviadas a la
Subdireccion Juridica de Parafiscales, acorde a las normas legales que rigen el asunto, objeto de
respuesta, asi como a las lineas juridicas fijadas por la dependencia.

Presentar el analisis técnico y contable de los documentos que se requieran para dar respuesta a
conceptos internos o derechos de peticion presentados, en virtud a las competencias atribuidas a la
Unidad.

Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran para atender la
agenda normativa programada en materia de las contribuciones del sistema de la Proteccién Social,
Preparar los informes de seguimiento y andlisis de informacion que le sean asignados, con
observancia de los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad en lo que
corresponde a la gestion que cumple la Subdireccion Juridica de parafiscales en atencion a la emisién
de conceptos y respuestas a derechos de peticion y agenda normativa.

Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos operativos relacionados
con los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Contabilidad General

Auditoria.

Némina

Causacion contable.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en los nuacleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de representacion judicial y extrajudicial allegados a la unidad que le sean asignados
dentro de su competencia, aplicando los mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de
la Unidad, de conformidad con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar las respuestas requeridas por los procesos que se adelanten con las autoridades judiciales
dentro de los términos procesales correspondientes, cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad dentro del marco legal vigente.

2. Emitir los escritos de impugnacion o defensa con los cuales la Unidad tomara posicion frente a las
diferentes autoridades de las distintas jurisdicciones, cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad requeridas.

3. Generar los reportes peridodicos que permitan conocer el estado de los mismos, los indicadores vy
estadisticas respectivas y realizar el seguimiento, vigilancia judicial y administrativa a los procesos
en los cuales interviene la Unidad, de acuerdo con los lineamientos.

4. Ejercer la administracion y actualizacion de las herramientas informaticas o bases de datos que sean
definidas por la Unidad para llevar a cabo el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos,
de acuerdo con los procedimientos definidos.

5. Ejecutar el proceso o las funciones de vigilancia judicial o administrativa in situ, recolectando los
documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la Unidad y cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

6. Analizar las causas de los procesos administrativos o judiciales y presentar los informes
correspondientes, con el propédsito de retroalimentar a la Unidad para tomar acciones de mejora que
permitan disminuir los indices de vulnerabilidad y riesgo juridico, cumpliendo estandares de calidad
y oportunidad dentro del marco legal vigente.

7. Efectuar la vigilancia y representacion judicial de las acciones constitucionales que sean impetradas
por los ciudadanos en temas de parafiscales y participar en las mismas cuando asi se defina por la
alta direccion de la Unidad, cumpliendo estandares de calidad, oportunidad y marco legal vigente.

8. Realizar la conformacién y actualizacién del expediente fisico y digital de los procesos judiciales
asignados, de acuerdo con los lineamientos de gestién documental establecidos.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempenio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Conciliacion Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Sistema de Proteccion Social

Estatuto Tributario

Cobro Coactivo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 9

ID 1

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

11Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones orientadas a apoyar el proceso de discusiéon de los actos administrativos, a partir de los analisis
de competencia, sustanciacion, respuestas a solicitudes, seguimiento y elaboracién de informes solicitados por
la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar los actos administrativos de tramite a que haya lugar en el proceso de discusion y solicitudes

que se interpongan sobre los procesos que cursan en la Subdireccion.

2. Proyectar la respuesta de los derechos de peticién y consultas que se formulen con ocasiéon del tramite
de los recursos de reconsideracion o solicitudes de revocatoria directa presentados frente a los procesos
de discusiéon que cursan en la Subdireccién.

3. Analizar los recursos y solicitudes asignados para sustanciacion de la Subdireccion Juridica de
Parafiscales con el fin de determinar cuales son competencia del area y asignar el respectivo abogado
sustanciador.

4. Presentar los informes de seguimiento a las etapas de los recursos de reconsideracién y solicitudes de
revocatoria directa que le sean solicitados.

5. Registrar y actualizar los sistemas de informacion de la subdireccion, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, en términos de oportunidad y calidad.

6. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area

de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social.

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
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Parafiscales
REQ OS D DIQ PER A
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de Derecho y Afines relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento | No requiere experiencia.
de Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento | No requiere experiencia.
de Derecho y Afines

Titulo adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | No requiere experiencia.
de Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 9

ID 2

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion Juridica de Parafiscales en el seguimiento a la completitud de la informacién y
analisis de la misma, respecto de los Medios de Control que adelantan en contra de la Unidad, o que esta
adelante, por asuntos de caracter parafiscal, los cuales deben registrase en los aplicativos establecidos
para llevar el control, registro y analisis de la actividad litigiosa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Crear los expedientes judiciales en los aplicativos dispuestos por la entidad, con criterios de calidad

y oportunidad.

Realizar seguimiento a la completitud y actualizacién de la informacién de todo el Universo de
demandas registradas en los aplicativos de gestion para la defensa judicial de la entidad internos o
externos.

Elaborar los Informes, reportes, estadisticas y hacer el respectivo andlisis de la informacion que se
requiere extraer de los aplicativos de gestion para la defensa judicial de la entidad internos o
externos.

Revisar y validar los datos e informacion contenida en los aplicativos dispuestos por la entidad, con
respecto a los soportes fisicos, la matriz de informacién de los procesos, consulta en Siglo XXI,
Reportes de la empresa de Vigilancia Judicial e informaciéon suministrada por los abogados que
ejercen la representacion judicial, teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos por la
Subdireccion Juridica de Parafiscales.

Elaborar, consolidar y presentar los informes e indicadores que requiera el jefe inmediato o las
demas areas de la Unidad, con calidad y oportunidad.

Realizar los cruces de informaciéon, procesamiento, y control que se requieran, tendientes a
satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios internos y externos
del area.

Ejecutar las labores transversales y de apoyo que soportan la ejecucion de los procesos del area,
atendiendo los lineamientos del jefe inmediato, en condiciones de calidad y oportunidad.
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Parafiscales

V. CONOCIMIENTOS BASI

e Derecho Tributario

e Derecho Administrativo

e Derecho Laboral.

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Estudios

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

e Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

REQ OS D DIO PER A

COS O ESENCIALES

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por eq
Estudios

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

uivalencia 1
Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por eq
Estudios

No requiere experiencia.

uivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracién; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo adicional en los nlicleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

No requiere experiencia.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracién; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Capitulo 2
Dependencias de la

Direccion de Pensiones



.1 Nivel profesional de la Subdireccion de Normalizacion
de Expedientes Pensionales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Normalizacion de Expedientes Pensionales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la aplicacién, correspondencia, articulacion y pertinencia de las reglas del negocio, en sinergia
con los procedimientos y lineamientos establecidos en los subprocesos de las areas proveedoras y cliente
de la Subdireccion de Normalizacién en las lineas operativas que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar el flujo de las solicitudes de las lineas operativas asignadas a lo largo del proceso
pensional, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Efectuar las supervisiones contractuales que le sean asignadas, dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

3. Realizar los pliegos de condiciones y la evaluacion técnica a la contratacién de los operadores de la
Subdireccion, garantizando la continuidad del servicio y la correspondencia con los procedimientos
y normatividad vigente.

4. Realizar la proyeccion y revisidon de las respuestas a consultas, derechos de peticién, designaciones
en vida, asi como requerimientos internos y externos de conformidad con la normatividad vy
jurisprudencia vigente.

5. Formular y realizar seguimiento a las solicitudes de conceptos que se eleven por parte de la
Subdireccion de Normalizacién de Expedientes Pensionales a la Subdireccion de Asesoria y
Conceptualizacién Pensional o a la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, dentro de su
competencia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Ejecutar y controlar planes de mejoramiento que resulten de auditorias, sistema de gestion de
calidad, revisiones por la gerencia, mejoras del proceso, indicadores de gestion, entre otros, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Hacer control de calidad a las actividades de los subprocesos de normalizacién de documentos de
obligaciones pensionales y de novedades de ndmina que le sean asignados, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de calidad

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines; Administracién; o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ingenieria Industrial | relacionada.
y Afines; Administracién; o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines; Administracién; o Economia.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines; Administracién; o Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




2.2. Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion
de Derechos Pensionales

MANUAL ESPECiIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1l. DEPENDENCIA

Subdireccién de Determinacién de Derechos Pensionales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el estudio juridico, a fin de determinar la viabilidad del derecho solicitado, realizando el proyecto
de acto administrativo, que resuelva las solicitudes de obligaciones pensionales a cargo de la Unidad, de
acuerdo con las reglas de negocio, las normas vigentes y la jurisprudencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, estudiar liquidar y realizar el proyecto de acto administrativo, del reparto automatico
asignado de solicitudes de obligaciones pensionales a cargo de la unidad, garantizando el
cumplimiento de la meta diaria.

2 Registrar y realizar la segunda captura de historia laboral y factores salariales, identificando y
reportando las diferencias presentadas con la primera captura, acorde con los procedimientos
establecidos y los estandares de calidad y oportunidad.

3 Efectuar en el sistema dispuesto para ello, la marcacién de los indicadores de némina, calculo
actuarial, recursos de instancia superior u otros, cuando asi corresponda.

4 Analizar juridicamente las solicitudes de obligaciones pensionales a cargo de la Unidad,
determinando la modalidad de reconocimiento aplicable de acuerdo con las reglas de negocio, la
normatividad vigente y la jurisprudencia.

5 Verificar la liquidacién emitida por el sistema de acuerdo con las reglas de negocio, la normatividad
vigente y la jurisprudencia.

6 Dar cumplimiento mediante el proyecto de acto administrativo motivado, a los fallos y/o
providencias judiciales proferidas por los diferentes despachos judiciales, siguiendo los lineamientos
establecidos por la entidad y de acuerdo con la normatividad vigente.

7 Elaborar solicitudes de concepto a la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacion Pensional,
cuando una vez estudiado el reparto asignado asi lo amerite.

8 Elaborar en términos juridicos los proyectos de acto administrativo que resuelve las solicitudes de
obligaciones pensionales a cargo de la Unidad, de acuerdo con las reglas de negocio, las normas
vigentes y la jurisprudencia.

9 Validar con su firma el estudio juridico realizado acorde con los procedimientos establecidos y los
estandares de calidad y oportunidad.

10 Cumplir los términos establecidos por la ley para la elaboracion y proyecciéon de actos
administrativos, respecto del reparto que le corresponda, bajo estandares de calidad y oportunidad.

11 Realizar la revisién y validacién de los proyectos de actos administrativos de determinacién de
pensiones a cargo de la Unidad, de conformidad con las reglas de negocio, lineamientos impartidos,
las normas vigentes y la jurisprudencia.

12 Proyectar las respuestas a las consultas, Derechos de Peticion, requerimientos de organismos de
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de Derechos Pensionales

control y/o tutelas, relacionados con la Determinacion de Derechos Pensionales siguiendo los
lineamientos juridicos y procedimientos establecidos para tal fin.

13 Cumplir las metas de producciéon diaria, semanal y mensual de acuerdo con el reparto y
procedimiento establecido

14 Desarrollar las funciones asignadas a su cargo, atendiendo los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion -SIG- y cumpliendo las metas e indicadores fijados.

15 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Derecho Pensional del Régimen de Transicién

Estructura General del Sistema Pensiones.

Pension Gracia

Procedimiento Administrativo

Regimenes especiales (Rama judicial, Contraloria, Procuraduria, INPEC, DAS, AREONATICA, etc.
Ley 33 de 1985, ley 71 de 1989, ley 100 de 1993

Reconocimiento de prestaciones pensionales de entidades publicas liquidadas o en proceso de
liquidacién del orden nacional.

Sistema de la Proteccion Social.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.

Relaciones Internacionales; Administracion; Economia;
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.

Relaciones Internacionales; Administraciéon; Economia;
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.

Relaciones Internacionales; Administraciéon; Economia;
o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los ndcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relaciones Internacionales; Administracion; Economia;
o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECiIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 2

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1l. DEPENDENCIA

Subdireccién de Determinacién de Derechos Pensionales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el estudio juridico, a fin de determinar la viabilidad del derecho solicitado, realizando el acto
administrativo, que resuelva las solicitudes de obligaciones pensionales a cargo de la Unidad, de acuerdo
con las reglas de negocio, las normas vigentes y la jurisprudencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, estudiar, liquidar y realizar el proyecto de acto administrativo de las solicitudes de
obligaciones pensionales a cargo de la unidad del reparto automatico, garantizando el cumplimiento
de la meta diaria.

2 Registrar y realizar la segunda captura de historia laboral y factores salariales, identificando y
reportando las diferencias presentadas con la primera captura, acorde con los procedimientos
establecidos y los estandares de calidad y oportunidad.

3 Efectuar en el sistema dispuesto para ello, la marcacién de los indicadores de némina, calculo
actuarial, recursos de instancia superior u otros, cuando asi corresponda.

4 Analizar juridicamente las solicitudes de obligaciones pensionales a cargo de la Unidad,
determinando la modalidad de reconocimiento aplicable de acuerdo con las reglas de negocio, la
normatividad vigente y la jurisprudencia.

5 Verificar la liquidacién emitida por el sistema de acuerdo con las reglas de negocio, la normatividad
vigente y la jurisprudencia.

6 Realizar el proyecto de acto administrativo motivado a los fallos y/o providencias judiciales
proferidas por los diferentes despachos judiciales, siguiendo los lineamientos establecidos por la
entidad y de acuerdo con la normatividad vigente.

7 Elaborar solicitudes de concepto a la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacion Pensional,
cuando una vez estudiado el reparto asignado asi lo amerite.

8 Elaborar en términos juridicos los proyectos de actos administrativos que resuelven las solicitudes
de obligaciones pensionales a cargo de la Unidad, de acuerdo con las reglas de negocio, las normas
vigentes y la jurisprudencia.

9 Validar con su firma el estudio juridico realizado, acorde con los procedimientos establecidos y los
estandares de calidad y oportunidad.

10 Cumplir los términos establecidos por la ley para la elaboracion de proyectos de actos
administrativos, respecto del reparto que le corresponda, bajo estandares de calidad y oportunidad.

11 Realizar la revisiéon y validacion de los actos administrativos de determinacién de pensiones a cargo
de la Unidad, de conformidad con las reglas de negocio, lineamientos impartidos, las normas
vigentes y la jurisprudencia.

12 Proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidén, requerimientos de organismos de
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control y/o tutelas relacionadas con la determinacion de derechos pensionales de alta complejidad,
siguiendo los lineamientos juridicos y procedimientos establecidos para tal fin.

13 Cumplir las metas de producciéon diaria, semanal y mensual de acuerdo con el reparto y
procedimiento establecido.

14 Elaborar el estudio técnico contable, revisién integral, comportamientos de mesada pensional,
proyeccion de liquidacién de apostes y mesadas pensionales, de las solicitudes de obligaciones
pensionales a cargo de la Unidad.

15 Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion -SIG- cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

16 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempeno del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Acciones Constitucionales.
Derecho Pensional del Régimen de Transicion.
Estructura General del Sistema Pensiones.
Regimenes especiales Pensionales.
Reconocimiento de prestaciones pensionales de entidades publicas liquidadas o en proceso de
liquidacién del orden nacional.
Sistema de la Proteccion Social.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.
Relaciones Internacionales; Administracién; Economia;
Contaduria publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.
Relaciones Internacionales; Administraciéon; Economia;
Contaduria publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada.

Relaciones Internacionales; Administraciéon; Economia;
Contaduria publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relaciones Internacionales; Administracién; Economia;
Contaduria publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

Id: 1

No. de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Subdireccién de Determinacién de Derechos Pensionales

Verificar la completitud del expediente pensional y los registros en las bases de datos, asi como elaborar y
consolidar informes, indicadores y estadisticas relacionadas con areas internas de la entidad y entes de control,
asi mismo hacer seguimiento a las tareas adscritas a la Direccién para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas, con base en los lineamientos definidos.

2.2. Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion
de Derechos Pensionales

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES
I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar que la documentacion del expediente pensional remitido a la Subdireccién de Determinacion de
Derechos Pensionales se encuentre completa frente a la lista de chequeo establecida por la Unidad y de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Verificar que los registros en las bases de datos que integran la informacion del tramite de solicitudes
relacionadas con reconocimientos pensionales y prestaciones econdmicas se ajusten a los
procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracién de los planes de acciéon de la Subdireccién y preparar los formatos y
documentos que deban ser presentados para la aprobacién de los mismos, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién que sean establecidos en la
Subdireccion, generando los reportes peridédicos que permitan conocer el estado de los mismos y los
indicadores y estadisticas respectivas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proyectar las respuestas de los derechos de peticion y los requerimientos de las entidades de control y
los propias del area que le sean asignados, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, dentro
de los términos legales correspondientes y con altos estandares de calidad.

Mantener actualizados los sistemas de informacién o bases de datos que sean definidas por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones de la Direccion, en términos de calidad y
oportunidad.

Desarrollar las funciones asignadas a su cargo, atendiendo los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion -SIG- y cumpliendo las metas e indicadores fijados.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




2.2. Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion

de Derechos Pensionales

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Estructura General del Sistema de Pensiones

Pensiéon Gracia

Reconocimiento de prestaciones pensionales de entidades publicas liquidadas o en proceso de
liquidacién del orden nacional.

Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | No requiere experiencia.
de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Quince (15) meses de experiencia profesional
de Derecho y Afines. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.




Capitulo 3
Dependencias de la

Direccion de Parafiscales



3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 1

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones que contribuyan al mejoramiento y administraciéon de las fuentes de informacion,
fortalecimiento de las aplicaciones tecnolégicas y herramientas de seguimiento a los procesos administrativos
de los aportantes, que son competencia de la Direccion de Parafiscales y que permitan su desarrollo dentro de
los términos legales vigentes. Asi mismo, gestionar actividades que contribuyan con los planes y proyectos a
cargo de esta Direccién, orientados al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar mineria de datos con la informacion de las aplicaciones tecnoldgicas, bases de datos y demas
fuentes de informacion de la entidad, para elaborar diversos informes y reportes que contribuyan a los
procesos de la Direccion de Parafiscales, atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Elaborar reportes e informes estadisticos y analizar el comportamiento de los procesos en las etapas que
son competencia de la Direccion de Parafiscales, en términos de calidad y oportunidad.

3. Construir, proponer y ejecutar los controles de los procesos operativos del area, para que cada uno de
los casos tenga continuidad en las etapas de recursos de reconsideracién y revocatoria directa y se
desarrollen en cumplimiento de los términos legales.

4. Realizar la validacion y analisis de la informacién de las diferentes etapas de los procesos de la Direccion
de Parafiscales, con el propésito de mantener la integridad de los datos.

5. Optimizar las actividades propias de los procesos de la Direccion de Parafiscales, automatizandolas a
través del uso de las herramientas ofimaticas disponibles.

6. Proponer planes, programas, proyectos y realizar las actividades asignadas para cumplir con las metas
y objetivos del Plan Estratégico de la Direccion de Parafiscales.

7. Monitorear la ejecucion y proponer mejoras a los procesos de la Direccién y Subdirecciones de
Parafiscales para que se cumplan los objetivos y metas definidas en el Plan Estratégico Institucional.

8. Disefar, implementar y hacer seguimiento a los controles de los procesos del area, para mitigar los
riesgos, asegurar la operacién y contribuir al cumplimiento de los términos legales.

9. Realizar el seguimiento a la expedicién y notificacion oportuna de los actos administrativos proferidos
por la Direccion de Parafiscales, y realizar las actividades necesarias para que se notifiquen dentro de
los términos legales.

10. Atender las solicitudes, consultas y realizar la conciliacién de informaciéon de los procesos que son
competencia de la Direccion de Parafiscales para mantener la integridad y consistencia de la informacion
con las demas dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.




3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

11. Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por la
Direccion de parafiscales con otras dependencias de la Unidad, asi como registrar los resultados en la
herramienta de gestion de la entidad y proponer acciones para el cumplimiento de los acuerdos cuando
se identifiquen incumplimientos.

12. Elaborar y consolidar los informes que requieran ser presentados por el director, en relacién con las
funciones de la dependencia, en términos de calidad y oportunidad.

13. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Seguridad Social.

e Planeacién estratégica.

e Manejo Basico de Estadistica

e Aportes Parafiscales

e Técnicas para la presentacion de Informes

e Normatividad aplicable

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (avanzado), Power Point (basico), Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y | relacionada.
Afines; o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y | relacionada.

Afines; o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y | relacionada.
Afines; o Administracion.




3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por

Estudios

equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses
profesional relacionada.

de

experiencia




3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 2

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar acciones que contribuyan con la calidad de los actos administrativos proferidos por la
Direccion de Parafiscales, con el aseguramiento de los procesos de notificacion que permitan su desarrollo
dentro de los términos legales vigentes y mitigar posibles riesgos. Asi mismo, gestionar actividades que
contribuyan con los planes y proyectos a cargo de esta Direccion, orientadas al cumplimiento de los objetivos
y metas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer planes, programas, proyectos y realizar las actividades asignadas para cumplir con las metas
y objetivos del Plan Estratégico de la Direcciéon de Parafiscales.

2. Disefnar, implementar y hacer seguimiento a los controles de los procesos de la dependencia para
mitigar los riesgos, asegurar la operacion y contribuir al cumplimiento de los términos legales.

3. Proponer, implementar y evaluar modelos de calidad para asegurar los procesos que son competencia
de la Direccion de Parafiscales.

4. Gestionar las acciones para la expedicion y notificacién oportuna de los actos administrativos proferidos
por la Direccion de Parafiscales, y realizar las actividades necesarias para que se notifiquen dentro de
los términos legales.

5. Elaborar los oficios de citaciones y notificaciones de los actos administrativos proferidos por la Direccién
de Parafiscales, atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Monitorear y hacer seguimiento a la notificacion de los actos administrativos proferidos por la Direccion
de Parafiscales, asi como atender las devoluciones de notificacion, verificando que este proceso se
realice de acuerdo con las normas legales vigentes y los procedimientos internos.

7. Revisar el contenido de los actos administrativos proferidos por la Direccion de Parafiscales, para
promover su calidad, correcta notificacion y adecuada aplicacién de las normas contables, tributarias y
disposiciones juridicas.

8. Implementar estrategias para mejorar el proceso de notificacidon de los actos administrativos proferidos
por la Direccion de Parafiscales y promover el acceso de los aportantes a la informacién de los mismos
y los soportes que de su gestion se deriven.

9. Atender las solicitudes, consultas y realizar la conciliaciéon de informacion de los procesos que son
competencia de la Direccidon de Parafiscales para mantener la integridad y consistencia de la informacion
con las demas dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por




3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

la Direccidon de parafiscales con otras dependencias de la Unidad, asi como registrar los resultados en
la herramienta de gestion de la entidad y proponer acciones para el cumplimiento de los acuerdos
cuando se identifiquen incumplimientos.

11.Reportar a la Subdirecciéon de Determinacién de Obligaciones y a la Subdireccién de Cobranzas los
recursos, solicitudes de revocatoria directa y solicitudes de nulidad, interpuestos contra las
liquidaciones oficiales y las resoluciones sancion, que resuelva la Direccion de Parafiscales.

12. Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por
la Direcciéon de parafiscales con otras dependencias de la Unidad, asi como registrar los resultados en
la herramienta de gestién de la entidad y proponer acciones para el cumplimiento de los acuerdos
cuando se identifiquen incumplimientos.

13. Elaborar y consolidar los informes que requieran ser presentados por el director, en relacién con las
funciones de la dependencia, en términos de calidad y oportunidad.

14. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Seguridad Social.

Planeacion estratégica.

Manejo Basico de Estadistica

Aportes Parafiscales

Aseguramiento, control y caracterizacion de procesos
Aportes parafiscales

Técnicas para la presentacién de Informes

Marco Normativo Unidad

Sistema Integrado de gestion

Normatividad aplicable

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (avanzado), Power Point (basico), Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y | relacionada.
Afines; o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nulcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y | relacionada.
Afines; o Administracion.




3.1. Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

Estudios

Experiencia

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2 ‘

Titulo profesional en los nulcleos basicos del
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; o Administracion.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones

del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

Estudios

Veintiocho (28)

relacionada.

meses de experiencia profesional

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3 ‘

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.




3.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Integracion del
Sistema de Aportes

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Id: 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Utilizar los datos y las herramientas para dar sentido a amplios conjuntos de informacién, hacer
recomendaciones y construir modelos para identificar y predecir los resultados y el comportamiento de los
procesos de la Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar la consistencia de la informacion de las bases de datos de acuerdo con los procedimientos
definidos y utilizando programas estadisticos especializados.

2 Definir los modelos y el analisis estadistico que requiera la Subdireccién para la toma de decisiones
conforme a los estandares definidos en términos de calidad y oportunidad.

3 Efectuar cruces de bases de datos utilizando programas estadisticos especializados para detectar
conductas de incumplimiento conforme a los lineamientos y politicas de la Direccion.

4 Proponer e implementar las modificaciones en la definicion, captura y procesamiento de la informacion
de las bases de datos de las instancias responsables de la administraciéon de las contribuciones
parafiscales de la proteccion social, de acuerdo con la normativa vigente.

5 Mantener las bases de datos y sistemas de informacién del area, con la oportunidad, claridad y calidad
requeridas para el logro de los objetivos de la Subdireccién.

6 Preparar y exponer los informes con el fin de presentar de una manera clara los resultados de los
modelos o analisis estadisticos propuestos en las instancias internas o externas que requiera la
Subdireccion.

7 Dar respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control que
le sean asignados, atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.
8 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area

de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




3.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Integracion del

Sistema de Aportes

Aportes parafiscales

Arquitectura de informacién con las entidades del sistema de la proteccién social.
Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo Avanzado Herramientas Informaticas (Word, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
Manejo avanzado del programa Modeler

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
de Administraciéon, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.

Afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nilicleos basicos del conocimiento | Trece (13) meses de experiencia profesional
de Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.

Afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos bdsicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
de Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.

Afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; o Economia.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.




3.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Integracion del

Sistema de Aportes

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | profesional relacionada.
Afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; o Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.




3.3 Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion de
Obligaciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 1

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones
relacionadas con la liquidacion y el pago de los aportes del Sistema de Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las investigaciones y acciones necesarias para establecer la ocurrencia de hechos generadores
de obligaciones en materia de contribuciones parafiscales al Sistema de la Proteccion Social no
reconocidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes
y programas definidos por la Subdireccion.

2. Solicitar los informes, documentos o testimonios necesarios para la verificacion de la exactitud de las
declaraciones de autoliquidacion de aportes al Sistema de la Proteccién Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u otras entidades que administren
informacién pertinente, atendiendo la normativa vigente.

3. Realizar las visitas e inspecciones para recopilar las pruebas necesarias para establecer la veracidad y
exactitud de las autoliquidaciones de aportes al Sistema de la Proteccion Social, atendiendo los
procedimientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros para la
verificacién de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacion de aportes al Sistema de la
Proteccién Social, de acuerdo con la normativa aplicable.

5. Valorar la informaciéon y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos a cargo
de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

6. Verificar y analizar la correcta liquidacién y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral,
atendiendo los procedimientos y la normativa aplicable.

7. Proyectar los informes de fiscalizacion a las administradoras del Sistema de la Proteccion Social, los
requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de archivo y demas
documentos y actos propios de los procesos de fiscalizacion y determinacion de obligaciones e
imposicion de multas, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

8. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacién a cargo atendiendo los estandares de
calidad y oportunidad.

9. Administrar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacion

de los procesos de determinacion oficial e Imposicién de multas atendiendo los lineamientos

impartidos y los estandares de calidad.
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10. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de cada uno de los
procesos, archivos, bases de datos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el

estricto cumplimiento de los términos hasta su reso

11. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe

lucién y/o archivo.
inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales
Estatuto Tributario

Plan General de Contabilidad

Procedimiento Administrativo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial
y Afines; Economia; o Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
xigidos por la ley.

e
Alternativa por equi

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial
y Afines; Economia; o Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial
y Afines; Economia; o Contaduria Publica

Veintiocho (28) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 2

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones
relacionadas con la liquidacion y el pago de los aportes del Sistema de Proteccién Social y las
contempladas dentro del Plan Antievasion de los aportes al Sistema de la Proteccién Social de
conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones y acciones necesarias para establecer la ocurrencia de hechos
generadores de obligaciones en materia de contribuciones parafiscales al Sistema de la
Proteccién Social no reconocidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa
vigente y dentro de los planes y programas definidos por la Subdireccion.

2. Solicitar los informes, documentos o testimonios necesarios para la verificacion de la
exactitud de las declaraciones de autoliquidacién de aportes al Sistema de la Proteccién
Social a aportantes, afiliados, beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades
bancarias u otras entidades que administren informacion pertinente, atendiendo la
normativa vigente.

3. Realizar las visitas e inspecciones para recopilar las pruebas necesarias para establecer la
veracidad y exactitud de las autoliquidaciones de aportes al Sistema de la Proteccion Social,
atendiendo los procedimientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros
para la verificacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacion de aportes al
Sistema de la Proteccion Social, de acuerdo con la normativa aplicable.

5. Valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos
a cargo de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y los lineamientos
impartidos.

6. Verificar y analizar la correcta liquidacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral, atendiendo los procedimientos y la normativa aplicable.

7. Proyectar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de
archivo y demas documentos y actos propios de los procesos de fiscalizaciéon y
determinacién de obligaciones e imposicion de sanciones, atendiendo la normativa y los
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términos legales aplicables.

8. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control
o los aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a cargo atendiendo los
estandares de calidad y oportunidad.

9. Administrar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacién y
retroalimentacion de los procesos de determinacién oficial e imposicién de sanciones
atendiendo los lineamientos impartidos y los estdndares de calidad.

10. Realizar acciones de tipo persuasivo y preventivo tendientes a lograr que los aportantes del
Sistema de la Proteccién Social corrijan voluntariamente situaciones de evasién en el pago
de los aportes, atendiendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la
entidad.

11. Realizar las acciones contempladas en el Plan Antievasion del Sistema de la Proteccion Social,
atendiendo los procedimientos y politicas definidos.

12. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de cada uno
de los procesos, archivos, bases de datos y en general tramites asignados por el jefe
inmediato, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucion y/o
archivo.

13. Disefar, realizar y apoyar, cuando sea requerido capacitaciones dirigidas a los diferentes
grupos de interés definidos de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

14.Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad vy
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema de la Proteccién Social

e Marco normativo Unidad

e Estatuto Tributario

e Fundamentos contables

e (Codigo de Procedimiento y de lo contencioso administrativo

e Sistema Integrado de Gestion Unidad

e Técnicas de auditoria

e Proceso de control de contribuciones, tasas o impuestos

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

e Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico),

Internet.
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica; | profesional relacionada.

Administracion; Economia; o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Pablica; | relacionada.

Administracion; Economia; o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica; | profesional relacionada.
Administracién; Economia; o Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica; | profesional relacionada.

Administracion; Economia; o  Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 3

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones tendientes a determinar la existencia de hechos generadores de obligaciones en materia
de contribuciones parafiscales al Sistema de la Proteccidon Social no reconocidos por parte de los responsables,
asi como la elaboracién de los actos administrativos, a que haya lugar bajo los criterios de oportunidad, calidad
y la aplicacion de las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los expedientes asignados, solicitando los documentos o testimonios necesarios para verificar
la correcta liquidacién y pago de los aportes al Sistema de la Proteccion Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, bancarias u otras entidades que administren informacion
pertinente, y, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos por La Unidad.

2. Participar en la obtencién de pruebas, a través de inspecciones tributarias, visitas, averiguaciones,
cruces de informacion con terceros que permitan sustentar la argumentaciéon de los actos
administrativos de tramite y definitivos proferidos en materia de determinacién oficial de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos por La Unidad.

3. Ejecutar actividades previas a la expedicion de los actos administrativos de tramite o definitivos; entre
ellas, valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte probatorio de los expedientes
a cargo; ejecutar acciones persuasivas y preventivas tendientes a lograr que los aportantes del Sistema
de la Proteccién Social corrijan voluntariamente las situaciones de evasion en el pago de los aportes,
de acuerdo con la normativa vigente, los procedimientos definidos por La Unidad, y, en términos de
oportunidad y calidad.

4. Construir las argumentaciones juridicas de sustento para los actos administrativos, tanto de tramite
como definitivos, que se requieran en el desarrollo del proceso de determinacion oficial de las
contribuciones parafiscales, de conformidad con los fundamentos de hecho, de derecho y posturas
jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Determinaciéon de Obligaciones, y la Direccién de Parafiscales.

5. Sustanciar los requerimientos para declarar y/o corregir, pliegos de cargos, liquidaciones oficiales,
resoluciones sancion, autos de inspeccion tributaria, autos aclaratorios, autos de archivo y demas
comunicaciones y actos propios del proceso de determinacion oficial de las contribuciones parafiscales
y del proceso sancionatorio, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Contribuir en la orientacion que debe suministrarse a los gestores que realizan el analisis contable de
los documentos soporte de cuentas contables e imputaciones de pagos allegados por los aportantes
en el proceso de determinacion oficial de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social,
atendiendo criterios de calidad y oportunidad requeridos.
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7.
relacionadas con el proceso de determinacion of
proteccion social y de imposicién de sanciones que |
La Unidad.
8.
procesos, archivos, bases de datos y, en general, tra
el estricto cumplimiento de los términos hasta su res
9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe i

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandare

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.
Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point

Estudios

Responder a las peticiones y requerimientos de entidades de control de baja y alta complejidad

icial de las contribuciones parafiscales de la
e sean asignados, atendiendo los estandares de

calidad y oportunidad, y, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos por

Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los

mites asignados por el jefe inmediato, vigilando
olucién y/o archivo.

nmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
s de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nlcleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equi
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 1
Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equi

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con las contribuciones parafiscales de la
Proteccion Social; asi como la elaboracion de los actos administrativos a que haya lugar, bajo los
criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de las normas, jurisprudencia vigente y parametros
establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las investigaciones y acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones parafiscales de la Proteccion
Social, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y programas definidos por la
Subdireccion.

2. Participar en la obtencién de pruebas y sustentar la argumentacién de los actos administrativos
de tramite y definitivos proferidos en materia de determinacién oficial de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos por La Unidad.

3. Contribuir en la valoraciéon de la informacién y documentacion que conforma el soporte
probatorio de los expedientes a cargo de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y
los lineamientos impartidos.

4, Construir las argumentaciones juridicas de sustento para los actos administrativos, tanto de
tramite como definitivos, que se requieran en el desarrollo del proceso de determinacion oficial
de las contribuciones parafiscales, de conformidad con los fundamentos de hecho, de derecho
y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asighados.

5. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o
los aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacién a cargo, atendiendo los
estandares de calidad y oportunidad.

6. Llevar los registros y efectuar la actualizaciéon y seguimiento de cada uno de los procesos,
archivos, bases de datos y, en general, tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el
estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién y archivo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

7. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccion Social
Procedimiento Tributario
Fundamentos contables
Procedimiento Administrativo

Estudios

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nuacleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por

Estudios

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3 ‘

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.




3.3 Nivel profesional de la Subdireccion de Determinacion
de Obligaciones

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 2

No. De cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucién de acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con las contribuciones parafiscales de la Proteccion Social, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el desarrollo de las investigaciones y acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones parafiscales de la Proteccion Social,
de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y programas definidos por la
Subdireccion.

2 Consolidar la informacién y/o documentos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones
con el Sistema de la Proteccidn Social a los aportantes, atendiendo la normativa vigente.

3 Contribuir en el desarrollo de visitas e inspecciones para recopilar las pruebas necesarias para
establecer el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de la Proteccién Social, atendiendo
los procedimientos establecidos.

4 Valorar la informacién y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos a
cargo de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

5 Proyectar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de archivo
y demdas documentos y actos propios de los procesos de fiscalizacion y determinacion de
obligaciones e imposicién de sanciones, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

6 Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los
procesos, archivos, bases de datos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando
el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucion y archivo.

7 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccién Social

Procedimiento Tributario

Fundamentos contables

Procedimiento Administrativo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet
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de Obligaciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Ingenieria Industrial | relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nulcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Ingenieria Industrial | relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
los nlicleos basicos del conocimiento relacionados con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Ingenieria Industrial | relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Administracion; Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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de Obligaciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

Id: 1

No. de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la consolidacion, seguimiento y control de los documentos, bases de datos y sistemas de informacion
asociados a los procesos de fiscalizacion a cargo de la Subdireccién de Determinacion, asi como ejecutar las
labores transversales de los diferentes procesos y apoyar la normalizacién de los expedientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Depurar, clasificar y seleccionar la documentacion asignada a la Subdireccién, cumpliendo los
procedimientos y politicas establecidas.

2. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los procesos,
archivos, bases de datos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto
cumplimiento de los términos hasta su resolucién y/o archivo.

3. Responder los derechos de peticién y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacién, liquidacién e imposicion de multas a cargo
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar los cruces de informacién, procesamiento, reparto y control que se requieran, tendientes a
satisfacer de manera oportuna vy eficiente los requerimientos de los usuarios internos y externos del area.

5. Brindar la debida atencion y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos a su cargo.

6. Apoyar desde el area de transversales, la ejecucion de las acciones necesarias para normalizar los
expedientes que cursan en la Subdireccion de Determinacion de Obligaciones.

7. Ejecutar las labores transversales que se requieran en la ejecucién de los procesos del area, atendiendo
las normas y procedimientos vigentes.

8. Prestar la debida atencién y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos a su cargo.

9. Realizar las demdas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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de Obligaciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estatuto tributario

e Manejo Basico de Estadistica

e Procedimiento administrativo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG

e Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nudcleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nudcleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administraciéon; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria
Publica; Administraciéon; Economia; o Ingenieria
Industrial.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3 ‘

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Quince (15) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria | relacionada.
Publica; Administraciéon; Economia; o Ingenieria
Industrial.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 1

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revisién, sustanciacion, planeacién, seguimiento y control respecto de los
procesos de cobro, concursal, cartera de dificil cobro y cartera incobrable de las contribuciones
parafiscales de la Proteccién Social y de las demas obligaciones de competencia de la Unidad, de acuerdo
con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los titulos ejecutivos asignados para el cobro a la Subdireccion de Cobranzas, con el
fin de verificar su completitud e idoneidad de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los
procedimientos, planes y programas definidos.

2. Proyectar y/o revisar los actos administrativos necesarios para dar impulso a los procesos de
cobro o concursales a cargo de la Subdireccién por concepto de contribuciones parafiscales de
la proteccion social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad, atendiendo los
lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

3. Realizar la solicitud, consolidacion y verificacion de la Informacion que se requiera para la
ubicacién de los deudores y de sus bienes respecto de los procesos a cargo de la Subdireccién
y decretar las medidas cautelares que correspondan, asi como su levantamiento, atendiendo
los lineamientos impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.

4. Ejecutar las medidas cautelares respecto de los bienes embargados por parte de la
Subdireccion, impulsando el secuestro y remate del bien, atendiendo los lineamientos
impartidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Adelantar la verificacion y aplicacion de los pagos de las contribuciones del Sistema de la
Proteccion Social y demas obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la
Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con os lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

6. Revisar los depositos judiciales constituidos en los procesos y validar el expediente al cual
corresponden conforme al estudio y revisiébn de estos, asi como devolver los excesos
reportados en los titulos de depdsito judicial y elaborar las comunicaciones internas respectivas
para dar cumplimiento a dichas érdenes.

7. Efectuar la depuracion de cartera de la Subdireccion de Cobranzas de las contribuciones del
Sistema de la Proteccion Social y demas obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos a
cargo de la Subdireccién de Cobranzas, atendiendo los lineamientos impartidos y los
estandares de calidad y oportunidad.
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. Actualizar los sistemas de informaciéon y de gestion dispuestos para el control y seguimiento
. Gestionar en el aplicativo de cobranzas los cambios de estado a las etapas correspondientes,

.Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Revisar los actos administrativos en los que se revoque total y/o parcialmente las obligaciones
a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, actualizar los valores respectivos en los sistemas de
informacién, sustanciar y/o revisar los actos administrativos que den cumplimiento a los
mismos.

Realizar la revisién, seguimiento y control de los procesos de cobro, concursal y cartera
incobrable y demas obligaciones a cargo de la Subdireccién de Cobranzas y emitir los informes
que se requieran al respecto.

de los procesos a cargo de la Subdireccion atendiendo los lineamientos impartidos y los
estandares de calidad y oportunidad.

atendiendo los lineamientos impartidos en cuanto a reparto y prioridad en la gestion de la
cartera.

naturaleza y area de desempeno del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Aportes parafiscales

Ejecutoria de los actos administrativos

Notificacion de actos administrativos

Prescripcién de la accion de cobro

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procedimiento Tributario, Civil y Disciplinario.

Argumentacion y redaccion.

Procesos de concordato, intervencién, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacion
forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

Estudios Experiencia

Titulo

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento  de Derecho y afines; | relacionada.

Administracién; Economia o Contaduria
Publica.

especializacion en los nulcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

de postgrado en la modalidad de
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Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho % afines; | relacionada.
Administracion; Economia o Contaduria
Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en los nudcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de  Derecho y afines; | relacionada.

Administracion; Economia o Contaduria
Publica.

Titulo profesional adicional en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento  de Derecho vy afines; | profesional relacionada.

Administraciéon; Economia o Contaduria
Pablica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos
los casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

ID 2

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

1I. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las actuaciones relacionadas con la verificacion de pagos y control de cartera de las
contribuciones parafiscales de la proteccién social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad de
manera preferente o directa, debido al incremento de los procesos de fiscalizacién y a la competencia de la
Unidad por ejercer seguimiento y control, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y/o Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccidon Social y demas
obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo
con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2 Ejecutar actividades operativas, que soporten el proceso de verificacién del pago.

3 Revisar la consistencia de los informes de conciliacion y reponer los cambios y ajustes que se
requieran, de acuerdo con las normas vigentes.

4 Generar planillas para el pago de las obligaciones y ejecutar las acciones necesarias conducentes a la
aplicacion de titulos de depd6sito judicial, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad.

5 Liquidar intereses y determinar saldos de capital de las obligaciones a cargo de la Subdireccion de
Cobranzas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccidon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6 Elaborar los oficios y hacer seguimiento del envié a los diferentes deudores y acreedores con el fin de
realizar el cobro y pago de las cuotas partes pensionales y demas obligaciones pensionales vy
parafiscales relacionadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos la normatividad legal y
jurisprudencia vigente.

7 Proyectar en términos juridicos y cuantitativos actos administrativos que ordenen el cobro o pago de
las obligaciones pensionales o parafiscales a cargo de la Unidad, cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad definidos por la entidad al respecto.

8 Depurar y validar la informacién de obligaciones por cobrar o por pagar y demds obligaciones

pensionales o parafiscales que son remitidas para realizar su gestion y que estan a cargo de la Unidad,

cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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9 Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los procesos de cobro a cargo de la
Subdireccion de Cobranzas en cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los
estandares de calidad y oportunidad.

10 Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de
acuerdo con los lineamientos definidos.

11 Mantener actualizadas las bases de datos que maneja la Subdireccion de Cobranzas, que permitan
generar reportes estadisticos de gestion, para la consolidacién de los indicadores; igualmente
clasificar e indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su cargo con
el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

12 Revisar, analizar, atender, resolver y proyectar respuesta a comunicaciones recibidas, derechos de
peticion, solicitudes, consultas y demas documentos que le sean asignados a la Subdireccién de
Cobranzas, con la debida oportunidad legal y de calidad; asi como trasladar oportunamente aquellas
que deben ser atendidas por otra dependencia de la entidad.

13 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Auditoria y/o Conciliaciones contables

Aportes parafiscales

Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nilcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; | relacionada.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nulcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; | relacionada.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
los nlcleos basicos del conocimiento relacionados con
las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de  Administracién; Economia; | relacionada.
Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de  Administracion; Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

Id: 3

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las distintas actuaciones relacionadas con el reporte de los hechos econdémicos de la
Subdireccion de Cobranzas, debido al incremento de los procesos que se adelantan en la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo

estandares de calidad y oportunidad.

10

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el andlisis a la informacién recibida por las areas origen y proveedores internos para la
elaboracion de los Reportes de Hechos Econdémicos, aplicando los procesos definidos para hacer la
Conciliacién y Recaudo.

Realizar el analisis sobre la cartera y de los saldos insolutos requeridos en la Subdireccion para la toma
de decisiones y/o la fijacion de estrategias.

Realizar y Analizar la informacioén requerida para generar el Boletin de Deudores Morosos del Estado -
BDME, solicitados por la Contaduria General de la Nacién

Realizar la modificacion, ajustes y calculo del deterioro de la Cartera.

Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los procesos de cobro a cargo de la
Subdireccion de Cobranzas en cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los
estandares de calidad y oportunidad.

Gestionar en conjunto con la Subdireccién Financiera las actividades que conlleven a la identificacion
de las consignaciones que se reciban en las cuentas de la Direccion del Tesoro Nacional por conceptos
gue recauda la Subdireccion de cobranzas, y verificar su debida aplicacion en los formatos establecidos
para este proceso en términos de oportunidad y calidad.

Gestionar en conjunto con la Subdirecciéon Financiera las actividades de registro, seguimiento y control
sobre los actos administrativos que genere la Subdireccion de Cobranzas por concepto de devoluciones
de excesos o consignaciones de lo no debido, en términos de oportunidad y calidad.

Analizar y ajustar la informacién, en los casos en los que se requiera, de los hechos econémicos,
revisando los soportes contables, con el fin de organizarlos y archivarlos bajo los criterios definidos,
de tal manera que sea posible su posterior ubicacion y verificacion.

Reconocer, medir, revelar y presentar a la Subdireccion Financiera, los hechos econémicos generados,
de acuerdo con las normas legales y contables vigentes que le sean aplicables.

Realizar en el SIIF Nacién la verificacién de las transacciones propuestas, garantizando el cumplimiento
de las normas técnicas que expida la Contaduria General de la Naciéon y atendiendo las politicas y
estandares de seguridad del sistema; realizar las consultas pertinentes para la verificacion de saldos y




.4 Nivel profesional de la Subdireccion de Cobranzas

para la preparacion de informes contables y reportar los incidentes sobre el aplicativo.

11 Realizar las conciliaciones y verificaciones contables de los hechos econdémicos a su cargo, de acuerdo
con las politicas, directrices o procedimientos establecidos.

12 Depurar y validar la informacion de obligaciones por cobrar o por pagar y demds obligaciones
pensionales o parafiscales que son remitidas para realizar su gestién y que estan a cargo de la Unidad,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

13 Revisar y/o verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccion Social y demas
obligaciones a favor de la Unidad, cuando por razones en la necesidad del servicio estas le sean
solicitadas, adelantando las distintas actividades que sean requeridas, de acuerdo con la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y
cumpliendo los estdndares de calidad y oportunidad.

14 Realizar propuestas de ajustes a los procesos de la Subdireccién de Cobranzas, teniendo en cuenta los
resultados de seguimiento y contribuyendo al mejoramiento de los procesos en términos de calidad y
oportunidad.

15 Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de
acuerdo con los lineamientos definidos.

16 Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y actos administrativos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de los sistemas de informacién de La Unidad;
igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de
calidad y oportunidad.

17 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area

de desempeiio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Auditoria y/o Conciliaciones contables
Aportes parafiscales
Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo
Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; Contaduria |[relacionada.
Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del |Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; Contaduria |relacionada.
Publica o Ingenieria industrial y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; | relacionada.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento de Administracion; Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

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

Grado: 19

ID 4

No. de cargos Ochenta y ocho (88)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Decreto: 1613 de 2024
Subdireccion de Cobranzas

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revision, sustanciacién, planeacion, seguimiento y control respecto de los
procesos de cobro, concursal, cartera de dificil cobro y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales
de la Proteccién Social y de las demas obligaciones de competencia de la Unidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el modelamiento y caracterizacion de los procesos de la Subdireccion de Cobranzas,
siguiendo los lineamientos metodoldgicos establecidos para tal fin y utilizando las herramientas
tecnolégicas dispuestas por la entidad, en articulacién con la Direccién de Estrategia y Evaluacién
2 Realizar las gestiones dirigidas mantener actualizados los documentos establecidos para la
caracterizacion de los procesos de la dependencia a nivel institucional, teniendo en cuentas las
auditorias internas o de entes de control; adoptando los lineamientos metodologicos definidos por la

entidad, en articulacion con la Direccién de Estrategia y Evaluacion.

3 Mantener actualizados los indicadores de los procesos de la dependencia, identificando
oportunamente desviaciones del cumplimiento de los mismos y las causas que las originan;
proponiendo en articulacion con la Direccién de Estrategia y Evaluacion, acciones oportunas de mejora
que apoyen su cumplimiento y garanticen su alineacion con la estrategia organizacional, dentro de la
normatividad y lineamientos definidos por La Unidad.

4 Ejecutar en articulacion con la Direccion de Estrategia y Evaluacion, las actividades de monitoreo de
los riesgos del proceso de la dependencia, la identificacién de nuevos riesgos y en la presentacion de
alternativas de control que permitan su mitigacion, haciendo uso de la metodologia adoptada por la
Unidad.

5 Proponer las acciones correctivas, preventivas y de mejora, a cargo de la Subdireccion de cobranzas,
derivadas de hallazgos de auditoria, de valoracién de riesgos o de entes de control.

6 Suministrar la informacion que se requiera, para que por parte de la Direccién de Estrategia y
Evaluacién se emita el informe de Control de Riesgos establecido por la Unidad para la Subdireccion
de Cobranzas.

7 Emitir los informes que se requieran respecto de los procesos a cargo de la Subdireccion de
Cobranzas.

8 Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La estructura de los sistemas de informacién que soporta la gestion y consolidacion de datos del
Sistema de la Proteccion Social.

e Gestiéon de Indicadores

e Metodologia de implementacion y definicién de procesos

e Conocimientos de automatizacién de procesos utilizando herramientas tecnolégicas

e Normatividad que regula la estructura y operacion de la proteccién social.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Ingenieria industrial y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciobn en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento de Ingenieria industrial y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
los nlcleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Ingenieria industrial y afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional
conocimiento de Ingenieria industrial y afines. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 1

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la ejecucion de las acciones de cobro de contribuciones parafiscales de la proteccion social de
manera preferente o directa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisién y sustanciacion de los procesos de cobro de las contribuciones parafiscales de
la proteccién social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad de manera preferente o
directa, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los procedimientos, planes y programas
definidos por la Subdireccién.

2. Supervisar que se realicen las acciones necesarias para intervenir en los procesos de concordato,
intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacion forzosa, concurso de
acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones, para obtener el pago de las obligaciones cuyo
cobro sea competencia de la Unidad, atendiendo la normativa aplicable.

3. Realizar seguimiento y control del oportuno cumplimiento de las facilidades de pago de acuerdo
con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por
la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar la revisién y sustanciacién de los actos administrativos de impulso procesal, entre ellos,
el fallo que resuelven excepciones, recursos de reposicion contra la resolucion que resuelve
excepciones, niega una facilidad de pago o declara su incumplimiento o cualquier otra de mayor
complejidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Verificar los proyectos de los actos administrativos y documentos requeridos para suscribir
facilidad de pago, y elaborar el documento que sustente la aprobacion de la facilidad de pago de
acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Realizar seguimiento, control e informes de los procesos a cargo y respecto de las tareas
asignadas atendiendo los estandares de calidad y oportunidad

7. Darrespuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control
o los deudores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Actualizar la informacién de las actuaciones y actos administrativos, asi como clasificar e indexar
todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su cargo con el fin de
mantener actualizado los expedientes de cobro, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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9. Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demas obligaciones
a favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la Subdireccion de Cobranzas, atendiendo los
lineamientos impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.

10. Contribuir en la realizacion de estudios, elaboracién de documentos, ejecucion de proyectos y
demas actividades de caracter transversal a la Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con los
elementos normativos, administrativos y operativos.

11. Prestar la debida atencién y orientacién a los ciudadanos que lo requieran dentro de los procesos
de cobro a su cargo de acuerdo con los lineamientos definidos.

12. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y area de desempefo del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
e Aportes parafiscales
e Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo
e Notificacién de actos administrativos
e Prescripcion de la accion de cobro de liquidaciones oficiales
e Procedimiento Administrativo
e Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo
e Procesos de concordato, intervencion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra, liquidacién
forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones
Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion, | relacionada.
Contaduria Publica o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion, | relacionada.
Contaduria Publica o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nuacleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion, | relacionada.
Contaduria Publica o Economia.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Publica o Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Id: 2

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar integralmente las actuaciones relacionadas con la verificacién de pagos y control de cartera de las
contribuciones parafiscales de la proteccion social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad de
manera preferente o directa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar y/o proyectar el resultado de las verificaciones de pago realizadas, evidenciando su ajuste al
procedimiento y normas vigentes.

2 Preparar documentos informativos y analiticos sobre la gestion y resultados del proceso de verificacion
de pagos y control de cartera de las contribuciones parafiscales de la proteccién social y de las demas
obligaciones que adelante la Unidad de manera preferente o directa, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por la Subdireccion.

3 Revisar la consistencia de los informes de conciliacion y reponer los cambios y ajustes que se requieran,
de acuerdo con las normas vigentes.

4 Revisar y/o proyectar la totalidad de actuaciones y comunicaciones que se envien al aportante,
relacionadas con el estado de la obligacion y el resultado de la verificacién de pagos, cumpliendo
parametros de oportunidad y calidad.

5 Revisar y validar la informacién que sea enviada a otras dependencias internas u 6rganos de control,
relacionada con la gestion de cartera y verificacién de pagos, cumpliendo parametros de oportunidad y
calidad.

6 Velar por que la informacion contenida en el software de gestién de cartera y verificacién de pagos sea
veraz, confiable y consistente, realizando los respectivos chequeos y cruces de informacion.

7 Realizar seguimiento y control al cumplimiento de facilidades de pago dentro de los procesos de cobro
y emitir informes de las facilidades de pago que sean requeridos por la Subdireccion, deudores o entes
de control, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

8 Proponer acciones de mejoramiento que permitan optimizar el proceso de verificacién de pagos y control
de cartera, en término del uso de recursos y de mejora tecnoldgica.

9 Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y actos administrativos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de los sistemas de informacion de la Unidad;
igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad.
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10

Revisar y/o Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control
o los deudores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los

estandares de calidad y oportunidad.

administrativos y/o operativos, que permitan su
12

Auditoria y/o Conciliaciones contables
Aportes parafiscales

Sistema de la Proteccién Social

11 Apoyar en la realizacién de estudios, elaboracion de documentos, ejecucion de proyectos y demas
actividades de caracter transversal a la Subdireccion de Cobranzas, basados en elementos normativos,

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

viabilidad.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |[Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; |relacionada.

equivalencia 1

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; |relacionada.

equivalencia 2

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Economia; | relacionada.

empleo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de  Administracion; Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica o Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Id: 3

No. de cargos Setenta y tres (73)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento y control de los Procesos de la Subdireccién de Cobranzas, realizando la
validacién, consolidacion y disposicién de la informaciéon de las diferentes bases que optimice la gestion de
cobro de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar y analizar los procesos establecidos para la gestién de cobro e identificar posibles mejoras.
Automatizar y crear rutinas para la generacion de la informacion de apoyo en la Gestién de cobro.
Ejecutar rutinas de procesos para la generacion de informes para la gestién de cobro.

Verificar la consistencia de la informacion en las bases de datos y sistemas de informacion creados para

el control, seguimiento, comunicacién y retroalimentacién de los procesos de cobro atendiendo los

lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

5. Generar, cuando sea requerido, los informes, estadisticas e indicadores, relacionados con los procesos
de cobro, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Evaluar el correcto funcionamiento de las herramientas tecnolégicas de la Subdireccion de Cobranzas
con el fin de disminuir tiempos en las actividades de las diferentes etapas del proceso de cobro y
proponer mejoras, ajustes o correcciones de las actuales.

7. Proponer para su implementacién, alertas en los procesos de cobro para cumplir efectivamente las
caracterizaciones de los procesos y escalar los posibles vencimientos.

8. Responder a los requerimientos que se efectien relacionados con las estadisticas, indicadores y demas
informes bajo los parametros de estandares y calidad de la entidad.

9. Identificar necesidades y gestionar mejoras de las herramientas tecnoldgicas de la Subdireccién y la
creacion de los respetivos manuales de funcionamiento de las mismas.

10. Auditar la informacion registrada en las herramientas tecnoldgicas implementadas en la Subdireccion de
Cobranzas respecto de la labor de verificaciéon de pagos.

11.Realizar propuestas de ajustes a los Procesos de la Subdireccion de Cobranzas, teniendo en cuenta los
resultados de seguimiento y contribuyendo al mejoramiento de los procesos en términos de calidad y
oportunidad.

12. Desarrollar las funciones asighadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el

Sistema Integrado de Gestion - SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

A WN —
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Gestion de bases de datos e informacion.
Aportes parafiscales
Procedimiento Administrativo Cobro Coactivo.

Marco Normativo Unidad

Gestion de calidad

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Poi

Estudios

13. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y la
mision del area de cobranzas, cumpliendo con los estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Planilla Integral de Liquidacion de Aportes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

nt, Microsoft Outlook, Internet)

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por eg

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

uivalencia 1

Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por eq

Estudios

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematica y |relacionada.

uivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nuacleos basicos del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematica y | profesional relacionada.
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Cédigo: 2044

Grado: 9

ID: 1

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las acciones de cobro, tanto persuasivo como coactivo, de las contribuciones parafiscales de
la proteccion social, que adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las contribuciones
parafiscales de la proteccién social que adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa en el caso
de omision total, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los procedimientos, planes y
programas definidos por la Subdireccion.

2. Contribuir en el desarrollo de las diligencias necesarias para que los deudores morosos paguen
voluntariamente, sin perjuicio del cobro coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.

3. Adelantar las acciones de concordato, intervencion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra,
liquidaciéon forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones, para obtener
el pago de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de la Unidad o respecto de las cuales haya
suscrito convenios, atendiendo la normativa aplicable, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento a los acuerdos de pago atendiendo los procedimientos establecidos y cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

5. Proyectar el fallo de los recursos de reposicién, oportunamente y atendiendo las disposiciones
legales vigentes.

6. Proyectar los actos administrativos y demas documentos propios del proceso de cobro, los
requeridos para suscribir acuerdos de pago y procurar por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de los mismos y los requeridos para extinguir las obligaciones, cuando sea procedente,
atendiendo la normativa y los términos legales vigentes.

7. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacién a cargo atendiendo los estandares de
calidad y oportunidad.

8. Brindar la debida atencion y orientacién en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos de cobro a su cargo.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Estatuto Tributario

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacion
forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herrramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y afines; o Contaduria
Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y afines; o Contaduria
Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y afines; o Contaduria
Publica.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos bdasicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines; o Contaduria | relacionada.
Pablica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Cédigo: 2044

Grado: 6

ID: 1

No. de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 1613 de 2024

I1I. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las contribuciones parafiscales
de la proteccién social, siguiendo los parametros establecidos en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los titulos ejecutivos recibidos para cobro aplicando los criterios determinados por la
Subdireccion de Cobranzas, cumpliendo los procedimientos y politicas establecidas.

2. Crear el expediente de cobro de acuerdo con la clasificacion realizada del titulo ejecutivo, conforme
a las caracterizaciones y/o instructivos de la Subdireccion de Cobranzas.

3. Ejecutar el reparto y cambio de estado de los expedientes de cobro de conformidad con las
instrucciones recibidas por parte del subdirector, cumpliendo los procedimientos y politicas
establecidas.

4. Registrar la informacién basica de los expedientes asignados a los Subdireccién, en los sistemas de
informacién y/o aplicativos dispuestos para ello.

5. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Procedimiento Administrativo

Manejo Basico de Estadistica

Normatividad de archivo

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herrramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del | No aplica
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Contaduria Pablica; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Titulo profesional adicional en los niicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
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Titulo profesional en los nlcleos basicos del | Quince (15) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracién; | relacionada.

Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Las competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de un
6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién
confiable y/o participa de espacios informativos y
de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos vy realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir vy

comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Se fija metas vy obtiene los
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos vy tiempos
establecidas por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad.

Evallia de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos.

resultados

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios vy
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de wusuarios vy
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de servicio a corto,
mediano y largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizaciéon y no




Capitulo 4: Competencias comportamentales comunes

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

discriminaciéon y genera espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de metas de Ia
organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaferos y con otras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
integrada y armoénica para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusién en la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informaciéon e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

Adaptaciéon al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.




Capitulo 5: Competencias comportamentales por nivel

jerarquico

Las competencias comportamentales que por nivel jerarquico se requieren como parametro
minimo para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

5.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Visién estratégica

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano vy
largo plazo para el area a
cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada
situacién presente o
eventual comunicando al
equipo la logica de las
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais.

Articula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecuciéon de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados vy
superiores para el logro de los objetivos.
Vincula a los actores con incidencia potencial
en los resultados del area a su cargo, para
articular acciones o anticipar negociaciones
necesarias.

Monitorea peridodicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara vy
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién
del talento disponible vy
creando un entorno positivo
y de compromiso para el
logro de los resultados.

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones.

Forma equipos y les delega responsabilidades
y tareas en funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
Su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios,
directrices, superando intereses personales
para alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios
y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral.
Propicia, favorece y acompana las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en
un entorno de respeto.

Planeacién

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accion necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

identificando las acciones,
los responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos, y recursos requeridos; promoviendo
altos estandares de desempefio.

Hace seguimiento a la planeacién institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso

Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo.

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisién.

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision
y desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en cuenta
consideracion la consecucién de logros vy
objetivos de la entidad.

Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decisién tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del Desarrollo de
las Personas

Forma un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos

y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de

aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalia y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacién a
las tareas asignadas.

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos y problemas.
Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion de
puestos y de tareas.

Asume una funcién orientadora para promover
y afianzas las mejores practicas y desempefos.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
equidad interna y generando compromiso en
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

su equipo de trabajo.
Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

Pensamiento sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral vy
articulado de la

organizacioén e incidir en los
resultados esperados.

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.

Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y Ssus conexiones para
afrontar los retos del entorno.
Participa activamente en el
considerando su
interdependencia para
resultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva  sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos enfoques
para interpretar el entorno.

equipo
complejidad e
impactar en los

Resoluciéon de conflictos

Capacidad para identificar

situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucion vy
evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por
el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

5.2 NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad.

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad.

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados.
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales.
Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion.

Creatividad e innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad

Apoya la generacion de nuevas ideas vy
conceptos para el mejoramiento de la entidad.
Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten la toma de decisiones de la alta
direccién.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de la entidad y el uso
eficiente de los recursos.

Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucién

Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con
el fin de cumplir los
objetivos institucionales.

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactiia con otros de un modo efectivo vy
adecuado.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacién, su
funcionamiento % sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoriay lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacién y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion.

5.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte
profesional

técnico -

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
Profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso
de toma de decisiones que involucran aspectos
de su especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,

pares y ciudadanos tanto en
la expresion escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresiéon, con claridad, precision y tono
agradable para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresidon para
hacer efectiva y sencilla la comprensién
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacién
recibida.

Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato.

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de trabajo o pertenecen
a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobré ellas con base en
informacioén valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al
gue pertenece.

5.3.1 Nivel profesional con personal a cargo
Se adicionan las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

o ONDUCTAS ASOCIADAS

Direccién y Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales
y profesionales para facilitar
el cumplimiento de
objetivos institucionales.

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacién y apoya la ejecucién
de las acciones propuestas para satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempeno en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacion.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

o ONDUCTAS ASOCIADAS

Toma de decisiones

Elegir  alternativas  para
solucionar problemas vy
ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision vy
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecuciéon de logros y objetivos de la
entidad.

Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

5.4 NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

COMPETENCIA

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad.

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo
de sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento  de metas y  objetivos
institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, preciso, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales 'y generar
informacién acorde con los
procedimientos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambios en
los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea.
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad.
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
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5.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la informacién

Manejar con responsabilidad
la informacion personal e
institucional de que
dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas, que pueda afectar la organizaciéon o
las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Interpersonales

Establecer vy mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion  abierta vy
fluida y en el respeto por los

demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacién de manera fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboracion

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

Articula sus actuaciones con las de los demas.
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores vy
compaferos de trabajo.




