REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertod y Orden

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y CONTRIBUCIONES
PARAFISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL - UGPP

RESOLUCION NUMERO | pe 14 SEP 2020

( 806 )

“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la planta de la
Direccion de Parafiscales”

EL DIRECTOR DE SOPORTE Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En ejercicio de la facultad que le confiere el literal a) del
Numeral | del articulo 1° de la Resolucion 187 del 4 de Abril de 2013 y

CONSIDERANDO:

Que la Unidad Administrativa Especial de Gestién 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, ampliada y |
modificada mediante los Decretos 576 de 2013 y 682 de 2017. i

4 Que los capitulos 4 y 5 del titulo || del Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, en
1 concordancia con el Decreto 770 de 2005, establecen los requisitos generales para el ejercicio de los empleos publicos
1 correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional y sus
1 correspondientes equivalencias, parametros sobre los cuales se adoptan los requisitos minimos y sus alternativas por |
4 equivalencia para los cargos asignados en la Direccion de Parafiscales. '

§ Que el Decreto 815 del 2018, modifico los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del titulo IV del Decreto 1083 de 2015, modificado |
por el Decreto 648 de 2017, en lo referente a las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico |
determinadas para los empleos a los que hace referencia el Decreto 770 de 2005.

Que el articulo 2.2.2.5.2, del Decreto 1083 de 2015 adicionado y modificado por el Decreto 648 de 2017, establece
que cuando para el desempefio 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 a la fecha se encuentra vigente la Resolucién No. 446 del 30 de abril de 2020, mediante la cual se establecio y
adoptd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la planta de la Direccién de
Parafiscales.

Que en ejercicio de la facultad establecida en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 y los numerales 11y 14 del articulo
9° del Decreto 575 de 2013, el Director General, teniendo en cuenta el desarrollo de la operacién de la Unidad y la
necesidad del servicio, distribuyo los cargos de la planta de personal mediante la Resolucion No. 788 del 10 de
septiembre de 2020, en virtud de lo cual se reubicaron unos empleos en la Direccidn de Parafiscales y sus
dependencias, requiriéndose establecer las funciones correspondientes.

Que la Direccion de Parafiscales y sus subdirecciones, teniendo en cuenta las necesidades institucionales, solicitaron
modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de las mencionadas dependencias, adoptando
los ajustes mencionados a continuacion, modificaciones que son atendidas previo andlisis técnico realizado por la
Subdireccion de Gestién Humana y cuyos cambios considera procedentes.

No Area Cargo D Cambio realizado
1 Direccion de Profesional especializado 9 Se crea este manual de funciones por
Parafiscales 2028-21 reubicacion del cargo
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‘Por fa cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la
planta de fa Direccion de Parafiscales”

9 Direccién de Profesional especializado 1 Se elimina el manual de funciones por
Parafiscales 2028-18 reubicacion del cargo d

3 Subdireccion de Profesional especializado 1 Se adicionan dos funciones referentes a la
Cobranzas 2028-19 gestidn de las comunicaciones.

4 Subdireccién de Profesional especializado 9 Se crea este manual de funciones por
Cobranzas 2028-19 reubicacién del cargo

5 Subdireccion de Profesional especializado 3 Se crea este manual de funciones por
Cobranzas 2028-19 4 reubicacion del cargo

6 Subdireccion de Profesional especializado 1 Se adicionan cuatro funciones referentes a la
Cobranzas 2028-16 gestion de las comunicaciones

7 Subdireccion de Profesional especializado 1 Se adicionan dos funciones referentes a la
Cobranzas 2028-12 gestion de las comunicaciones

Que atendiendo lo contemplado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 051 de 2018, el proyecto del manual de funciones con las referidas modificaciones, junto con el respectivo
estudio técnico, fueron socializados a través de correo electronico de Comunicaciones Internas de fecha 07 de
septiembre de 2020, para conocimiento de todos los funcionarios de la Entidad v las organizaciones sindicales,
concediendo como termino para comentarios y sugerencias hasta el dia 10 septiembre de 2020, no habiéndose
recibido observacion alguna al respecto durante dicho periodo.

Que de acuerdo con lo consagrado en la Resolucion No. 187 de 2013 expedida por la Direccion General en
| concordancia con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, es potestad del Director de Soporte y 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, contenido en el anexo versién 02 de 2020
que hace parte integral de la presente resolucion, para los empleos ubicados en la Direccién de Parafiscales y sUS
Subdirecciones, de acuerdo con los aspectos sefialados en la parte considerativa de la misma.

Paragrafo. La Subdirectora de Gestion Humana pondra en conocimiento de cada funcionario las funciones y
competencias determinadas en el presente manual, descritas en la version vigente del anexo, para el respectivo
emplec en el momento de la posesion, ya sea cuando se ubique en otra dependencia gue implique cambic de funciones
0 cuando mediante la adopcién o modificacion del manual de funciones, se afecten las 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 expedicion y deroga la Resolucién No. 446 del
30 de abril de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Begota, D.C., alos 1 4 SEP 2020

Firmado digitalmente por LUI';S=
GABRIEL FERN RANCO,
Feci:a: 202323% l(:)9..:\5’:]12@0 S - g‘“ M@
'-05'00
LUIS GABRIEL FERNANDEZ FRANCO
Director de Soporte y Desarrollo Organizacional
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Revisé: Jose Francisco Brio / Oiga Liliana Sandoval Rodriguez
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Direccion de Parafiscales
1.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Grado: 0100

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Decreto: 5022 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y controlar las actividades relacionadas con la integracion del Sistema de la Proteccién Social, la
determinacién y el cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccion social que le correspondan a la
Unidad, dentro de las politicas y procesos establecidos por la entidad dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar con base en los lineamientos estratégicos aprobados por el Consejo Directivo y para aprobacién
de la Direccién General, planes de accion que orienten la gestidon de la Unidad y al Sistema de la Protec-
cién Social, en lo que respecta a la determinaciéon y cobro de las contribuciones parafiscales de la pro-
teccion social y el cobro de las demas obligaciones que le correspondan a la unidad.

2. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de las politicas, estrategias, planes de accion y
actividades relacionadas con la determinacién y cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccion
social y el cobro de las demas obligaciones que le correspondan a la Unidad, conforme con los linea-
mientos definidos por la Direccién General.

3. Dirigir los procedimientos relacionados con la integracion de las diferentes instancias involucradas en
la determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccién social conforme a los estan-
dares sefialados para tal fin.

4. Definir, establecer, controlar y evaluar la ejecucién del plan de cobro de las contribuciones parafiscales
de la proteccién social y de las obligaciones a favor de la unidad, que debera cumplir la Subdireccién de
Cobranzas

5. Desarrollar para aprobacién de la Direccién General parametros para la celebracion de convenios para
la determinaciéon y cobro con las entidades del Sistema de la Protecciéon Social, de acuerdo con las dis-
posiciones legales vigentes.

6. Dirigir, controlar y presentar los informes que se requieran de las actividades relacionadas con la deter-
minaciéon y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social y el cobro de las demas
obligaciones que estén a su cargo con base en los estandares de calidad y oportunidad.

7. Resolver los recursos de reconsideracion que sean interpuestos contra las liquidaciones oficiales y reso-
luciones sancion que sean proferidas por la Subdireccion de Determinacién de Obligaciones, en los tér-
minos establecidos en la ley.

8. Celebrar los acuerdos de pago en los términos en los que se haya convenido con las Administradoras o
que defina la Unidad para las obligaciones de su competencia, en concordancia con las directrices y
lineamientos establecidos por la Direccién General y de acuerdo con la recomendacion de la Subdireccion
de Cobranzas.

9. Promover y dirigir las acciones que impulsen y estimulen el pago voluntario de las contribuciones para-
fiscales de la proteccion social conforme con las condiciones legales vigentes.

10. Suscribir acuerdos de niveles de servicio con otras dependencias de la Unidad de acuerdo con los
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1.1 nivel directivo

parametros requeridos y las competencias legales de las mismas
11. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema Inte-
grado de Gestion - SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.
12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos operativos relacionados con
los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados de acuerdo con

los procedimientos establecidos.

e Sistema de la Proteccién Social.
e Marco normativo de la Unidad.
e Estatuto Tributario.

e Proceso de cobro persuasivo y coactivo.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Estudios

13. Gestionar el desarrollo integral de su equipo de trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos.
14. 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

e (Codigo de Procedimiento y de lo contencioso Administrativo.
e Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en nu-
cleos basicos de conocimiento relacionados con las funcio-
nes del empleo

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

Ochenta (80) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
nicleos basicos de conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo

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

Noventa y dos (92) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

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

Ochenta (80) meses de experiencia profesional re-
lacionada.
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industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo profesional adicional en nlcleos basicos de conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo

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

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y afines.

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

Ciento dieciséis (116) meses de experiencia profe-
sional relacionada.
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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: 23

ID 1

No. de cargos Cincuenta y uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion, supervision, seguimiento y control de las acciones a cargo de la Direccién de
Parafiscales que adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa; asi como asistir en la proyeccion de
planes y/o acciones de mejora para el correcto funcionamiento de las Subdirecciones que conforman la
Direccién de Parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la implementacion, supervision, seguimiento y control de los procesos a cargo de la Direc-
ciéon, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Direccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Proponer, implementar, hacer seguimiento y controlar las estrategias que permitan generar un cam-
bio de cultura en el pago completo y oportuno de las obligaciones del sistema de la proteccion social,
atendiendo la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos
por la Direccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

3. Controlar y presentar los informes que se requieran de las actividades relacionadas con la determi-
nacion y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, con base en los estandares
de calidad y oportunidad.

4. Realizar la supervision de los procesos adicionales que le sean asignados de acuerdo con los linea-
mientos impartidos.

5. Adelantar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas de
la Direccion de Parafiscales y/o sus subdirecciones, atendiendo criterios de calidad y eficiencia.

6. Evaluar permanentemente los procesos del area y/o de las Subdirecciones que hacen parte de la
Direccion de Parafiscales y proponer las mejoras y ajustes que permitan hacerlos mas eficientes y
eficaces bajo la con la normativa vigente.

7. Elaborar los informes de gestion y resultados de la Direccién, atendiendo los procedimientos, perio-
dicidad, formatos y demas condiciones establecidas.

8. Hacer seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y en general tramites de
la Direccidon de Parafiscales, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucion
y/o archivo.

9. Disefar, realizar y apoyar, cuando sean requeridas, capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos
de interés definidos de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

10. Asistir en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos en materia de seguridad social
y realizar el seguimiento y evaluaciéon a los que se hayan implementado, con el propésito de dar
cumplimiento a las metas y objetivos trazados.
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11. Concertar con la Direccion de Estrategia y Evaluacién, los indicadores del Tablero Balanceado de

12. Elaborar y sustentar los indicadores, informes de gestion, de resultados y analisis estadisticos de los

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

vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Gestion de la Direccion Parafiscales, para medir el cumplimiento de los objetivos y metas estableci-
das.

procesos que son de competencia de la Direccion de Parafiscales, dentro de los tiempos establecidos
para cada uno y presentarlos en la herramienta de gestién de la estrategia, conforme a las politicas
establecidas y atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y la normatividad

Sistema Integral de Seguridad Social.

Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluaciéon y de control de gestién y resultados.
Rendicion de cuentas

Planeacion estratégica.

Aportes Parafiscales

Aseguramiento, control y caracterizacion de procesos

Mejora continua y estandarizacion de procesos.

Gestion de Indicadores y de requerimientos

Estatuto Tributario.

Marco Normativo de la Unidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (Intermedio), Power Point (basico), Internet.
Normatividad aplicable.

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci-
miento de Derecho y afines; Economia; Administra-
cion; 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 ca-
sos exigidos por la ley.

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci-
miento de Derecho y afines; Economia; Administra-
cién; 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 ca-
sos exigidos por la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
miento de Derecho y afines; Economia; Administra- | lacionada.
cién; o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-

sos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profe-
miento de Derecho y afines; Economia; Administra- | sional relacionada.
cion; o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

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 Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y realizar seguimiento a los proyectos, planes y actividades que contribuyan al cum-
plimiento de los planes estratégicos establecidos para la Direccidon de Parafiscales con el fin de lograr los
objetivos y metas establecidas, asi como administrar los procesos que son competencia de la dependencia,
para que sean desarrollados dentro de los términos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y divulgar el Plan Estratégico de la Direccién de Parafiscales en sus dependencias, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Asistir en la formulaciéon de politicas, planes, programas y proyectos en materia de seguridad social
y realizar el seguimiento y evaluacién a los que se hayan implementado, con el propésito de dar
cumplimiento a las metas y objetivos trazados.

3. Concertar con la Direccion de Estrategia los indicadores del Tablero Balanceado de Gestién de la
Direccion Parafiscales para medir el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

4. Elaborary sustentar los indicadores, informes de gestion, de resultados y analisis estadisticos de los
procesos que son de competencia de la Direccion de Parafiscales, dentro de los tiempos establecidos
para cada uno y presentarlos en la herramienta de gestién de la estrategia, conforme a las politicas
establecidas y atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

5. Hacer seguimiento a los planes y/o proyectos estratégicos y de proceso de la Direcciéon de Parafisca-
les, analizar los resultados alcanzados y realizar las debidas propuestas técnicas para mejorar su
cumplimiento, en términos de calidad y oportunidad.

6. Coordinar y generar estrategias con las diferentes subdirecciones de la Direcciéon de Parafiscales,
para que elaboren y desarrollen planes de accion que contribuyan al cumplimiento de las metas y
objetivos trazados.

7. Administrar y evaluar los procesos que son competencia de la dependencia y aquellos de los cuales
esta hace parte, proponiendo el disefio e implementacion de mejoras y controles que permitan miti-
gar los riesgos y dar cumplimiento a las especificaciones dentro de los términos legales vigentes.

8. Realizar el seguimiento y control a cada una de las etapas del proceso de atencién de recursos de
reconsideracion y solicitudes de revocatoria directa que son competencia de la Direccion de Parafis-
cales, analizando la informaciéon que contenga la trazabilidad de las etapas del proceso, evaluando
la efectividad del mismo y proponiendo las mejoras y ajustes que sean necesarios, dentro de los
términos legales vigentes.

9. Identificar las necesidades tecnoldgicas de la dependencia y traducirlas en requerimientos funciona-
les, para que por medio del BPM, Gestor Documental, Sede Electronica y demas aplicaciones de la
entidad, mejoren los procesos a cargo de la Direccion de Parafiscales.
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que son competencia de la Direccion de Parafiscales para que se optimicen.
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Seguridad Social.
proyectos.

e Rendicién de cuentas

e Planeacién estratégica.

e Manejo Basico de Estadistica

e Aportes Parafiscales

e Aseguramiento, control y caracterizacién de procesos
e Mejora continua y estandarizacion de procesos.

e Gestion de Indicadores y de requerimientos

e Estatuto Tributario.

e Marco Normativo Unidad

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (Intermedio), Power Point (basico), Internet.
e Normatividad aplicable.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

10. Realizar en coordinacién con la Direccién de Tecnologia, la implementacién, ejecucion de pruebas y
estabilizacién de las aplicaciones tecnoldgicas de la entidad y sus mejoras, asociados a los procesos

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

e Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacién, evaluacién y seguimiento de

e Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluacion y de control de gestiéon y resultados.

miento de Economia; Administracion; o Ingenieria In- | sional relacionada.
dustrial 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 ca-
sos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia

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

miento de Economia; Administracion; o Ingenieria In- | relacionada.
dustrial 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 ca-
sos exigidos por la ley.

Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Administracion; o Ingenieria In- | sional relacionada.
dustrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-

sos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Cincuentay ocho (58) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Administracién; o Ingenieria In- | sional relacionada.
dustrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 2

No. de cargos Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y realizar seguimiento a los proyectos, planes y programas que contribuyan al cum-
plimiento de los objetivos estratégicos establecidos para la Direccién de Parafiscales; liderar las acciones
adelantadas con los Organismos de Control y Auditorias Internas, y desarrollar estrategias para la orienta-
cion de diferentes Grupos de Interés en materia parafiscal y cultura tributaria, que contribuyan al correcto
pago de las contribuciones parafiscales que hacen parte del Sistema de la Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y divulgar el Plan Estratégico de la Direccion de Parafiscales en sus dependencias, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Asistir en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de seguridad social
y realizar el seguimiento y evaluacion a los que se hayan implementado, con el propdsito de dar
cumplimiento a las metas y objetivos trazados.

3. Hacer seguimiento a los planes y/o proyectos estratégicos y de proceso de la Direccion de Parafisca-
les; analizar los resultados alcanzados y realizar las debidas propuestas técnicas para mejorar su
cumplimiento, en términos de calidad y oportunidad.

4. Coordinar y generar estrategias con las diferentes subdirecciones de la Direccién de Parafiscales,
para que elaboren y desarrollen planes de accion que contribuyan al cumplimiento de las metas y
objetivos trazados.

5. Gestionar las solicitudes presentadas por organismos de control y auditorias realizadas por estos
entes en la Direccion de Parafiscales, en relacion con procesos persuasivos, fiscalizacién y cobro.

6. Administrar los Planes de Mejoramiento y las diferentes evidencias que se presenten ante los Orga-
nismos de Control en cumplimiento de los hallazgos que se asignen a la Direccion de Parafiscales y
sus dependencias.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora propuestos por autocontrol, auditoria
interna y entes de control que se asignen a la Direccion de Parafiscales y sus dependencias.

8. Realizar las capacitaciones y mesas de trabajo requeridas para atender diferentes necesidades pre-
sentadas por grupos de interés, con el fin de orientarlos y sensibilizarlos en los diferentes procesos
que adelanta la Direccion de Parafiscales y sus dependencias.

9. Generar informes de gestidon asociados a las capacitaciones, sensibilizaciones y mesas de trabajo
realizadas con los grupos de interés.

10. Atender las inquietudes presentadas por el ciudadano en relacién con los procesos de fiscalizacion
y cobro, que adelanta la Direccion de Parafiscales y sus dependencias.

11. Administrar y evaluar los procesos que son competencia de la dependencia y aquellos de los cuales
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12.

13.

esta hace parte, proponiendo el disefio e implementacién de mejoras y controles que permitan miti-
gar los riesgos y dar cumplimiento a las especificaciones dentro de los términos legales vigentes.
Identificar las necesidades tecnolégicas y traducirlas en requerimientos funcionales para fortalecer
la atencion al ciudadano en relacién con los procesos de fiscalizacion y cobro a cargo de la Direccién
de Parafiscales.

Apoyar la revisidon y actualizacion de los contenidos publicados en la WEB, relacionados con la orien-
tacion al ciudadano en materia parafiscal y cultura tributaria que contribuyan al correcto pago de las
contribuciones parafiscales, por parte de los diferentes actores que hacen parte del Sistema de la

Proteccién Social.

e Sistema Integral de Seguridad Social.
proyectos.

e Rendicién de cuentas

e Planeacion estratégica.

e Manejo Basico de Estadistica

e Aportes Parafiscales

e Aseguramiento, control y caracterizacion de pro
e Mejora continua y estandarizacién de procesos.
e Gestion de Indicadores y de requerimientos

e Estatuto Tributario.

e Marco Normativo Unidad

e Normatividad aplicable.

Estudios

cesos

o Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (Intermedio), Power Point (basico), Internet).

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

e Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacién, evaluacién y seguimiento de

e Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluaciéon y de control de gestion y resultados.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci-
miento de Economia; Administracién; Contaduria Pu-
blica; 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 ca-
sos exigidos por la ley.
Alternativa por e
Estudios

sional relacionada.

quivalencia 1

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profe-

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci-
miento de Economia; Administracion; Contaduria PU-
blica; 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.

relacionada.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-

sos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conoci- | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Administracién; Contaduria PU- | sional relacionada.

blica; o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- | Cincuentay ocho (58) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Administracién; Contaduria PU- | sional relacionada.
blica; o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 1

No. de cargos Sesenta y tres (63)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 del 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar acciones que contribuyan al mejoramiento y aseguramiento de los procesos que sean
competencia de la Direccion de Parafiscales, 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 Direccion de Parafiscales.

2. Realizar el seguimiento de los indicadores de gestion que permitan medir la eficiencia, efectividad y
eficacia de los procesos y programas adelantados en las areas de Integracion, Determinacion y Cobro de
la Unidad y registrarlos en la herramienta definida para tal fin, conforme a las politicas establecidas y
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

3. Monitorear la ejecucion y proponer mejoras a los procesos de la Direccion y Subdirecciones de Parafis-
cales para que se cumplan los objetivos y metas definidas en el Plan Estratégico Institucional.

4. Realizar en coordinacion con las areas correspondientes, la actualizacidon de la caracterizacién, manua-
les, instructivos, documentacién y procedimientos de los procesos que se encuentren a cargo de la
Direccion de Parafiscales, asi como también de aquellos procesos en los cuales hace parte esta depen-
dencia; manteniendo actualizada la matriz de roles y perfiles de los programas, aplicaciones y demas
sistemas de informacion que la Direccién de Parafiscales utilice en sus procesos, que permitan dar cum-
plimiento a los requisitos del SIG.

5. Realizar en coordinacién con las areas correspondientes la evaluacién, valoracion y actualizaciéon de la
matriz de riesgos y controles operativos de los procesos que son competencia de la Direccién de Para-
fiscales, para que se dé cumplimiento a los requisitos del SIG.

6. Proponer, implementar y evaluar modelos de calidad para asegurar los procesos que son competencia
de la Direccion de Parafiscales.

7. 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.

8. Realizar el seguimiento a la expedicion 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.

9. Atender las solicitudes, consultas y realizar la conciliacion de informacion de los procesos que son
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10.

11.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

competencia de la Direcciéon de Parafiscales para mantener la integridad y consistencia de la informacién
con las demas dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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.

Elaborar y consolidar los informes que requieran ser presentados por el director, en relaciéon con las
funciones del area, en términos de calidad y oportunidad.

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 Sistema Integral de Seguridad Social.
e Planeacién estratégica.

e Manejo Basico de Estadistica

e Aportes Parafiscales

e Aportes parafiscales

e Técnicas para la presentacion de Informes

e Marco Normativo Unidad

e Sistema Integrado de gestion

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Normatividad aplicable.

Estudios

e Aseguramiento, control y caracterizacién de procesos

e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (avanzado), Power Point (basico), Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Economia; Ingenieria Industrial y Afines; o Administra-
cion.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Economia; Ingenieria Industrial y Afines; o Administra-
cion.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nua-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional re-
lacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conoci- | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
miento de Economia; Ingenieria Industrial y Afines; o Ad- relacionada.
ministracion.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del co-
nocimiento 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 conoci- | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Ingenieria Industrial y Afines; o Ad- | sional relacionada.
ministracion.

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




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 2

No. de cargos Sesenta y tres (63)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 del 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades que contribuyan con los planes y proyectos a cargo de esta Direccién, orientadas al cum-
plimiento de los objetivos y metas establecidas; asi como, gestionar oportunamente con base en las normas
vigentes las solicitudes de los ciudadanos relacionadas con los procesos de determinacion y cobro de las Con-
tribuciones Parafiscales de la Proteccion Social o sancionatorios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir las argumentaciones juridicas de sustento para los actos administrativos, tanto de tramite
como definitivos, que se requieran en el desarrollo de los procesos de determinacién y cobro de con-
tribuciones parafiscales y/o sancionatorios, de conformidad con los fundamentos de hecho, de dere-
cho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con los linea-
mientos establecidos por la Direccién de Parafiscales.

2. Contribuir en la orientacién que debe suministrarse a los gestores que realizan el andlisis de los pro-
cesos de determinacién y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, atendiendo
criterios de calidad y oportunidad requeridos.

3. Responder y/o revisar y/o aprobar las peticiones, requerimientos de entidades de control y de los
ciudadanos relacionadas con los procesos de determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales
de la proteccién social y de imposicién de sanciones que le sean asignados, atendiendo los estandares
de calidad y oportunidad, y, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos
por La Unidad.

4. Elaborar los informes, actos administrativos y/o proyectar las respuestas a las solicitudes y/o requeri-
mientos internos que le sean solicitados a la Direccién de parafiscales por las diferentes areas de la
Entidad.

5. Realizar acciones de tipo persuasivo y preventivo tendientes a lograr que los aportantes del Sistema
de la Proteccion Social corrijan voluntariamente situaciones de evasion en el pago de los aportes,
atendiendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la entidad.

6. Disedar, realizar y apoyar, cuando sean requeridas, capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos
de interés definidos de acuerdo con los objetivos de la entidad.

7. Llevar los registros y efectuar permanente 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/o archivo.

8. Proponer planes, programas, proyectos y realizar las actividades asignadas para cumplir con las metas
y objetivos del Plan Estratégico de la Direccién de Parafiscales.

9. 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.
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10.

11.

Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social
Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Estudios

Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por
la Direccién de parafiscales con otras dependencias de la Unidad.

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

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

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

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 eq
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

uivalencia 1
Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

uivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos del conoci-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Piblica; Adminis-
tracion; Economia; o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conoci- | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profe-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Adminis- | sional relacionada.
tracion; Economia; o Ingenieria Industrial y Afines.

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




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 12

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 del 2013

II. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, clasificar, atender y asignar las solicitudes que son competencia de la Direccién de Parafiscales, asi
como hacer el respectivo seguimiento y control a la oportuna atencién y notificaciéon de los recursos. De igual
manera, responder los requerimientos de informacién que le sean asignados dentro de los procesos adminis-
trativos que se realizan en la Direccién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, atender, resolver y proyectar respuesta a comunicaciones recibidas, derechos de peticion, so-
licitudes, consultas y demas documentos que le sean asignados a la Direccion de Parafiscales, con la
debida oportunidad legal y de calidad; asi como trasladar oportunamente aquellas que deben ser aten-
didas por otra dependencia de la entidad.

2. Revisar las respuestas a los derechos de peticion, solicitudes, consultas y demas documentos que le
sean asignados con criterios de oportunidad y calidad.

3. Elaborar los informes, actos administrativos y/o proyectar las respuestas a las solicitudes y/o requeri-
mientos internos que le sean asignhados a la Direccion de parafiscales de las diferentes areas de la Enti-
dad.

4. Reportar oportunamente a la Subdireccién Juridica de Parafiscales los recursos de reconsideracion, soli-
citudes de revocatoria directa y solicitudes de nulidad interpuestos contra las liquidaciones oficiales y
las resoluciones sanciéon que seran proferidas por la Subdireccién de Determinacién de Obligaciones,
registrandolas en las aplicaciones de la entidad dentro de los estandares de calidad y oportunidad

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. Enviar 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. Reportar a la Subdireccion de Determinacion de Obligaciones y a la Subdireccion de Cobranzas los re-
cursos, solicitudes de revocatoria directa y solicitudes de nulidad, interpuestos contra las liquidaciones
oficiales y las resoluciones sancién, que resuelva la Direccion de Parafiscales

8. Responder los requerimientos solicitados por los entes de control y los derechos de peticion que sean
competencia de la Direccion de Parafiscales, atendiendo los estandares de calidad y oportunidad

9. Elaborar y presentar los informes requeridos por el director, en relacién con las funciones del area, en
términos de calidad y oportunidad.
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10.

11.

12.

13.

Mantener actualizadas las bases de datos que maneja la Direccién de Parafiscales, que permitan generar
reportes estadisticos de gestion, para la consolidacion de los indicadores de las dependencias y de los
funcionarios, en términos de calidad y oportunidad.

Proyectar los informes de ejecucion de los contratos a cargo de la Direccién de Parafiscales, asi como
documentar la informacién requerida con base en los lineamientos y procedimientos establecidos.
Atender los requerimientos, solicitudes y peticiones de los usuarios internos o externos y brindar la
asesoria y respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad del cargo.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de

desempenio del cargo se realizan cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social

Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccién 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 niicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiva
Estudios

Siete (7) meses de experiencia profesional rela-
cionada.

encia 1
Experiencia

Titulo profesional en los nilicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; Econo-
mia; 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 exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiva
Estudios

No requiere experiencia

encia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial y Afines.

Siete (7) meses de experiencia profesional re-
lacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treinta y un (31) meses de experiencia profe-
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administraciéon; Econo- | sional relacionada.
mia; o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 1

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 del 2009

II. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de los procesos que son competencia de la Direccion de Parafiscales, que permitan
realizar seguimiento y control en cada una de las etapas, verificando que se ejecuten dentro de los términos
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar y consolidar la informaciéon requerida por el Director de Parafiscales para la elaboracién de los
informes de gestidon de las subdirecciones del area, asi como la informacion relacionada con el sistema
de la seguridad social y pago oportuno de las obligaciones Parafiscales, cumpliendo estandares de cali-
dad y oportunidad.

2. Realizar mineria de datos de la informacién del BPM, Gestor Documental y demas aplicaciones de la
entidad, para extraer los metadatos de los procesos de la Direccién de Parafiscales, atendiendo los es-
tandares de calidad y oportunidad.

3. Elaborar reportes e informes estadisticos y analizar el comportamiento de las etapas de los procesos
que son competencia de la Direccion de Parafiscales, en términos de calidad y oportunidad.

4. 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.

5. Realizar la validacion y andlisis de la informacién de las diferentes etapas de los procesos de la Direccién
de Parafiscales, con el propésito de mantener la integridad de los datos.

6. Optimizar las actividades propias de los procesos de la Direccién de Parafiscales, automatizandolas a
través del uso de las herramientas ofimaticas disponibles.

7. Remitir para su respectiva notificacion los actos administrativos proferidos por la Direccién de Parafis-
cales, haciendo un completo y oportuno seguimiento que permita verificar la efectividad de esta gestién
y generar alertas cuando sea perciba riesgo de incumplimiento de los términos legales 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contribuciones parafiscales

e Sistema de la proteccién social

e Manejo Basico de Estadistica

e Técnicas para la presentacion de Informes
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e 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 |Seis (06) meses de experiencia profesional relacio-

de Economia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afi- | nada.
nes.

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 conocimiento | No requiere experiencia
de Economia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afi-
nes.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones 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 nlicleos basicos del conoci- | Seis (6) meses de experiencia profesional relacio-
miento de Economia; Administracién; o Ingenieria Indus- nada.
trial y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del co-
nocimiento 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 nlicleos basicos del conoci- | Treinta (30) meses de experiencia profesional rela-
miento de Economia; Administracién; o Ingenieria Indus- | cionada.
trial y afines.

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




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 2

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 del 2009

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, clasificar, asignar y resolver las solicitudes externas e internas que le sean asignadas a la Direccién de
Parafiscales relacionadas con los procesos de determinacion y cobro de las obligaciones parafiscales, de acuerdo
con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, definidos por la Entidad y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, resolver y proyectar respuesta a derechos de peticién, solicitudes, consultas y demas documen-
tos que le sean asignados a la Direccién de Parafiscales, con la debida oportunidad legal y de calidad;
asi como trasladar oportunamente aquellas que deben ser atendidas por otra dependencia de la entidad.

2. Revisar las respuestas a los derechos de peticion, solicitudes, consultas y demas documentos que le
sean asignados con criterios de oportunidad y calidad.

3. Proyectar los actos administrativos y demas documentos necesarios para responder a las solicitudes
internas de las demas areas de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, por la Direccién de Parafiscales y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Dar respuesta a los requerimientos solicitados por los entes de control que sean de su competencia,
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad

5. Elaborar y presentar los informes requeridos por el director, en relaciéon con las funciones del area, en
términos de calidad y oportunidad.

6. Diligenciar las bases de datos en las que se consolide la gestién de la Direccion de Parafiscales que
permitan generar reportes estadisticos de gestion, consolidados por grupo interno de trabajo y por
funcionario.

7. Radicar, indexar, archivar oportuna y correctamente la documentacion e informacion a los expedientes
digitales y aplicativos de la Unidad.

8. Brindar la debida atencién y orientacién en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos 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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social
Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Derecho Laboral.
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Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

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; Contaduria Publica; Economia; Admi-
nistracion; 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 eq
Estudios

Seis (06) meses de experiencia profesional relacio-
nada.

uivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Economia; Admi-
nistracion; o Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones 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 nlicleos basicos del conoci-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Econo-
mia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional en los niicleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Seis (6) meses de experiencia profesional relacio-
nada.

uivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos del conoci-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Econo-
mia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afines.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional rela-
cionada.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

Id: 1

No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver de fondo los derechos de peticion, solicitudes y/o requerimientos que se reciban de los ciudadanos y
de las demas areas de la entidad, con base en las normas legales vigentes que rigen los procesos adelantados
a través de las dependencias de la Direccion de Parafiscales; asi como el desarrollo de actividades administrati-
vas derivadas de la gestion de dichas peticiones y/o solicitudes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, resolver y proyectar respuesta a derechos de peticidn, solicitudes, consultas y demas documen-
tos que le sean asignados a la Direccién de Parafiscales, con la debida oportunidad legal y de calidad; asi
como trasladar oportunamente aquellas que deben ser atendidas por otra dependencia de la entidad.

2. Elaborar los informes, actos administrativos y/o proyectar las respuestas a las solicitudes y/o requeri-
mientos internos que le sean asignados a la Direccidon de Parafiscales de las diferentes areas de la Entidad.

3. Revisar y validar los datos e informacion relacionados en el aplicativo utilizado, con respecto a los sopor-
tes fisicos, teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos en la direccion.

4. Llevar los registros y efectuar actualizacién y seguimiento de cada una de las solicitudes, archivos, bases
de datos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto cumplimiento de los
términos hasta su resoluciéon y/o archivo.

5. Realizar los cruces de informacion, procesamiento, reparto y control que se requieran, tendientes a sa-
tisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios internos y externos del area.

6. Ejecutar las labores transversales y de apoyo que soportan la ejecucion de los procesos del area, aten-
diendo los lineamientos del jefe inmediato, normas y procedimientos vigentes.

7. Radicar, indexar, archivar oportuna y correctamente la documentacién e informacion en los expedientes
digitales y aplicativos de la Unidad.

8. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social

Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Internet)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administraciéon; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equiv
Estudios

No requiere experiencia.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 3

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.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profe-
sional relacionada.




Direccion de Parafiscales
1.2 nivel profesional

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 Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver de fondo los derechos de peticién o solicitudes que se reciban de los ciudadanos y de las demas areas
de la entidad, con base en las normas legales vigentes que rigen los procesos adelantados a través de las
dependencias de la Direccién de Parafiscales; asi como el desarrollo de actividades administrativas derivadas
de la gestion de dichas peticiones y/o solicitudes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Depurar, clasificar y seleccionar la documentacién asignada a la Direccion de Parafiscales, cumpliendo

los procedimientos y politicas establecidas.

2. Atender, resolver y proyectar respuesta a derechos de peticién, solicitudes, consultas y demas documen-
tos que le sean asignados a la Direccién de Parafiscales, con la debida oportunidad legal y de calidad; asi
como trasladar oportunamente aquellas que deben ser atendidas por otra dependencia de la entidad.

3. Elaborar los informes, actos administrativos y/o proyectar las respuestas a las solicitudes y/o requeri-
mientos internos que le sean asignados a la Direccién de parafiscales de las diferentes areas de la Entidad

4. Ejecutar las labores transversales que se requieran en la ejecuciéon de los procesos del area, atendiendo
las normas y procedimientos vigentes.

5. Diligenciar las bases de datos en las que se consolide la gestién de la Direccién de Parafiscales que
permitan generar reportes estadisticos de gestiéon consolidados por grupo interno de trabajo y por fun-
cionario.

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 Proteccion Social

Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

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




Jireccion ae rParariscales

1.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administraciéon; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equiv
Estudios

No requiere experiencia.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos 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.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.




Capitulo 2
Subdireccion de Integracion

del Sistema de Aportes



Subdireccion de Integracion de Aportes
2.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Grado: 0040

No. de cargos 24

Dependencia: Diez (10)

Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo: Quien ejerza la supervision directa
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar la integracion de informacién del sistema de la proteccion social y aquella que se considere
relevante para hacer mas efectiva la gestion de determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales por
parte del sistema y su lucha contra la evasion, de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de mecanismos que faciliten la cooperacion entre las instancias responsables de
la administracién de las contribuciones parafiscales de la proteccion social y que contribuyan a hacer
mas efectiva la gestion de determinacion y cobro del sistema; conforme a las politicas que se definan
para tal fin por la Unidad.

2. Gestionar el desarrollo de mecanismos de transmision de la informacién disponible sobre el estado de
las obligaciones de los aportantes y de los procesos administrativos y de vigilancia relacionada con el
pago de las contribuciones parafiscales de la proteccion social que faciliten la aplicacion sistematica de
los incentivos y sanciones previstas en la normativa, de forma oportuna, permanente y confiable.

3. Verificar la consistencia de la informacién de las bases de datos y de los resultados con que cuente la
Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social
- UGPP, las administradoras y otras entidades que tengan a su cargo informacioén afin o pertinente para
el desarrollo de las funciones aqui previstas y establecer la inclusién permanente de la informacion que
se considere necesaria en el sistema de informacion de la Entidad

4. Gestionar las solicitudes de informacién sobre hallazgos de evasion que realicen las entidades del Sis-
tema de la Proteccion Social conforme con las politicas y normas vigentes.

5. Coordinar la comunicacién de la informacién sobre indicios de evasién detectados por la Subdireccién
de Determinacién, a las demas partes del Sistema de la Proteccién Social y demds entidades con funcio-
nes de vigilancia, control y sancién de hechos relacionados con el pago de las contribuciones parafiscales
de la proteccién social.

6. Gestionar la consolidacion y actualizacion de la informacion de estados de cuenta de los aportantes con
procesos de determinacién o cobro que adelante la Unidad de acuerdo con las normas de cada subsis-
tema de la proteccion social y garantizando la protecciéon de los datos.

7. Coordinar la caracterizacion de los posibles evasores o elusores del sistema de contribuciones parafis-
cales para hacer entrega de informacién respectiva a la Subdireccion de Determinacién de Obligaciones
de la Unidad y a las administradoras para que procedan de conformidad con las normas vigentes.

8. Recomendar las modificaciones que se consideren necesarias a las leyes, decretos, resoluciones y demas




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.1 nivel directivo

actos administrativos de temas de competencia del drea de manera oportuna.

9. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema Inte-
grado de Gestidén - SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos operativos relacionados con
los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.

11. Gestionar el desarrollo integral de su equipo de trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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 Aportes parafiscales

e Arquitectura de informacién con las entidades del sistema de la proteccion social.
e Entorno econdmico para la medicion de la evasion

e Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
e Integracion de informacién parafiscal

e Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasion

e Modelos econométricos

e Modelos estadisticos

e Sistema de la Protecciéon 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 nicleos basicos del conocimiento | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesio-
de Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenie- [ nal relacionada.
ria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telema-
ticay afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Es-
tadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en nu-
cleos basicos de conocimiento relacionados con las funcio-
nes del empleo

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

Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento | Ochenta (80) meses de experiencia profesional re-
de Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenie- lacionada.

ria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telema-
ticay afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Es-
tadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
nucleos basicos de conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento
de Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenie-
ria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telema-
ticay afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Es-
tadistica y afines.

Titulo profesional adicional en nucleos basicos de conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento
de Administracién; Contaduria Publica; Economia; Ingenie-
ria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telema-
ticay afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Es-
tadistica y afines.

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

Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.




ubdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

Id: 1

No. de cargos Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 del 2009
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Detectar los indicios de evasidon y morosidad que faciliten los procesos de fiscalizacién, determinaciéon y cobro
de las obligaciones parafiscales en el sistema de proteccion social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las diferentes instancias de las administradoras de la proteccién social los mecanismos
de cooperacién para facilitar las labores de fiscalizacién y cobro de los aportes de las contribuciones de
la proteccion social de acuerdo con las politicas y lineamientos generales de la Unidad.

2. Analizar la informacién de las diferentes bases de datos y demas instancias responsables de la adminis-
tracion de las contribuciones parafiscales de la proteccion social y de otras entidades que tengan a su
cargo informacién afin o pertinente para el desarrollo de las funciones misionales de la Unidad con el
fin de detectar las diferentes conductas de incumplimiento en los aportes parafiscales teniendo en
cuenta para ello la normativa vigente.

3. Proponer los diferentes cruces de informacion para la seleccion de los hallazgos de evasién y morosidad
de los aportes de las contribuciones parafiscales conforme con el régimen de excepciones y demas
normas vigentes en cada subsistema de la proteccion social.

4. Realizar estudios sectoriales y/o cadenas de produccion que faciliten la identificacién de nichos de eva-
sion conforme con las normas vigentes.

5. Proponer estrategias de priorizacién y segmentacién de las poblaciones incumplidas que faciliten las
labores de
fiscalizacion de acuerdo con la relacién costo - beneficio de gestion de la Unidad.

6. Participar en las metodologias y calculos de los costos de gestion de los procesos de determinaciéon y
cobro de los aportes parafiscales adelantados por la Unidad que permitan la comparacion con estandares
de calidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Comunicar la informacién sobre hallazgos detectados de evasion a las demas partes del Sistema de la
Proteccién social, incluidas las entidades de vigilancia y control y sanciéon, para que se adelanten las
respectivas acciones de control de las conductas de incumplimiento, conforme con las normas y proce-
dimientos vigentes.

8. Mantener actualizados los estados de cuenta de los aportantes a las contribuciones parafiscales de la
proteccién social que reflejen los diferentes procesos de determinacion y cobro de forma oportunay con
los estandares de calidad definidos por la unidad.

9. Participar en el disefio de l6gicas de control de los aportes de las contribuciones parafiscales del Sistema
de la Proteccién Social que permitan elevar el riesgo de incumplimiento de los evasores del sistema,
conforme las normas vigentes de cada subsistema de la proteccion social.

10. Proponer modelos estadisticos para la imputacion y mejoramiento de los datos de las diferentes bases
del Sistema de la Proteccién Social conforme a la normatividad.
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proteccion social de acuerdo con los regimenes de

Aportes parafiscales
Entorno econdémico para la medicion de la evasion

Modelos Econométricos

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

11. Definir las metodologias y calculos de la evasion de los aportes de las contribuciones parafiscales de la

excepciones y demas normas vigentes.

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

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 Economia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afi-
nes.

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 eq

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

uivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Economia; Administracion; o Ingenieria Industrial y afi-
nes.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

uivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos del conoci-
miento de Economia; Administracién; o Ingenieria Indus-
trial y afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
lacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conoci- | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profe-
miento de Economia; Administracion; o Ingenieria Indus- | sional relacionada.
trial y afines.

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




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

Id: 2

No. de cargos Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 del 2009

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

Desarrollar los diferentes modelos estadisticos, perfiles de riesgos y otros instrumentos que faciliten la identi-
ficacion y caracterizaciéon de las presuntas conductas de incumplimiento en los diferentes aportes de las contri-
buciones parafiscales del sistema de la Proteccién Social.

Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

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

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar los modelos estadisticos que faciliten el estudio de comportamientos, tendencias, desviacio-
nes y en general patrones de comportamiento de los aportantes cumplidos; asi como de los evasores
del Sistema de la Proteccion Social conforme con las normas vigentes en cada Subsistema.

Establecer indicios o pruebas de evasién a partir de los datos suministrados por las administradoras o
demas entidades del sistema de la Proteccién Social, asi como de los resultantes de cruces de otras
fuentes externas conforme con la normativa vigente.

Realizar la caracterizacion y/o perfiles de riesgos de los evasores del sistema de aportes parafiscales
para orientar las acciones de fiscalizacion y cobro de acuerdo con los lineamientos y politicas estableci-
das por la Unidad.

Participar en el disefio de las légicas de control de los aportes de las contribuciones parafiscales del
Sistema de la Proteccién Social que permitan elevar el riesgo de incumplimiento de los evasores del
sistema conforme con las normas vigentes en cada subsistema de la proteccién social.

Definir el disefio de procedimientos, metodologias y la toma de muestras para definir poblaciones y
pruebas en programas de determinacidon y cobro conforme con las politicas y prioridades de la Unidad.
Participar en la definicién de los indicadores de gestion que permitan medir la eficiencia, efectividad y
eficacia de los programas adelantados en las areas de determinacion y cobro de la Unidad, asi como de
las diferentes administradoras del Sistema de la Proteccién Social conforme a los estandares definidos.
Proponer modelos estadisticos para la imputacion y mejoramiento de los datos de las diferentes bases
del Sistema de la Proteccién Social conforme a estandares de calidad definidos.

Participar en la definicion de metodologias y calculos de la evasion de los aportes de las contribuciones
parafiscales de la proteccion social de acuerdo con los regimenes de excepciones y demas normas vi-
gentes.

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

Aportes parafiscales

Modelos estadisticos

Modelos Econométricos
Sistema de la Proteccién Social
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e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - 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 conocimiento |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
de Matematicas, Estadistica y afines. lacionada.

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 nicleos basicos del conocimiento | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
de Matematicas, Estadistica y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones 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 nilicleos basicos del conoci- | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
miento de Matematicas, Estadistica y afines. lacionada.

Titulo profesional adicional en los niicleos basicos del co-
nocimiento 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 conoci- | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profe-
miento de Matematicas, Estadistica y afines. sional relacionada.

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




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

Id: 3

No. de cargos Cincuentay uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefar y ejecutar estrategias y capacitaciones que estén encaminadas a promover en los grupos de
interés, la Cultura de Cumplimiento en los aportes parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales parametros que permitan
la definicién de los grupos de interés a los cuales se dirigiran las estrategias y capacitaciones relaciona-
das con la Cultura de Cumplimiento.

2. Ejecutar, bajo los procedimientos y parametros establecidos, la seleccién de las personas, empresas,
entidades u organismos que haran parte de cada uno de los grupos de interés.

3. Disefar, coordinar y/o realizar capacitaciones y sensibilizaciones que estén orientadas a promover la
Cultura de Cumplimiento entre los aportantes y grupos de interés.

4. Proponer a la Subdirecciéon de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales las estrategias que posi-
biliten una efectiva Gestion del conocimiento.

5. Proponer a la Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales la eliminacién de restric-
ciones normativas y operativas que dificulten el pago correcto y oportuno de las obligaciones con el
Sistema de la Proteccion Social.

6. Disenar e Implementar estrategias de apoyo a los tratamientos persuasivos que estén orientados a pro-
mover el pago de las obligaciones con el Sistema de la Proteccion Social desde la promocion de la Cultura
del Cumplimiento.

7. Verificar la oportunidad y calidad con la que se proyectan y tramitan los diferentes oficios, actos admi-
nistrativos, comunicaciones y notificaciones que se gestionan en relacién con la Cultura del Cumpli-
miento.

8. Proponer e implementar indicadores por las que se logre realizar un seguimiento continuo a la efectivi-
dad de cobro de las administradoras y los resultados obtenidos por las estrategias enmarcadas dentro
de objetivo de consolidacion de la Cultura del Cumplimiento.

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

Sistema de la Proteccion Social
Estadistica

Disefio de capacitaciones y campafas de sensibilizacién
Normatividad tributaria.

Gestion de indicadores.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
Formas de comunicacién y redaccion.
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Estudios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento
de Administracién; Matematicas, Estadistica y Afines; Eco-
nomia; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Puablica; Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; o Ciencia politica, relaciones internacionales.

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

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento
de Administracion; Matematicas, Estadistica y Afines; Eco-
nomia; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Puablica; Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; o Ciencia politica, relaciones internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nua-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones del empleo.

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

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento
de Administraciéon; Matematicas, Estadistica y Afines; Eco-
nomia; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; o Ciencia politica, relaciones internacionales.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Administracion; Matematicas, Estadistica y Afines; Eco-
nomia; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; o Ciencia politica, relaciones internacionales.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profe-
sional relacionada.
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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: 21

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacién de las Administradoras y demas actores del Sistema de la Proteccién Social con el fin de
integrar las diferentes fuentes y proponer programas de control en el cumplimiento de las obligaciones con-
forme a los lineamientos de la Direccion de Parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disednar los diferentes modelos de riesgo que permitan la seleccién aleatoria de poblaciones a fiscalizar
conforme a los lineamientos definidos por la Subdireccion de Integracién.

2. Realizar el seguimiento a los diferentes indicadores de cumplimiento, de los aportes del Sistema de la
Proteccion Social para que se realice la correspondiente gestién y toma de decision conforme el proceso
definido.

3. Actualizar a las administradoras y demas actores del sistema de las obligaciones con la Unidad en el
intercambio y gestién de la informacion conforme a las politicas de la Subdireccion de Integracion

4. Gestionar la informacién de estados de cuenta de los aportantes que adelante la Unidad de acuerdo con
las normas de cada subsistema de la protecciéon social y garantizando la proteccion de los datos.

5. Analizar la informacién producida por la Subdireccién de Determinacién de Obligaciones con otras fuen-
tes para mejorar los niveles de efectividad en la deteccion de casos de evasidon de acuerdo con las poli-
ticas de la Direccién de Parafiscales.

6. Analizar la informacién inter e intrasectorial de los sectores de la economia que permitan integrar infor-
macion con las bases de datos de la Direccion de Parafiscales a fin detectar efectivamente posibles casos
de omisidn en el Sistema de la Proteccion Social conforme a los procesos definidos para tal fin

7. Proponer modelos estadisticos para modelar comportamientos de los aportantes al Sistema de la Pro-
teccion Social, conforme las normas vigentes en cada Subsistema.

8. Proponer alternativas de estudios y nuevas fuentes de informacion para reducir la evasion en sus dife-
rentes modalidades, de acuerdo con la estrategia y politicas de la Unidad.

9. Gestionar los proyectos de intercambio de informacién con las entidades y otras instancias del Sistema
de Proteccién Social que garanticen de forma eficiente y oportuna el flujo de informacién.

10. Proponer modelos estadisticos para la imputacion y mejoramiento de los datos de las diferentes bases
del Sistema de la Proteccién Social conforme a la normatividad.

11. Generar logicas que permitan identificar evasion en el SPS, documentarlas en el formato de ficha respec-
tiva y entregar el listado de aportantes hallados, para que se dé inicio de proceso persuasivo a estos
casos. Asi mismo, planear y realizar pruebas piloto a las l6gicas de evasidn creadas, cuando estas sean
necesarias.

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.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Entorno econémico para la medicién de la evasion

Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

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 conocimiento | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesio-
de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; |nal relacionada.
Economia; Matematicas, Estadistica y Afines; Ingenieria In-
dustrial 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 conocimiento | Veintidos (22) meses de experiencia profesional re-
de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; |lacionada.
Economia; Matematicas, Estadistica y Afines; Ingenieria In-
dustrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las fun-
ciones 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 nilicleos basicos del conoci- | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profe-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Adminis- | sional relacionada.
tracion; Economia; Matematicas, Estadistica y Afines; In-
genieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conoci- | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profe-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Piblica; Adminis- | sional relacionada.
tracion; Economia; Matematicas, Estadistica y Afines; In-
genieria Industrial y Afines.

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




1.

10.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y dos (42)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

Registrar y transmitir a las diferentes administradoras del Sistema de la Proteccién Social los hallazgos de eva-
sion y morosidad de las obligaciones parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ubdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

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

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacion de las diferentes bases de datos y demas instancias responsables de la adminis-
tracion de las contribuciones parafiscales de la protecciéon social y de otras entidades que tengan a su
cargo informacién afin o pertinente para el desarrollo de las funciones misionales de la Unidad con el
fin de detectar las diferentes conductas de incumplimiento en los aportes parafiscales teniendo en
cuenta para ello la normativa vigente.

Proponer los diferentes cruces de Informacion para la seleccién de los hallazgos de evasion y morosidad
de los aportes de las contribuciones parafiscales conforme con el régimen de excepciones y demas
normas vigentes en cada subsistema de la proteccién social.

Realizar estudios sectoriales y/o cadenas de producciéon que faciliten la identificacion de nichos de eva-
sion conforme con las normas vigentes.

Realizar el seguimiento permanente a las acciones de las areas de determinacion y cobro de la Unidad
que sirvan para implementar los correctivos necesarios en la seleccion de poblaciones incumplidas de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

Evaluar los registros de los evasores remitidos por las diferentes administradoras de los aportes de las
contribuciones parafiscales de la proteccion social a partir de los indicios o reportes iniciales conforme
a las normas vigentes.

Comunicar la informacién sobre hallazgos detectados de evasién a las demdas partes del Sistema de la
Proteccion social, incluidas las entidades de vigilancia y control y sancién, para que se adelanten las
respectivas acciones de control de las conductas de incumplimiento conforme con las normas y proce-
dimientos vigentes.

Mantener actualizados los estados de cuenta de los aportantes a las contribuciones parafiscales de la
proteccion social que reflejen los diferentes procesos de determinacion y cobro de forma oportunay con
los estandares de calidad definidos por la unidad.

Participar en la definicién de las metodologias y calculos de la evasion de los aportes de las contribucio-
nes parafiscales de la protecciéon social de acuerdo con los regimenes de excepciones y demas normas
vigentes.

Solicitar la informacién de los procesos de determinaciéon y cobro de las diferentes administradoras de
los aportes parafiscales de la proteccién social para mantener un flujo permanente de informacion que
permita la coordinacion de las diferentes instancias que adelantan los procesos de determinacion y co-
bro, lo anterior conforme a las normas vigentes.

Disenar, coordinar y/o realizar capacitaciones y sensibilizaciones a las administradoras y demas actores
del Sistema, frente a la competencia de Ley y las obligaciones con La Unidad en el intercambio y gestién
de la Informacién, conforme a las politicas de la Subdireccién de Integraciéon y la Direccion de




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

Parafiscales.

Entorno econdémico para la medicion de la evasion

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Estudios

11. 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

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.

Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Conta-
duria Publica; o Matematicas, Estadistica 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 exigi-
dos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Veintiocho (28) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Conta-
duria Publica; o Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Estudios

___________________ Alternativa por equivalencia2

Dieciséis (16) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Con-
taduria Publica; o Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

Veintiocho (28) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracién; Con-
taduria Publica; o Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.




ubdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 2

No. de cargos Sesenta y tres (63)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar las diferentes etapas de intercambio de informacién con actores del Sistema de la Protec-
ciéon Social de acuerdo con los procesos establecidos y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizado el canal de contacto con las administradoras, operadores de informacién y demas
entidades del sistema, con el fin de lograr efectividad en el suministro de la informacién requerida para
los procesos misionales de la Direccion de Parafiscales de acuerdo con el proceso definido.

2. Gestionar y controlar los mecanismos propuestos para el intercambio de informacién con los diferentes
actores del sistema, que faciliten el proceso de consolidacion de la informacion y sanciones previstas en
la Ley.

3. Controlar la informacion recibida de los actores del sistema de la proteccion social y mantenerla dispo-
nible de acuerdo con los parametros y especificaciones de las solicitudes realizadas.

4. Efectuar el contacto y seguimiento a los actores del sistema, con el fin de que sean entregados los
requerimientos de informacioén y los reportes solicitados por parte de la Unidad.

5. Verificar los pagos de las contribuciones parafiscales de la proteccién social, a través de PILA, los ope-
radores de informacion y las administradoras, para contribuir a la eficiente atencion de los recursos de
reconsideracion.

6. Preparar la informacion necesaria para sancionar a las diferentes entidades por el incumplimiento de la
entrega de la informacion en los tiempos definidos por el proceso.

7. Solicitar y consolidar los pagos de las contribuciones parafiscales de la proteccién social, a través de
PILA y a los operadores de informacion, para ser entregados oportunamente a la Direccién de Parafiscales
para los fines pertinentes.

8. Disefar, coordinar y/o realizar capacitaciones y sensibilizaciones a las administradoras y demas actores
del Sistema, frente a la competencia de Ley y las obligaciones con La Unidad en el intercambio y gestion
de la Informacion, conforme a las politicas de la Subdireccion de Integracién y Direccion de Parafiscales.

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




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

Aportes parafiscales
Entorno econémico para la medicién de la evasion

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.

Metodologias de seleccién 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 nudcleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial y Afines.

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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

ncia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

ncia 2
Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivale
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

ncia 3

Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionad

dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

Id: 1

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Integrar, consolidar y disponer la informaciéon de las diferentes bases de la Subdireccién de Integracion que
optimice la gestion de la Direccion de Parafiscales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion, validacién y cargue de la informacién de las diferentes bases de datos que confor-
man el sistema de aportes de la proteccion social y de otras fuentes externas, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Analizar la consistencia de la informacién de las bases de datos y demas instancias responsables de la
administracion de las contribuciones parafiscales de la proteccion social, de acuerdo con los procedi-
mientos definidos.

3. Efectuar las diferentes consultas para detectar conductas de incumplimiento conforme a los lineamientos
y politicas de la Direccion

4. Proponer las modificaciones en la definicidon, captura y procesamiento de la informacién de las bases de
datos de las instancias responsables de la administracion de las contribuciones parafiscales de la pro-
teccion social, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Mantener actualizado el software de informacién o los aplicativos de la Subdireccién de acuerdo con el
procedimiento establecido para tal fin.

6. Definir la estructura de datos para la adecuada caracterizacién de las diferentes conductas de incumpli-
mientos detectadas en el Sistema de la Proteccion Social conforme a las directrices impartidas para ello.

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

Aportes parafiscales

Arquitectura de informacién con las entidades del sistema de la proteccién social.
Desarrollo de software

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 nacleos basicos del conocimiento de |Veinticinco (25) meses de experiencia profe-
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. sional relacionada.




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-

dos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Veinticinco (25) meses de experiencia profe-
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. sional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

Id: 1

No. de cargos Cincuenta y siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar, disponer y analizar la informacion recibida de las Administradoras del Sistema de la Proteccion
Social u otras entidades relacionadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

II. DEPENDENCIA

Participar en la ejecucidon del Subproceso de Consolidacién y Analisis de la Cartera del Sistema de la
Proteccion Social en las actividades de consolidacién, integracion y disponibilidad de la informacién, de
acuerdo con los reportes recibidos de las administradoras de los diferentes subsistemas.

Analizar la informacién recibida de las administradoras del Sistema de la Proteccion Social, a través de
métodos estadisticos con el fin de realizar seguimiento al comportamiento de la cartera por entidad y
subsistema.

Ejecutar el disefio, modelamiento y mantenimiento de los indicadores y los reportes de gestién y proce-
sos utilizando los sistemas de informacion y el software disponible.

Disefar tableros de control para realizar el seguimiento de las actividades, indicadores, metas, califica-
ciones y estrategias propuestas.

Elaborar informes del comportamiento de la cartera del Sistema que permitan evidenciar y establecer
estrategias conjuntas con las administradoras para contribuir a la reduccion de la cartera.

Preparar los informes y presentaciones para las diferentes areas de La Unidad que lo requieran con el
fin de presentar resultados o como insumo para el cumplimiento de objetivos propuestos en los proce-
SOS.

Participar en la gestién de seguimiento a las administradoras para los subprocesos que lo requieran
(tareas técnicas y masivas).

Participar en la logistica, preparaciéon y ejecucién de las capacitaciones, sensibilizaciones y estrategias a
realizarse con las administradoras y demas actores del SPS, en el marco de la promocién de la cultura
de cumplimiento, conforme a las politicas de la Subdireccién de Integracion.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis de bases de datos (millones de registros) utilizando métodos estadisticos.
Disefio de reportes gerenciales

Disefios de tableros de control

Construccion de indicadores financieros

Aplicacion de normas tributarias




Subdireccion de Integracion de A

portes

2.2 nivel profesional

Sistema de Seguridad Social y Parafiscales
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

cess o SQL Server)

Estudios

Herramientas Informaticas (Word, Excel (Alto), Power Point, Internet, SPSS Statistics, SPSS Modeler, Ac-

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Mate-
matica, Estadistica y Afines; 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 exigi-
dos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Diecinueve (19) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Mate-
matica, Estadistica y Afines; o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale

Estudios

Siete (7) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

ncia 2
Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Mate-
matica, Estadistica y Afines; o Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivale
Estudios

Diecinueve (19) meses de experiencia profe-
sional relacionada.

ncia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Mate-
matica, Estadistica y Afines; o Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-

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

dos 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: 15

Id: 1

No. de cargos Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los diferentes analisis y modelos econométricos o estadisticos o en general de mineria de datos que
permitan establecer indicios o perfiles de evasion sobre los aportantes del Sistema de la Proteccion Social o la
optimizaciéon de procesos y administrar y consolidar una base de datos Unica de exclusiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar propuestas metodolégicas para la determinacién de las poblaciones con indicios de evasion en
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, de acuerdo con el proceso definido.

2. Elaborar el informe del recaudo del Sistema de la Proteccion Social con la periodicidad establecida pre-
viamente, segln los lineamientos de la Subdireccién de Integracion.

3. Construir y evaluar los indicadores requeridos para la identificacion de indicios de evasion por parte de
los aportantes a los cuales se les realiza revisién por parte de la Subdireccion de Determinacion, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

4. Medir el recaudo indirecto derivado de las estrategias persuasivas adelantadas por la Direccion de Para-
fiscales con el fin de determinar la eficacia de las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Preparar y enviar la informacion necesaria para las mediciones periédicas de la evasion en las Contribu-
ciones Parafiscales de la Proteccion Social de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad.

6. Proponer légicas de control necesarias para los cruces de informacién que se realizan como parte de las
mediciones periddicas de la evasién en las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Unidad.

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
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2.2 nivel profesional

Aportes parafiscales
Sistemas de la Proteccion Social

Generacion de Estadisticas en SQL

Conocimiento de modelos econométricos tales como reg

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Mic
datos.

Estudios

Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

Manejo de herramientas estadisticas tales como SAS o Modeler o Statistics o Stata.

Elaboracién reportes estadisticos en Acces o cualquier software estadistico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

resiones lineales y logisticas

rosoft Outlook, Internet) y manejo de bases de

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Economia; Matematica, Estadistica y Afines; Ingenieria Industrial
y 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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

ncia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia; Matematica, Estadistica y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale
Estudios

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

ncia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia; Matematica, Estadistica y Afines; Ingenieria Indus-
trial y Afines; o Administracion.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Cuarenta (40) meses de experiencia profesio-
Economia; Matematica, Estadistica y Afines; Ingenieria Indus- | nal relacionada.
trial y Afines; o Administracion.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos 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: 12

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de seguimiento y control sobre los beneficios y las contribuciones del Sistema de la
Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de la transmisién de hallazgos de los aportantes que no cumplen con los requi-
sitos para ser beneficiarios del Sistema de la Proteccion Social.

2. Ejecutar las logicas de control relacionadas con los beneficios econédmicos peridédicos otorgados por el
gobierno.

3. Realizar los diferentes cruces y requerimientos de informacion que permitan establecer e identificar
afiliados al sistema de la proteccion social con capacidad de pago.

4. Reportar a las entidades competentes los hallazgos e indicios de personas que no cumplen los requisitos
relacionados con los beneficios econémicos periédicos otorgados por el gobierno.

5. Realizar el control extensivo sobre las poblaciones identificadas como evasoras del sistema de la pro-
teccion social bajo los parametros definidos por la subdireccion.

6. Ejecutar las légicas de control que permitan encontrar indicios de personas que cumplen con los requi-
sitos para hacer las cotizaciones al sistema por dias.

7. Responder los derechos de peticiéon y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
aportantes en el desarrollo de los diferentes procesos a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

8. Generar los informes de seguimiento respecto a los hallazgos e indicios encontrados por el no cumpli-
miento de los requisitos en relacién con los beneficios econdmicos periddicos y las cotizaciones al
sistema por dias.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |Siete (7) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica |lacionada.
y Afines; Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Mate-
maticas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Mate-
maticas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Siete (7) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | lacionada.
tica y Afines; Economia; Administracién; Contaduria Publica; o
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Treinta y un (31) meses de experiencia pro-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | fesional relacionada.
tica y Afines; Economia; Administracién; Contaduria Publica; o
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos 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: 12

Id: 2

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades que permitan la identificacidon y caracterizacién de evasores dentro del Sistema de la
Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar légicas que permitan identificar evasion en el Sistema de la Proteccion Social, documentarlas en
el formato de ficha respectiva y entregar el listado de aportantes hallados, para que se dé inicio de
proceso persuasivo a estos casos.

2. Planear y realizar pruebas piloto a las légicas de evasion creadas, cuando estas sean necesarias, de
acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccién.

3. Entregar informacién periddica de cruces de informacion internos o para convenios y ejecucion de ac-
ciones persuasivas conjuntas con otras entidades del Sistema de la Proteccién Social, cuyo fin es generar
percepcién de riesgo y minimizar la evasién de pagos en el SPS.

4. Dar respuesta o proyectar las comunicaciones necesarias referentes a solicitud de informacion, derechos
de peticidon o al proceso de caracterizaciéon de evasores.

5. Hacer los cruces de informacion y generar los reportes que sean solicitados, asi como trabajar en los
diferentes procesos operativos de divulgacion y consolidacion de los indicios de evasion.

6. Administrary generar convenios de intercambio de informacion, asi como trabajar en obtencién de bases
de datos necesarias en el proceso de identificacion o caracterizacion de evasores.

7. Adelantar seguimiento y obtener respuesta a comunicaciones elaboradas por el grupo de caracterizacién
de evasores.

8. Generar reporte de estadisticas del SPS y reporte de efectividad, recaudo y cambio de comportamiento
de los programas en etapa persuasiva.

9. Coordinar con los diferentes actores del sistema de la proteccion social y demdas instancias acciones que
generen prevencion de riesgo y aumenten el cumplimiento de los aportes al Sistema de la Proteccidn
Social de acuerdo con las politicas y lineamientos generales de la Unidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de [Siete (7) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica |lacionada.
y Afines; Economia; Administracion; Contaduria Pablica; Mate-
maticas, Estadistica y Afines; o Derecho vy afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-

dos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Economia; Administracion; Contaduria Pablica; Mate-
maticas, Estadistica y Afines; o Derecho vy afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Siete (7) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | lacionada.
tica y Afines; Economia; Administracién; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines; o Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Treinta y un (31) meses de experiencia pro-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | fesional relacionada.
tica y Afines; Economia; Administracién; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines; o Derecho y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 1

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los diferentes programas que determinan las poblaciones con indicios de evasion de las contribuciones
parafiscales del Sistema de la Proteccion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los cruces de informacién, procesamiento y control que permitan identificar las poblaciones con
indicios de evasion de las contribuciones parafiscales de la proteccién social cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

2. Ejecutar las acciones de seguimiento de los registros de las contribuciones de parafiscales al interior de
la Unidad con el fin de realizar la retroalimentacién de los respectivos programas que se generen por la
Unidad conforme a los estandares, formatos y periodicidad definidos por el area de Parafiscales.

3. Elaborar los informes de gestion de la Subdireccion y demds publicaciones periddicas de seguimiento
del Sistema de la Proteccién Social, atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas con-
diciones establecidas.

4. Actualizar en la pagina Web de la entidad la informacion relacionada con los temas de la Subdireccion,
de acuerdo con la periodicidad y criterios de calidad establecidos para tal fin.

5. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizaciéon y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, archivos, bases de datos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto
cumplimiento de los términos.

6. Detectar oportunamente las inconsistencias que se presenten en los datos y procesos a su cargo, garan-
tizando la veracidad y confiabilidad en la informacién.

7. Proyectar las solicitudes de informacién de los procesos de determinacion y cobro de las diferentes
administradoras de los aportes parafiscales de la proteccién social para mantener un flujo permanente
de informacién que permita la coordinacion de las diferentes instancias que adelantan los procesos de
determinacién y cobro, lo anterior conforme a las normas vigentes.

8. Mantener actualizados los estados de cuenta de los aportantes a las contribuciones parafiscales de la
proteccion social que reflejen los diferentes procesos de determinacion y cobro de forma oportunay con
los estandares de calidad definidos por la unidad.

9. Elaborar y proponer estudios, indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribucio-
nes parafiscales que permitan orientar las acciones de control de la Unidad de acuerdo con los estan-
dares de calidad requeridos.

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

e Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

Sistema de la Proteccién Social

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 conocimiento de |Seis (6) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica |lacionada.
y Afines; Economia; Administracion; o Matematicas, Estadistica
y Afines; 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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Economia; Administracion; o Matematicas, Estadistica
y Afines; o Contaduria Publica.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Seis (6) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | lacionada.
tica y Afines; Economia; Administracion; o Matematicas, Esta-
distica y Afines; o Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Treinta (30) meses de experiencia profesio-
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telema- | nal relacionada.
tica y Afines; Economia; Administracion; o Matematicas, Esta-
distica y Afines; o Contaduria Publica.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 2

No. de cargos Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades que permitan gestionar de manera persuasiva a los aportantes con indicios de evasién
de las contribuciones parafiscales del Sistema de la Proteccién Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades para ubicar a los posibles infractores del Sistema de la Proteccién Social de
acuerdo con el proceso definido por la Subdirecciéon de Integracién.

2. Realizar el control extensivo sobre las poblaciones identificadas como evasoras del sistema de la pro-
teccion social bajo los parametros definidos por la subdireccion.

3. Realizar el seguimiento a la gestion del control extensivo conforme los lineamientos de la Subdireccion.

4. Realizar los diferentes modelos que soporten las estrategias del control extensivo de acuerdo con los
lineamientos de la subdireccion de integracién.

5. Mantener actualizada la base de control extensivo que permita a la Subdireccion seleccionar aportantes
e iniciar los procesos de fiscalizacién conforme con los estandares de calidad.

6. Elaborar los protocolos para la gestién de los aportantes y cotizantes que requiera la Subdirecciéon en
los diferentes canales de atencién al ciudadano teniendo en cuenta las politicas de la Unidad y los es-
tandares de calidad de la Subdireccién de Integracién

7. Elaborar las matrices de obligaciones de los aportantes que resulten de los diferentes cambios normati-
vos conforme los lineamientos de la Subdireccién de Integracion.

8. Realizar los cruces con las mallas de validacion de las diferentes fuentes de informacion que permitan
obtener indicios de evasién en los diferentes subsistemas de la Proteccidon Social de acuerdo con los
estandares establecidos por la subdireccion de Integracién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticos y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de [Seis (6) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Conta- lacionada.
duria Publica; o 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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Conta-
duria Publica; o Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Seis (6) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracién; Con- lacionada.
taduria Publica; o Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Treinta (30) meses de experiencia profesio-
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Con- | nal relacionada.
taduria Publica; o Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

Id: 1

No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar la informacién de las bases de datos de la Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes Para-
fiscales y dar respuesta a los requerimientos y solicitudes relacionadas con los aportes de la seguridad social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los cruces de informacién, procesamiento y control que se requieran, tendientes a satisfacer de
manera oportuna y eficiente los requerimientos de las diferentes areas de la Unidad, relacionados con
los portes de la seguridad social.

2. Analizar los diferentes requerimientos sobre evasion, que remitan las instancias relacionadas con la
Seguridad Social o la ciudadania en general, con el fin de determinar si hay conductas de incumplimiento;
lo anterior de conformidad con los criterios técnicos que se definan para tales casos.

3. Ejecutar las acciones de seguimiento de los registros de las contribuciones parafiscales al interior de la
Unidad con el fin de realizar la retroalimentacién de los respectivos programas que se generen por la
Unidad conforme a los estandares, formatos y periodicidad definidos por el area de Parafiscales.

4. Elaborar los informes de gestién y resultados de la Subdireccién, atendiendo los procedimientos, perio-
dicidad, formatos y demas condiciones establecidas.

5. Detectar las inconsistencias que se presenten en los datos y procesos a su cargo, de manera oportunay
garantizando la veracidad y confiabilidad de la informacion.

6. Apoyar la formulacion, desarrollo y seguimiento de los convenios en los que participa la Unidad y que
tengan como objetivo el intercambio de informacién, tecnologia o se adelanten procesos de determina-
cién y cobro, de acuerdo con los lineamientos establecidos y los términos legales vigentes.

7. Proponer y elaborar estudios, indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones
parafiscales que permitan orientar las acciones de control de la Unidad de acuerdo con los estandares
de calidad requeridos.

8. Las demads funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de

desempeiio del cargo se realizan cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales.

Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasioén.

Sistema de la Proteccion Social.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Mate-
maticas, Estadistica y afines; Derecho y afines; o Contaduria
Pablica.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Mate-
maticas, Estadistica y afines; Derecho y afines; 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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Ma-
tematicas, Estadistica y afines; Derecho y afines; o Contaduria
Pablica.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia3 |

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profe-
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Ma- | sional relacionada.

tematicas, Estadistica y afines; Derecho y afines; o Contaduria
Publica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

Id: 2

No. de cargos Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar la informacion de las bases de datos de la Subdirecciéon de Integracién del Sistema de Aportes Para-
fiscales, establecer indicios de evasién al Sistema de la Proteccion Social y dar respuesta a los requerimientos
y solicitudes relacionadas con los aportes de parafiscalidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los diferentes requerimientos sobre evasion, que remitan las instancias relacionadas con la
Seguridad Social o la ciudadania en general, con el fin de determinar si hay conductas de incumplimiento,
lo anterior de conformidad con los criterios técnicos que se definan para tales casos.

2. Ejecutar las acciones de seguimiento de los registros de las contribuciones de parafiscales al interior de
la Unidad con el fin de realizar la retroalimentacion de los respectivos programas que se generen por la
Unidad conforme a los estandares, formatos y periodicidad definidos por el area de Parafiscales.

3. Detectar las inconsistencias que se presenten en los datos y procesos a su cargo, de manera oportunay
garantizando la veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Emitir las respuestas a los requerimientos y solicitudes relacionadas con los aportes al Sistema de la
Proteccién Social a que haya lugar, dentro de los términos legales

5. Participar en la formulacién de la especificaciéon funcional, pruebas e implementacién de los sistemas de
informacién de la Unidad o de otros sistemas de informaciéon de acuerdo con los lineamientos fijados y
las directrices de la Subdireccion de Integracion.

6. Recopilar y clasificar, de manera periédica y confiable, el régimen de excepciones de los diferentes sub-
sistemas de la proteccion social, asi como las normas que impliquen cambios en la liquidacion de aportes
con el fin de mantener actualizados los protocolos de determinacién de los evasores.

7. Elaborar los informes de gestién atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas condi-
ciones establecidos.

8. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Sistemas de la Proteccién Social

Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

Manejo de bases de datos

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




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel

brofesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracion; In-
genieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria Pu-
blica.

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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivale
Estudios

No requiere experiencia

ncia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracion; In-
genieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria Pu-
blica.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivale

Estudios

No requiere experiencia

ncia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivale

Estudios

No requiere experiencia

ncia 3

Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-

Veinticuatro (24) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.

dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

Id: 3

No. de cargos Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las solicitudes de informacion de las administradoras, realizando control sobre el flujo de la infor-
macion por medio de la verificacion de la calidad y cantidad de los datos recibidos, con la finalidad de repor-
tar hallazgos, preparar informes y presentaciones; asi como participar en la realizaciéon de actividades que se
enmarquen dentro la promocion de la Cultura de Cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control de los reportes recibidos por las administradoras del Sistema de la Pro-
teccion Social con el fin de documentar los incumplimientos para el proceso sancionatorio, de acuerdo
con las conductas establecidas en la Resolucion de Estandares de Cobro.

2. Realizar seguimiento y control de la calidad y cantidad de la informacién recibida de las administradoras
para desarrollar planes particulares de actualizacion o ajuste, de acuerdo con lo establecido por La Uni-
dad a través de los estandares de cobro.

3. Gestionar las solicitudes recibidas de las administradoras para el suministro de datos de ubicaciéon y
contacto con el fin de facilitar a las entidades y a la Unidad la ubicacion de los aportantes para la eficiente
gestién de cobro.

4. Preparar los informes y presentaciones para las diferentes areas de La Unidad que lo requieran con el
fin de presentar resultados o como insumo para el cumplimiento de objetivos propuestos en los proce-
SOS.

5. Participar en la logistica, preparacion y ejecuciéon de las capacitaciones, sensibilizaciones y estrategias a
realizarse con las administradoras y demas actores del SPS, en el marco de la promocién de la cultura
de cumplimiento, conforme a las politicas de la Subdireccién de Integracion.

6. Realizar seguimiento y control a los traslados realizados por mora a las Administradoras, de conformi-
dad con las normas vigentes, evidenciados a partir de los hallazgos remitidos por las instancias relacio-
nadas con la Seguridad Social o la ciudadania en general.

7. Realizar cruces de informacion con los reportes recibidos de las administradoras para la determinacion
de poblacién con indicios de evasion que se incluird en las estrategias a ejecutar con las administradoras
del SPS.

8. Participar en la validaciéon y analisis de los datos recibidos de las administradoras del Sistema de la
Proteccion Social, con el fin de disponer informacién necesaria y de calidad para la ejecucién de estrate-
gias con las administradoras, gremios y otros actores del SPS, propendiendo por la recuperacién y/o
depuracion de cartera en mora del SPS.

9. 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.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Sistemas de la Proteccién Social

e Indicadores, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.

e Conocimientos relacionados con Tecnologias de la informacion y Comunicaciones (TICS)

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) y manejo de bases de
datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracién; In-
genieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria Pu-
blica.

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 exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracion; In-
genieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria Pa-
blica.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria
Publica.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.2 nivel profesional

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Veinticuatro (24) meses de experiencia pro-
Matematicas, Estadistica y afines; Economia; Administracion; | fesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y afines; o Contaduria
Pablica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

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 Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar la informacién de las bases de datos de la Subdirecciéon de Integracion del Sistema de Aportes Para-
fiscales y dar respuesta a los requerimientos y solicitudes relacionadas con los aportes de parafiscalidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los cruces de informacién que se requieran, tendientes a satisfacer de manera oportuna vy efi-
ciente los requerimientos de las diferentes areas de la Unidad, relacionados con los aportes de parafis-
calidad.

2. Preparar las diferentes bases de datos de las contribuciones parafiscales para verificar el cumplimiento
de las obligaciones de los aportantes de conformidad con lineamientos establecidos por la Subdireccién.

3. Realizar los respectivos registros de los aportantes de las contribuciones parafiscales identificados por
la Subdireccién de Integracion y de las areas de determinacion y cobro, con el fin de realizar el efectivo
control de los procesos de conformidad con los criterios técnicos que se definan para tales casos.

4. Consolidar e integrar la informacién que remitan las diferentes Administradoras de las contribuciones
parafiscales con el fin de realizar un efectivo seguimiento de los procesos, de acuerdo con los formatos
y periodicidad definidos por la Unidad.

5. Recopilar y clasificar, de manera periédica y confiable, el régimen de excepciones de los diferentes sub-
sistemas de la proteccidon social, asi como las normas que impliquen cambios en la liquidacién de los
aportes con el fin de mantener actualizados los protocolos de determinacién de los evasores.

6. Participar en la formulacion de la especificacion funcional, pruebas e implementacién de los sistemas de
informacién de la Unidad o de otros sistemas de informacién de acuerdo con los lineamientos fijados y
las directrices de la Subdireccion de Integracion.

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

Aportes parafiscales

Indicadores fiscales, estadisticas y modelos o flujos de las contribuciones parafiscales.
Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

Técnicas para la presentacion de Informes

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion; Mate-
matica, Estadistica y Afines; Derecho y afines; Contaduria Pu-
blica; o Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

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 exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administraciéon; Mate-
matica, Estadistica y Afines; Derecho y afines; Contaduria PU-
blica; o Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracién; Mate-
matica, Estadistica y Afines; Derecho y afines; Contaduria Pu-
blica; o Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Titulo profesional adicional en los nlicleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Quince (15) meses de experiencia profesio-
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracién; Mate- | nal relacionada.
matica, Estadistica y Afines; Derecho y afines; Contaduria Pu-
blica; o Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigi-
dos por la ley.




Subdireccion de Integracion de Aportes
2.3 nivel técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo

Codigo: 3124

Grado: 15

Id: 1

No. de cargos Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos, los sistemas de informacion, para facilitar la consecucion del logro de los planes,
programas, proyectos y actividades relacionados con las actividades adelantadas por la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar las bases de datos de las Administradoras que conforman el Sistema de la Proteccion social y
de otras entidades involucradas, asi como los sistemas de informaciéon de la dependencia de conformi-
dad con los procesos establecidos.

2. Realizar las acciones asociadas a la recepcion, tramite y control de documentos, acorde con las instruc-
ciones recibidas por el jefe inmediato y en términos de calidad y oportunidad.

3. Consolidar la informacion necesaria para los informes y presentaciones relacionadas con la gestién de
la dependencia, segun lineamientos recibidos.

4. Ingresar en los aplicativos de la subdireccion de integracion los diferentes registros de los aportantes
dejando evidencia en el sistema de informacion para analisis y consulta.

5. Consultar en las diferentes fuentes de la Subdireccion de Integracion la informacién de los aportantes y
cotizantes que permitan la gestion conforme a los lineamientos dados por el subdirector.

6. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

7. Informar tanto al usuario interno como externo, sobre los asuntos y tramites propios de la dependencia,
observando la reserva correspondiente

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

Atencién al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Manejo Basico de Estadistica

Normatividad de archivo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Integracion de Aportes

2.3 nivel técnico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica en los nicleos basicos | Tres (3) meses de experiencia relacionada
del conocimiento de Administracion; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Plublica; o Economia.

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacion superior en | Doce (12) meses de experiencia relacionada
los nucleos basicos del conocimiento de Administra-
cion; Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; In-
genieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria
Pablica; o Economia.




Capitulo 3
Subdireccion de Determinacion

de Obligaciones



Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.1 nivel directivo

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Grado: 0040

No. de cargos 24

Dependencia: Diez (10)

Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo: Quien ejerza la supervision directa
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas
con la liquidacién y el pago de los aportes del Sistema de Proteccién Social, de acuerdo con los procedimientos
establecido y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones rela-
cionadas con la liquidacién y pago de aportes parafiscales de la proteccién social, de conformidad con
las politicas establecidas.

2. Dirigir las acciones tendientes a verificar la exactitud de las declaraciones de autoliquidacién y otros
informes de los aportantes, cuando lo considere necesario, atendiendo las politicas y planes estableci-
dos.

3. Coordinar las investigaciones que estime convenientes para establecer la ocurrencia de hechos genera-
dores de obligaciones en materia de contribuciones parafiscales de la proteccion social, no declarados.

4. Coordinar la solicitud de informacién, explicaciones y documentacion a los aportantes, afiliados o bene-
ficiarios del Sistema de la Proteccion Social sobre inconsistencias detectadas, atendiendo la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por la Direccidn.

5. Ordenar la exhibicion y examen parcial de los libros, comprobantes y documentos, particularmente de
la ndbmina, tanto del aportante como de terceros, atendiendo la normativa vigente.

6. Coordinar la realizacién de visitas de inspeccion y recopilar todas las pruebas que sustenten la omisién
o indebida liquidacién de las contribuciones parafiscales de la proteccién social, de conformidad con la
normativa vigente.

7. Coordinar la realizacion de cruces de informacion con las autoridades tributarias, las entidades bancarias
y otras entidades que administren informacion pertinente para verificar la liquidacion y pago de las
contribuciones parafiscales de la protecciéon social, de acuerdo con los procedimientos determinados.

8. Proferir los requerimientos, las liquidaciones oficiales y demas actos de determinacién de las obligacio-
nes e imposicion de sanciones de que trata la Ley 1607 de 2012, de acuerdo con la ley y los estandares
de calidad.

9. Coordinar la remisién a la Subdireccion de Cobranzas, o a la entidad competente, los actos de determi-
nacién oficial e imposicion de sanciones e informar de los mismos a la Subdireccion de Integracién del
Sistema, de acuerdo con los procedimientos establecidos y lineamientos impartidos.

10. Dirigir la generacién y envio de los reportes y documentos que sean necesarios para mantener actuali-
zada la informacién de los aportantes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.1 nivel directivo

Sistema de la Proteccion Social

e Marco normativo de la Unidad

e Estatuto Tributario

e Fundamentos contables

e (Cbdigo de Procedimiento y de lo contencioso Administrativo
e Sistema Integrado de Gestion de la Unidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho |Sesenta y ocho (68) meses de expe-
y afines; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Ad- |riencia profesional relacionada.
ministrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Inge-
nieria Industrial y afines, Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en nlcleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones del empleo

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

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho |Ochenta (80) meses de experiencia
y afines; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Ad- | profesional relacionada.

ministrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Inge-
nieria Industrial y afines, Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en nucleos ba-
sicos de conocimiento relacionados con las funciones del empleo

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

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho |Sesenta y ocho (68) meses de expe-
y afines; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Ad- |riencia profesional relacionada.
ministrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Inge-
nieria Industrial y afines, Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo profesional adicional en ndcleos basicos de conocimiento relacio-
nados con las funciones del empleo

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

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho |Ciento cuatro (104) meses de expe-
y afines; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Ad- |riencia profesional relacionada.
ministrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Inge-
nieria Industrial y afines, Matematicas, Estadistica y afines.

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




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

Id: 1

No. de cargos Cincuentay uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones relacio-
nadas con la liquidacion y el pago de los aportes del Sistema de Proteccidon Social de conformidad con la nor-
matividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a las investigaciones y acciones necesarias adelantadas por los profesionales del
area 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. Revisar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de archivo y demas
documentos y actos propios de los procesos de fiscalizacion y determinacién de obligaciones e imposi-
cién de sanciones, proyectados por los profesionales atendiendo la normativa y los términos legales
aplicables.

3. Revisar las respuestas de los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de
control o los aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion e imposicion de sanciones,
proyectadas por los profesionales del area, atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar la supervision de los procesos adicionales que le sean asignados de acuerdo con los lineamien-
tos impartidos.

5. Adelantar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas a los
diferentes grupos de la Subdireccion, atendiendo criterios de calidad y eficiencia.

6. Evaluar permanentemente los procesos del area y proponer las mejoras y ajustes que permitan hacerlos
mas eficientes y eficaces bajo la con la normativa vigente.

7. Elaborar los informes de gestion y resultados de la Subdireccién, atendiendo los procedimientos, perio-
dicidad, formatos y demas condiciones establecidas.

8. Hacer seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y en general tramites efectua-
dos por los profesionales del area, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién
y/o archivo.

9. Disefar, realizar y apoyar, cuando sea requerido capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos de
interés definidos de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

10. 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.




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.2 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccion Social
Marco normativo Unidad
Estatuto Tributario
Fundamentos contables

Sistema Integrado de Gestién Unidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Cédigo de Procedimiento y de lo contencioso Administrativo

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nilcleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi-
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equiv

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi-
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiv

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

alencia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

exigidos por la ley.




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.2 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y | fesional relacionada.
Afines; Economia; o Contaduria Publica

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




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

Id: 1

No. de cargos Cincuenta y cuatro (54)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. 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 responder los derechos de peticion
que le sean asignados a la Subdireccion de Determinacién de Obligaciones de conformidad con los criterios y
lineamientos establecidos internamente y las disposiciones legales en términos de calidad y oportunidad.

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 recono-
cidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y pro-
gramas 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 Proteccion Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u otras entidades que administren in-
formacion pertinente atendiendo la normativa.

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 Proteccién Social, atendiendo los procedi-
mientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros para la verifi-
cacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacién de aportes al Sistema de la Proteccién
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. Proyectar los informes de fiscalizacién a las administradoras del Sistema de la Proteccién Social, los
requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de archivo y demas documen-
tos y actos propios de los procesos de fiscalizacion y determinacion de obligaciones e imposicién de
multas, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

7. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

8. Realizar la supervision de los procesos adicionales que le sean asignados de acuerdo con los linea-
mientos impartidos.

9. Elaborar los informes de gestion y resultados de la Subdireccion, atendiendo los procedimientos, perio-
dicidad, formatos y demas condiciones establecidas.




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

10. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizaciéon y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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.

11. Disenar los formatos, que requiera el area de trabajo facilitando el manejo de la informacién acorde con
los lineamientos fijados o instrucciones impartidas

12. Prestar la debida atencion y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos de fiscalizaciéon a su cargo

13. 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

Aportes parafiscales

Derecho de peticion

Estatuto Tributario

Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién
Procedimiento Administrativo

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi- |fesional relacionada.
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi- |relacionada.
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y | fesional relacionada.
Afines; Economia; o Contaduria Publica




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 nudcleos basicos del conocimiento | Cincuentay ocho (58) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines; Administracién; Ingenieria Industrial y | fesional relacionada.
Afines; Economia; o Contaduria Publica

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




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

Id: 2

No. de cargos Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas
con la liquidacién y el pago de los aportes del Sistema de Proteccion Social y las contempladas dentro del Plan
Antievasién de los aportes al Sistema de la Proteccion 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 Proteccion Social no recono-
cidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y pro-
gramas 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 Proteccion Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u otras entidades que administren in-
formacion pertinente atendiendo la normativa.

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 Proteccién Social, atendiendo los procedi-
mientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros para la verifi-
cacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacién de aportes al Sistema de la Proteccion
Social, de acuerdo con la normativa aplicable.

5. Valorar la informacion y documentacién que conforma el soporte probatorio de los procesos a cargo de
manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

6. Proyectar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones oficiales, autos de archivo y de-
mas documentos y actos propios de los procesos de fiscalizacién y determinacién de obligaciones e
imposicion de sanciones, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

7. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

8. Realizar la supervisiéon de los procesos adicionales que le sean asignados de acuerdo con los lineamien-
tos impartidos.

9. Coordinar las acciones contempladas en el Plan Antievasion del Sistema de la Protecciéon Social, aten-
diendo los procedimientos y politicas definidos.

10. Elaborar los informes de gestion y resultados de la Subdireccién, atendiendo los procedimientos, perio-
dicidad, formatos y demas condiciones establecidas.

11. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizaciéon y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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.
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e Obligaciones

3.2 nivel profesional

los lineamientos fijados o instrucciones impartidas

la entidad.

15. Disefar, realizar y apoyar, cuando sea requerido cap

dentro de los procesos de fiscalizaciéon a su cargo
17.Realizar las demds funciones asignadas por el jefe inm

e Sistema de la Proteccion Social

e Marco normativo Unidad

e Estatuto Tributario - Procedimiento Tributario -

e Fundamentos contables

e (Codigo de Procedimiento y de lo contencioso Adminis
e Sistema Integrado de Gestién Unidad

e Técnicas de auditoria

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Estudios

12. Disenar los formatos, que requiera el area de trabajo facilitando el manejo de la informacién acorde con
13. Proponer mejoras y ajustes a los procesos del area, atendiendo las normas aplicables y las politicas de

14. Participar en la formulacién y ejecucion de proyectos tendientes a reducir la evasién en el Sistema de la
Proteccion Social, atendiendo los lineamientos y politicas de la entidad.

acitaciones dirigidas a los diferentes grupos de

interés definidos de acuerdo a los objetivos de la Unidad.
16. Prestar la debida atencion y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran

ediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area

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

trativo

e Proceso de control de contribuciones, tasas o impuestos
e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi-
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
idos por la ley.

Alternativa por equiv

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y Afi-
nes; Economia; o Contaduria Publica

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines; Administracion; Ingenieria Industrial y | fesional relacionada.
Afines; Economia; o Contaduria Publica

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Cincuentay ocho (58) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines; Administracién; Ingenieria Industrial y | fesional relacionada.
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

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y dos (42)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones relaciona-
das con la liquidacion y el pago de los aportes del Sistema de Proteccion Social.

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 recono-
cidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y pro-
gramas 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 Proteccion Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u otras entidades que administren in-
formacion 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 Proteccién Social, atendiendo los procedi-
mientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros para la verifi-
cacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacién 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 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 documen-
tos 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 apor-
tantes 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, comunicacion y retroalimentacién
de los procesos de determinacion oficial e Imposicion de multas atendiendo los lineamientos impartidos
y los estandares de calidad.

10. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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.

11. 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.
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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
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point

Estudios

Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasién

, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

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

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 equi
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 1
Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-
nes 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 re-
lacionada.

valencia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del co-
nocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profe-
de Derecho y Afines; Administracién; Ingenieria Industrial | sional relacionada.
y Afines; Economia; o Contaduria Publica

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

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 Sesenta y tres (63)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones relaciona-
das con la liquidacién y el pago de los aportes del Sistema de Proteccion Social y las contempladas dentro del
Plan Antievasién de los aportes al Sistema de la Protecciéon 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 Proteccion Social no recono-
cidos por parte de los responsables, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y pro-
gramas 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 Proteccion Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u otras entidades que administren in-
formacion 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 Proteccién Social, atendiendo los procedi-
mientos establecidos.

4. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del aportante y de terceros para la verifi-
cacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacién de aportes al Sistema de la Proteccion
Social, de acuerdo con la normativa aplicable.

5. Valorar la informacion y documentacién 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 de-
mas documentos y actos propios de los procesos de fiscalizacién y determinacion de obligaciones e
imposicion de sanciones, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

8. Responder los derechos de peticion y demds requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes 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, comunicacion y retroalimentacién
de los procesos de determinacion oficial e imposicion de sanciones atendiendo los lineamientos impar-
tidos y los estandares de calidad.

10. Realizar acciones de tipo persuasivo y preventivo tendientes a lograr que los aportantes del Sistema de
la Proteccion Social corrijan voluntariamente situaciones de evasiéon en el pago de los aportes,
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3.2 nivel profesional

. Realizar las acciones contempladas en el Plan Antievasion del Sistema de la Proteccién Social, atendiendo

. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los proce-

. Disefar, realizar y apoyar, cuando sea requerido capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos de

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

Estudios Experiencia

atendiendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la entidad.
los procedimientos y politicas definidos.

sos, 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.

interés definidos de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccion Social

Marco normativo Unidad

Estatuto Tributario

Fundamentos contables

Codigo de Procedimiento y de lo contencioso administrativo

Sistema Integrado de Gestién Unidad

Técnicas de auditoria

Proceso de control de contribuciones, tasas o impuestos

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Contaduria Publica; Administracién; Economia; o Inge-
nieria 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 equi
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento
de Contaduria Publica; Administracion; Economia; o Inge-
nieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-
nes del empleo.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional re-
lacionada.
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
de Contaduria Piblica; Administracién; Economia; o Inge- | relacionada.
nieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del co-
nocimiento 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 nlcleos basicos del conocimiento | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profe-
de Contaduria Publica; Administracion; Economia; o Inge- | sional relacionada.
nieria 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 Sesenta y tres (63)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. 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 aplicaciéon 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 informacién
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 argumentacién de los actos administra-
tivos de tramite y definitivos proferidos en materia de determinacion oficial de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos estable-
cidos 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 determinacién oficial de las contri-
buciones parafiscales, de conformidad con los fundamentos de hecho, de derecho y posturas juris-
prudenciales de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Subdireccion de Determinacién 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 inspeccién tributaria, autos aclaratorios, autos de archivo y demas
comunicaciones y actos propios del proceso de determinacion oficial de las contribuciones parafisca-
les y del proceso sancionatorio, de acuerdo con la hormativa vigente.

6. Contribuir en la orientacién 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 Proteccion Social, aten-
diendo criterios de calidad y oportunidad requeridos.
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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

las contribuciones parafiscales de la proteccién

alizacién y seguimiento de cada uno de los pro-
es asignados por el jefe inmediato, vigilando el

7. Responder a las peticiones y requerimientos de entidades de control de baja y alta complejidad rela-
cionadas con el proceso de determinacion oficial de
social y de imposicién de sanciones que le sean asignados, atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad, y, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos por La Unidad.
8. Llevar los registros y efectuar permanentemente actu
cesos, archivos, bases de datos y, en general, tramit
estricto cumplimiento de los términos hasta su resoluciéon y/o archivo.
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

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 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 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 nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-
nes 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 re-
lacionada.

valencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos 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 co-
nocimiento 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 profe-
de Derecho y Afines. sional 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

Cadigo: 2028

Grado: 12

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la completitud y calidad de las pruebas y demas documentacion allegada por aportantes y terceros a
los procesos de fiscalizacion e imposicion de sanciones, disponiendo la informacién en las condiciones reque-
ridas para adelantar diferentes procesos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la completitud de la informacién suministrada por aportantes y terceros a los procesos de fis-
calizacién, liquidacién e imposicién de multas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa vi-
gente.

2. Efectuar la verificacion de la calidad y oportunidad de la notificaciéon de los actos administrativos y la
entrega de correspondencia del area, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

3. Disponer la informacion recibida dentro de los procesos de fiscalizacion e imposicién de multas en los
formatos y condiciones requeridas para adelantar los procesos de fiscalizacion, liquidacién o sanciones,
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

4. Proyectar comunicaciones internas y oficios para entes de control y aportantes en el desarrollo de los
procesos de fiscalizacién que se lleven a cabo en la Subdireccién. atendiendo los estandares de calidad
y oportunidad.

5. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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.

6. Responder los derechos de peticiéon y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion, liquidacion e imposicién de multas a cargo
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

7. Realizar acciones de tipo persuasivo y preventivo tendientes a lograr que los aportantes del Sistema de
la Proteccion Social corrijan voluntariamente situaciones de evasién en el pago de los aportes, aten-
diendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la entidad.

8. Ejecutar las labores transversales y de apoyo que soporten la gestion de los procesos del area, aten-
diendo los lineamientos del jefe inmediato, las normas y procedimientos vigentes.

9. Efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de las bases de datos, procesos, consolidacion
de archivos y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto cumplimiento de
los términos hasta su resolucion y/o archivo.

10. Prestar la debida atencion y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos a su cargo.

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.




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Estatuto Tributario

e Manejo Basico de Estadistica

e Plan General de Contabilidad

e Procedimiento Administrativo

e Sistema de la Proteccién Social

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

e Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conoci- |Siete (7) meses de experiencia profesional relacio-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Admi- nada.
nistracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

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 equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlicleos basicos del conoci- |No requiere experiencia.
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Admi-
nistraciéon; 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 nucleos basicos del conoci- | Siete (7) meses de experiencia profesional relacio-
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Admi- | hada.
nistraciéon; Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del em-
pleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.2 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conoci- | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
miento de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Admi- | relacionada.
nistracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los ca-
sos exigidos por la ley.




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 1

No. de cargos Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el levantamiento de pruebas y demas documentacion complementaria que requieran los responsables
de los procesos de fiscalizacion e imposicion de multas, asi como revisar y validar que los datos registrados en
los sistemas de informacién coincidan con los soportes fisicos, de conformidad con los procedimientos estable-
cidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Soportar el levantamiento de pruebas y demdas documentacion requerida por los responsables de los
procesos de fiscalizacion, liquidacién e imposicion de multas, de acuerdo con las instrucciones, los
procedimientos y la normativa vigente.

2. Revisar y validar los datos e informacién relacionados en el sistema de informacion utilizado, con res-
pecto a los soportes fisicos, teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos en la Subdireccién.

3. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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.

4. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion, liquidacion e imposicion de multas a cargo
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad y normativa vigente.

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

6. 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, aten-
diendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la entidad.

7. Ejecutar las labores transversales y de apoyo que soporten la ejecucion de los procesos del area, aten-
diendo los lineamientos del jefe inmediato las normas y procedimientos vigentes.

8. Prestar la debida atencion y orientacién en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos a su cargo.

9. 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.
Aportes parafiscales
Estatuto Tributario
Manejo Basico de Estadistica
Plan General de Contabilidad
Procedimiento Administrativo

Sistema de la Proteccion Social




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.2 nivel profesional

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
e Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de |[Seis (6) meses de experiencia profesional relacio-
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo- nada.
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |No requiere experiencia.
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Seis (6) meses de experiencia profesional rela-
de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; | cionada.
Economia; o Ingenieria Industrial.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del cono-
cimiento 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 | Treinta (30) meses de experiencia profesional
de Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; | relacionada.
Economia; o Ingenieria Industrial.

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




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

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 Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la consolidacion, seguimiento y control de los documentos, bases de datos y sistemas de informacion
asociados a los procesos de fiscalizacién a cargo de la Subdireccion de Determinacién, 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 documentacién asignada a la Subdireccion, cumpliendo los procedi-
mientos y politicas establecidas.

2. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién y seguimiento de cada uno de los proce-
sos, 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 peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion, liquidacion e imposicion de multas a cargo aten-
diendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar los cruces de informacién, procesamiento, reparto y control que se requieran, tendientes a sa-
tisfacer de manera oportuna y 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 expe-
dientes que cursan en la Subdireccién de Determinacién 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 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

Estatuto tributario

Manejo Basico de Estadistica

Procedimiento administrativo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas informaticas (Word (intermedio), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)




ubdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administraciéon; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-

nes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Econo-
mia; o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las funciones

del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos 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.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones
3.3 nivel técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo

Codigo: 3124

Grado: 15

Id: 1

No. de cargos Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico en las actividades operativas dentro de las investigaciones adelantadas para verificar el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la liquidacion y el pago de los aportes del Sistema de Pro-
teccioén Social, asi como las demas desarrolladas por la Subdireccion de conformidad con los procesos estable-
cidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la apertura de los expedientes correspondientes a las investigaciones tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la liquidaciéon y el pago de los aportes del Sistema de
Proteccion Social de conformidad con los lineamientos definidos

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacién de la dependencia de conformi-
dad con los procesos establecidos.

3. Realizar las acciones asociadas a la recepcion, tramite y control de documentos, acorde con las instruc-
ciones recibidas por el jefe inmediato y en términos de calidad y oportunidad.

4. Elaborar actas, informes y presentaciones relacionadas con los comités primarios y/o gestion de la de-
pendencia, acorde a los lineamientos recibidos.

5. Tramitar la publicacién de documentos relacionados con temas de la dependencia dejando evidencia en
el sistema de informacién para analisis y consulta.

6. Proyectar respuestas a las comunicaciones internas de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato.

7. Atender e informar tanto al usuario interno como externo, sobre los asuntos y tramites propios de la
dependencia, observando la reserva correspondiente

8. Ejecutar las labores de apoyo técnico que soportan la ejecucion de los procesos del area, atendiendo los
lineamientos del jefe inmediato, normas y procedimientos vigentes.

9. Proyectar la respuesta de las solicitudes de informacion realizadas por los aportantes en el desarrollo de
los procesos de fiscalizacién, liquidacion o sanciones, atendiendo los estandares de calidad y oportuni-
dad.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Subdireccion de Determinacion de Obligaciones

3.3 nivel técnico

Marco normativo Unidad

Documentacion y Archivistica

Sistema Integrado de Gestion Unidad

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién tecnolégica en los nicleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion; Conta-
duria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Aprobaciéon de tres (3) afos de educacion superior en la|Doce (12) meses de experiencia relacionada
modalidad de formacion tecnoloégica, profesional o univer-
sitaria en los nucleos basicos del conocimiento de Admi-
nistracion; Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; o Economia.




Capitulo 4
Subdireccion de Cobranzas



Subdireccion de Cobranzas
4.1 nivel directivo

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Grado: 0040

No. de cargos 24

Dependencia: Diez (10)

Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo: Quien ejerza la supervision directa
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las acciones de cobro de contribuciones parafiscales de la proteccién social y demas obliga-
ciones a favor de la Unidad, que adelante de manera preferente o directa, de acuerdo con las normas vigentes
y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las contribuciones parafiscales de la proteccion 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 Subdireccion.

2. Dirigir, proponer e implementar las estrategias para que los deudores morosos paguen voluntariamente, sin
perjuicio del cobro coactivo, atendiendo los procedimientos legales y administrativos establecidos.

3. Dirigir la intervencion en los procesos de concordato, intervencién, liquidacion judicial o administrativa,
quiebra, liquidacion forzosa, concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones, para garanti-
zar y obtener el pago de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de la Unidad, atendiendo la normativa
aplicable.

4. Dirigir el oportuno seguimiento de las facilidades de pago otorgadas a los deudores, atendiendo los proce-
dimientos establecidos.

5. Fallar los recursos de reposicién oportunamente y atendiendo las disposiciones legales vigentes.

6. Proferir los actos administrativos y demas documentos propios del proceso de cobro, asesorar a la Direccion
para suscribir acuerdos de pago y procurar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los mismos,
atendiendo la normativa legal vigente.

7. Emitir respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
aportantes en el desarrollo de los procesos de cobro, proyectadas por los profesionales del area, atendiendo
los estandares de calidad y los términos legales establecidos.

8. Dirigir el seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y en general tramites efectua-
dos por los profesionales del area, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién
y/o archivo.

9. Dirigir la generacion y envio de los reportes y documentos que sean necesarios para mantener actualizada
la informacién de los aportantes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado
de Gestién - SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

11. 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.

12. Gestionar el desarrollo integral de su equipo de trabajo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

13.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.




Subdireccion de Cobranzas

4.1 nivel directivo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Estatuto Tributario
e Notificacién de actos administrativos

e Procedimiento Administrativo
e Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

e Sistema de la Proteccion Social
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Estudios

e Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

e Prescripcién de la accion de cobro de liquidaciones oficiales

e Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa,
concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Admi-
nistrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento de
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Admi-
nistrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en nu-
cleos basicos de conocimiento relacionados con las funciones
del empleo

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Admi-
nistrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional en nucleos basicos de conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Admi-
nistrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Ciento cuatro (104) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

Id: 1

No. de cargos Cuarenta (40) - Cincuentay uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion, supervisiéon, seguimiento y control de las acciones de cobro de contribuciones pa-
rafiscales de la proteccion social, que adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la implementacion, supervision, seguimiento y control de los procesos de cobro a cargo de la
Subdireccion, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y progra-
mas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Proponer, implementar, hacer seguimiento y controlar las estrategias que conlleven a los deudores mo-
rosos al pago voluntario, sin perjuicio del cobro coactivo, atendiendo la normatividad vigente, los proce-
dimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

3. Proyectar, ejecutar y/o revisar los actos administrativos y demas documentos necesarios para dar impulso
a los procesos de cobro a su cargo de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos estable-
cidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y opor-
tunidad.

4. Supervisar la intervencion en los procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administra-
tiva, quiebra, liquidacion forzosa, concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones, para
garantizar y obtener el pago de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de la Unidad o respecto de
las cuales haya suscrito convenios, atendiendo la normatividad vigente, los procedimientos establecidos,
planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

5. Supervisar y controlar el oportuno cumplimiento de las facilidades de pago otorgadas a los deudores,
atendiendo la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por
la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Sustanciar y/o revisar los actos administrativos de impulso procesal, entre ellos, el fallo que resuelven
excepciones, recursos de reposicién contra la resolucién que resuelve excepciones, niega una facilidad
de pago o declara su incumplimiento o cualquier otra de mayor complejidad, de acuerdo con la normati-
vidad vigente.

7. Revisar y/o 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 requerimientos para extinguir las obligaciones, cuando sea procedente, atendiendo
la normativa y los términos legales vigentes.

8. Supervisar la consolidacién y verificacién de los pagos de las contribuciones de la Proteccion Social y
demds obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos de cobro a cargo de la Subdireccién de
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Cobranzas, de conformidad con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y pro-
gramas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

9. Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro de acuerdo con
los lineamientos definidos.

10. Implementar mejoras, monitorear y controlar los procesos de cobro que adelanta la Subdirecciéon de
Cobranzas, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los procedimientos, planes y programas
definidos por la Subdireccion.

11.Responder y/o revisar 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 Subdireccién y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

12. Realizar estudios juridicos, legales y demas; asi como analizar y ejecutar las acciones necesarias frente a
situaciones juridicas, administrativas, técnicas y/u operativas que impacten la ejecucion y procedimiento
de los procesos de cobro que adelante la Subdireccién de Cobranzas.

13. Monitorear el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién SIG,
haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

14. Implementar los planes de accién definidos para el control de los riesgos operativos relacionados con los
procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.

15. 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.

16. 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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

¢ Notificacion de actos administrativos

e Prescripcion de la acciéon 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, liquidacion for-
zosa, concurso de acreedores, liquidacidon de sociedades y sucesiones

e Sistema de la Proteccion Social

e 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 niicleos basicos del conocimiento de | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.

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

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

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines. fesional 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

Cadigo: 2028

Grado: 23

Id: 2

No. de cargos Cincuentay uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, analizar y participar en la definicién de estrategias y lineamientos de naturaleza juridica que contribu-
yan a la gestion, la interpretacién y la aplicacién de las normas legales y jurisprudencia vigente en materia de
cobro de contribuciones parafiscales de la proteccién social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicién de estrategias, criterios, directrices y lineamientos de naturaleza juridica re-
queridos para la toma de decisiones de la Unidad en materia de cobro pensiones, contribuciones parafis-
cales de la proteccion social y demas obligaciones contenidas en titulos ejecutivos que le compete ejecu-
tar a la Unidad, cumpliendo con los estandares de calidad, oportunidad y de conformidad con el marco
legal y jurisprudencial vigente.

2. Absolver consultas y emitir conceptos juridicos que se requieran para el desarrollo de las actividades
propias de la Subdireccion, de conformidad con la normatividad, la costumbre, jurisprudencia vigente y
los lineamientos dictados por la Entidad.

3. Sugerir, analizar y elaborar los lineamientos juridicos a tener en cuenta para llevar a cabo las diferentes
actividades del proceso administrativo de cobro, de conformidad con el marco legal, la doctrina y juris-
prudencia vigente.

4. Revisar y/o emitir la informacion solicitada por los érganos de control y dependencias internas, asi como
los requerimientos que soliciten la rama legislativa y las instancias de la rama ejecutiva, de conformidad
con las competencias de la dependencia.

5. Sustanciar, ejecutar y/o revisar los actos administrativos y demds documentos necesarios para dar im-
pulso a los procesos de cobro que le sean asignhados, de acuerdo con la normatividad vigente y cum-
pliendo con estandares de calidad y oportunidad.

6. Hacer seguimiento a la atencién y cumplimiento oportuno de los vencimientos legales de las actuaciones
y derechos de peticién que se encuentran a cargo de la Subdireccion de Cobranzas.

7. Hacer seguimiento y control a las acciones juridicas en los procesos de concordato, intervencién, liqui-
dacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores, liquidacién de
sociedades y sucesiones para garantizar

8. Realizar control de legalidad o fungir como revisor de actos administrativos que le sean asignados, cum-
pliendo con estandares de calidad y oportunidad.

9. Preparar los informes que le sean requeridos por la Direccion General y/o Direccion de Parafiscales, rela-
cionados con la gestién de cobro, en términos de la oportunidad y calidad solicitada.

10. Unificar, recopilar y estandarizar normas y conceptos relacionados con los asuntos de competencia de la

Subdireccion, de conformidad con el marco normativo vigente.
11. Formular diagnosticos y recomendaciones respecto a temas juridicos conforme a las directrices estable-
cidas.
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12. Realizar investigaciones de orden normativo, procedimental, administrativo y operativo con el objeto de
implementar mejores practicas que permitan dinamizar el proceso de cobro persuasivo y coactivo, con
el respectivo analisis juridico de viabilidad.

13. Apoyar la actualizacion de las caracterizaciones de los procesos de la Subdireccion.

14. Apoyar a la Subdireccion como miembro técnico y/o apoyo en los comités técnicos y tacticos en los cuales
la Subdireccion funja como organizador o secretario.

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

Procedimiento administrativo

e Jurisdiccién coactiva

e Estatuto Tributario.

e Ley de Financiamiento.

e Procesos Concursales y Régimen de insolvencia. (Ley 222, Ley 550 Y ley 1116 de 2006)
e Intervencion Administrativa.

e Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Derecho \ Afines. relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
Derecho y Afines. nal relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 3
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines. fesional 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

Cadigo: 2028

Grado: 23

Id: 3

No. de cargos Cincuentay uno (51)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar acciones orientadas al control, organizaciéon y gestion de la informacién necesaria para
la optimizacion de los procesos a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con las directrices impar-
tidas por la Direcciéon de Parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar mejoras a los procesos de cobro a cargo de la Subdireccién, gestionando su implementacién
en coordinacion con la Direccion de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos, y realizando seguimiento
y control al desarrollo de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos, planes
y programas establecidos.

2. Gestionar con las areas correspondientes la atencién de los requerimientos que se hacen desde la Subdi-
reccion de Cobranzas, a fin de que se obtenga la informacién pertinente de manera oportuna.

3. Supervisar la clasificacion e indexacion de los documentos generados dentro de los procesos de cobro a
cargo de la Subdireccién, con el fin de mantener actualizados los expedientes de cobro, cumpliendo los
estandares de calidad y oportunidad.

4. Controlar la oportunay correcta actualizacion de aplicativos y bases de datos establecidas para el manejo
y control de los procesos y expedientes de cobro, asegurando el registro de informacion que refleje el
estado real de los mismos.

5. Establecer mecanismos de monitoreo y reporte permanente del estado de gestién de los procesos ade-
lantados por cada uno de los GIT de la Subdireccién de Cobranzas, con el objetivo de identificar proble-
maticas, errores o demoras y tomar acciones que permitan su solucion.

6. Proponer e implementar estrategias que faciliten el seguimiento y la medicién de los resultados de la
dependencia.

7. Recomendar las acciones pertinentes que requiera la dependencia, para el logro de los objetivos y metas
de la Subdireccion.

8. Controlar y garantizar el seguimiento al cumplimiento de los indicadores individuales de los funcionarios
de la Subdireccion (formatos, calificaciones, permisos), asi como elaborar y presentar los informes de
gestion de la Subdireccion de Cobranzas y los indicadores estratégicos, tacticos y de proceso (TBG).

9. Participar en la especificacion de los requerimientos y mejoras tecnolégicas que contribuyan a la optimi-
zacién de los procesos del area.

10. Disefar, implementar y hacer seguimiento a los planes de accion para el control de los riesgos operativos
y verificar los reportes de eventos de riesgo materializados a cargo de la Subdireccién.

11. Atender y hacer seguimiento a los requerimientos de los entes de control y de auditorias internas vy
externas, asi como liderar la formulacién de los planes de mejoramiento y hacer seguimiento a su cum-
plimiento.
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12. Coordinar y gestionar la correcta y oportuna contratacién de recursos a cargo de la Subdireccion.

13. Monitorear, gestionar y adelantar con oportunidad los comités a cargo de la Subdireccién, proyectar las
actas y actos administrativos derivados de los diferentes comités interdisciplinarios de la Subdireccion,
asi como hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en los mencionados co-
mités.

14. Coordinar los temas relacionados con el area de comunicaciones que se deriven en el proceso de cobro.

15. Impulsar las gestiones interinstitucionales necesarias para lograr establecer criterios relacionados con
las actividades propias del proceso de Cobro Coactivo.

16. Monitorear el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG,
haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

17.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

Gestion de Indicadores

Gestion de Requerimientos

Informes Gerenciales

Optimizacion de Operaciones

Gestion de Procesos

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeaciéon 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 niicleos basicos del conocimiento de | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Administracion; Ingenieria industrial y afines; o Economia relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento de | Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
Administracion; Ingenieria industrial y afines; o Economia nal relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
de Administracion; Ingenieria industrial y afines; o Economia | relacionada.




Subdireccion de Cobranzas

4.2 nivel profesional

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia pro-
de Administracion; Ingenieria industrial y afines; o Economia | fesional 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

Cadigo: 2028

Grado: 21

Id: 1

No. de cargos Cincuenta y cuatro (54)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisidn, planeacion, seguimiento y control respecto de los procesos de cobro, concursal y cartera incobrable
de las contribuciones parafiscales de la proteccion social y de las demas obligaciones de competencia de la
Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisiéon, seguimiento y control de los procesos de cobro, concursal, cartera incobrable y de-
mas obligaciones a cargo de la Subdireccion de Cobranzas.

2. Revisary /o proyectar los proyectos de los actos administrativos y demas actuaciones de los procesos de
cobro a cargo de la Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los
procedimientos, planes y programas definidos por la Subdireccién.

3. Revisar y monitorear 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, reorganizacion empresarial, etc., para garantizar y obtener el pago de las
acreencias cuyo cobro sea competencia de la Unidad, atendiendo la normativa aplicable y los términos
legales.

4. Apoyar a la Subdireccién de Cobranzas en la proyecciéon de actos administrativos y el establecimiento de
politicas tendientes a mejorar el recaudo de la Subdireccion.

5. Apoyar a la Subdireccién de Cobranzas en la implementacién de estrategias de cobro y de control proce-
sal que permitan obtener un mayor recaudo respecto de las obligaciones a cargo de la Subdireccién de
Cobranzas, atendiendo la normativa vigente y el cumplimiento de los términos legales.

6. Apoyar a la Subdireccion de Cobranzas en la proyeccién y revision de las caracterizaciones de los proce-
sos a cargo de la Subdireccién y sus correspondientes actualizaciones.

7. Emitir el informe de Control de Riesgos establecido por la Unidad para la Subdireccion de Cobranzas.

8. Revisar e implementar los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG, haciendo
seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores determinados por la Unidad.

9. Dar aplicacién a los planes de accion definidos para el control de los riesgos operativos de los procesos
a cargo de la Subdireccion de Cobranzas y verificar el cumplimiento de las acciones preventivas, correc-
tivas y demas controles establecidos.

10. Emitir los informes que se requieran respecto de los procesos a cargo de la Subdireccion de Cobranzas.

11. Registrar y mantener actualizada la informacién de las actuaciones y actos administrativos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de los sistemas de informaciéon 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 cali-
dad y oportunidad.
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. Revisar y/o proyectar 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 estan-
dares de calidad y oportunidad

. Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno cumplimiento de los acuerdos de

pago y/o las facilidades de pago, atendiendo a los parametros establecidos.

. Apoyar en la realizacion de estudios, elaboracién de documentos, ejecucion de proyectos y demas acti-

vidades de caracter transversal a la Subdireccion de Cobranzas, basados en elementos normativos, ad-
ministrativos y/o operativos, que permitan su viabilidad.

. Revisar la verificacion y/o aplicacion de los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social

y demas obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos de cobro a cargo de la Subdirecciéon de Co-
branzas.

. Prestar la debida atencion y orientacion a los ciudadanos que lo requieran respecto a los procesos de

cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas.

. 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 y la normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

Notificacion de actos administrativos

Prescripcion de la acciéon de cobro de liquidaciones oficiales

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procedimiento Tributario

Procedimiento Civil General.

Procedimiento Disciplinario.

Procesos de concordato, intervencion, liquidacioén judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa,
concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

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 nucleos basicos del conocimiento de |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
Derecho y afines. fesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiv

Estudios

alencia 1

Experiencia

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

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-

cleos basicos del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios

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

Experiencia

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pro-
fesional relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Alternativa por equivalencia 3
Estudios

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

Experiencia
Cincuentay ocho (58) meses de experiencia pro-
fesional 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

Cadigo: 2028

Grado: 19

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y dos (42) - Sesenta y tres (63)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las actuaciones relacionadas con la verificacién de pagos y control de cartera de las contri-
buciones parafiscales de la proteccion social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad de manera
preferente o directa, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y pro-
gramas definidos por la Subdireccién y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o 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 Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con la normati-
vidad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cum-
pliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Ejecutar actividades operativas, que soporten el proceso de verificacion 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 apli-
cacion de titulos de depdsito judicial, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos estable-
cidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportuni-
dad.

5. Liquidar intereses y determinar saldos de capital de las obligaciones a cargo de la Subdirecciéon de Cobran-
zas, 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. Elaborar los oficios y hacer seguimiento del envio a los diferentes deudores y acreedores con el fin de realizar
el cobro y pago de las cuotas partes pensionales y demas obligaciones pensionales y parafiscales relaciona-
das, 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 opor-
tunidad definidos por la entidad al respecto.

8. Depurar y validar la informacién de obligaciones por cobrar o por pagar y demas 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.

9. Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los procesos de cobro a cargo de la Subdi-
reccion de Cobranzas en cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimien-
tos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion 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
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con los lineamientos definidos.

11. Mantener actualizadas las bases de datos que maneja la Subdirecciéon de Cobranzas, que permitan generar
reportes estadisticos de gestién, para la consolidacion 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 actua-
lizado 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 Subdireccion 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
desempenio 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 nlicleos basicos del conocimiento de | Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-

Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria | nal relacionada.
industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria |relacionada.
industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
de Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenie- | nal relacionada.
ria industrial y afines.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia pro-
de Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenie- | fesional relacionada.
ria 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: 2

No. de cargos Cuarenta y dos (42) - Sesenta y tres (63)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las distintas actuaciones relacionadas con el reporte de los hechos econémicos de la Subdi-
reccion de Cobranzas, de acuerdo con los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccion y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis a la informacion recibida por las areas origen y proveedores internos para la elaboracion
de los Reportes de Hechos Econdémicos, aplicando los procesos definidos para hacer la Conciliacion y Re-
caudo.

2. Realizar el analisis sobre la cartera y de los saldos insolutos requeridos en la Subdireccion para la toma de
decisiones y/o la fijacién de estrategias.

3. Realizar y Analizar la informacién requerida para generar el Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME,
solicitados por la Contaduria General de la Nacién

4. Realizar la modificacién, ajustes y calculo del deterioro de la Cartera.

5. Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los procesos de cobro a cargo de la Subdi-
reccion de Cobranzas en cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimien-
tos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad.

6. Gestionar en conjunto con la Subdireccién Financiera las actividades que conlleven a la identificaciéon de las
consignaciones que se reciban en las cuentas de la Direcciéon del Tesoro Nacional por conceptos que recauda
la Subdireccién de cobranzas, y verificar su debida aplicacién en los formatos establecidos para este proceso
en términos de oportunidad y calidad.

7. Gestionar en conjunto con la Subdireccién Financiera las actividades de registro, seguimiento y control sobre
los actos administrativos que genere la Subdireccion de Cobranzas por concepto de devoluciones de exce-
sos o consighaciones de lo no debido, en términos de oportunidad y calidad.

8. Analizar y ajustar la informacion, 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.

9. 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.

10. Realizar en el SIIF Nacién la verificacion de las transacciones propuestas, garantizando el cumplimiento de
las normas técnicas que expida la Contaduria General de la Nacion y atendiendo las politicas y estandares
de seguridad del sistema; realizar las consultas pertinentes para la verificacién de saldos y para la prepara-
cion de informes contables y reportar los incidentes sobre el aplicativo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar las conciliaciones y verificaciones contables de los hechos econémicos a su cargo, de acuerdo con
las politicas, directrices o procedimientos establecidos.

Depurar y validar la informacién de obligaciones por cobrar o por pagar y demas 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.

Revisar y/o verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demds 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 Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

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 opor-
tunidad.

Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de acuerdo
con los lineamientos definidos.

Registrar y mantener actualizada la informacién 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.
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Auditoria y/o Conciliaciones contables

e Aportes parafiscales

e Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo

e Sistema de la Proteccion Social

e 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 conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria
industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiv

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria
industrial y afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-

cleos basicos del conocimiento relacionados con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
de Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenie- | nal relacionada.
ria industrial y afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia pro-
de Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenie- | fesional relacionada.
ria 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 Cuarenta y dos (42) - sesenta y tres (63)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revisién, sustanciaciéon, planeacion, seguimiento y control respecto de los procesos
de cobro, concursal, cartera de dificil cobro y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales de la Protec-
cién Social y de las demas obligaciones de competencia de la UGPP, de acuerdo con la normativa vigente, ga-
rantizando el cumplimiento de las funciones propias de la Subdireccién, sus metas e indicadores.

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 procedimien-
tos, 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 UGPP, atendiendo los lineamientos impartidos y los
estandares de calidad.

3. Proyectar y/o revisar las respuestas de los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por
entes de control o los aportantes en el desarrollo de los procesos de cobro, atendiendo los estandares
de calidad y oportunidad.

4. Solicitar, verificar y consolidar la Informaciéon 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.

5. Efectuar la notificacion de los terceros acreedores hipotecarios atendiendo los lineamientos impartidos
y los estandares de calidad y oportunidad.

6. Ejecutar las medidas cautelares respecto de los bienes embargados por parte de la Subdireccion, im-
pulsando el secuestro y remate del bien, atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de
calidad y oportunidad.

7. Verificar, revisar y aplicar 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 Subdireccién de Cobranzas, atendiendo
los lineamientos impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.

8. Revisar los depositos judiciales constituidos en los procesos y validar el expediente al cual corresponden
conforme al estudio y revision de estos.

9. Devolver los excesos reportados en los titulos de depésito judicial y elaborar las comunicaciones inter-
nas respectivas para dar cumplimiento a dichas ordenes.
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10. Efectuar la depuracién de cartera de la Subdireccién de Cobranzas 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.

11. 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 informacion, sus-
tanciar y/o revisar los actos administrativos que den cumplimiento a los mismos.

12. Realizar la revision, seguimiento y control de los procesos de cobro, concursal y cartera incobrable y
demas obligaciones a cargo de la Subdireccion de Cobranzas y emitir los informes que se requieran al
respecto.

13. Prestar la debida atencion y orientacién a los ciudadanos que lo requieran respecto a los procesos de
cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas.

14. Actualizar los sistemas de informacion y de gestién dispuestos para el control y seguimiento de los
procesos a cargo de la Subdireccion atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad
y oportunidad.

15. Cumplir con la productividad definida y con los indicadores de la Subdireccion

16. Gestionar en el aplicativo de cobranzas los cambios de estado a las etapas correspondientes, aten-
diendo los lineamientos impartidos en cuanto a reparto y prioridad en la gestion de la cartera.

17. Ejecutar y apoyar las demas actividades administrativas y operativas que se requieran para llevar a cabo
el cumplimiento oportuno y eficiente de sus funciones.

18. 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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Ejecutoria de los actos administrativos

Notificacion de actos administrativos

Prescripcion de la accion de cobro

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procedimiento Tributario, Civil y Disciplinario.

Argumentacion y redaccion.

Procesos de concordato, intervencion, liquidacioén judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa,
concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - 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 conocimiento de |Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
Derecho y afines; Administracion; Economia o Contaduria PU- | nal relacionada.
blica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los
nlcleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-
nes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento de | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

Derecho y afines; Administracién; Economia o Contaduria Pi- |relacionada.
blica.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Veintiocho (28) meses de experiencia profesio-
de Derecho y afines; Administracién; Economia o Contaduria | nal relacionada.
Pablica.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del cono-
cimiento 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 | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia pro-
de Derecho y afines; Administracién; Economia o Contaduria | fesional relacionada.
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

Cadigo: 2028

Grado: 18

Id: 1

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la ejecuciéon de las acciones de cobro de 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

Revisar y/o sustanciar 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 Subdireccion.

2. Supervisar que se realicen las acciones necesarias para intervenir en los procesos de concordato, inter-
vencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores, li-
quidacion de sociedades y sucesiones, para garantizar y 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 Subdireccién
y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Revisar y/o sustanciar los actos administrativos de impulso procesal, entre ellos, el fallo que resuelven
excepciones, recursos de reposicion contra la resoluciéon que resuelve excepciones, niega una facilidad
de pago o declara su incumplimiento o cualquier otra de mayor complejidad, de acuerdo con la norma-
tividad 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 Subdireccién
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. Revisar y/o responder los derechos de peticiéon 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 Subdireccién y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

8. Registrar y mantener actualizada la informacién 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.

9. Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demas obligaciones a favor
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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. Apoyar la realizacién de estudios, elaboracion de documentos, ejecucién de proyectos y demas activida-
des de caracter transversal a la Subdireccion de Cobranzas, basados en elementos normativos, adminis-
trativos y/o operativos, que permitan su viabilidad

11. Prestar la debida atenciéon y orientacion 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 desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

Notificacion de actos administrativos

Prescripcion de la acciéon de cobro de liquidaciones oficiales

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa,
concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento de | Trece (13) meses de experiencia profesional re-
Derecho y afines. lacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Veinticinco (25) meses de experiencia profesio-
de Derecho y afines. nal relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 conocimiento | Cuarenta y nueve (49) 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

Cadigo: 2028

Grado: 18

Id: 2

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion 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 proteccién 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 verificacién
de pagos y control de cartera de las contribuciones parafiscales de la protecciéon 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 conciliacién 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, relacio-
nadas con el estado de la obligacion y el resultado de la verificacion de pagos, cumpliendo parametros
de oportunidad y calidad.

5. Revisar y validar la informacion que sea enviada a otras dependencias internas u érganos de control,
relacionada con la gestion de cartera y verificacion de pagos, cumpliendo pardmetros de oportunidad y
calidad.

6. Velar por que la informacién contenida en el software de gestién de cartera y verificacion de pagos sea
veraz, confiable y consistente, realizando los respectivos chequeos y cruces de informacién.

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 Subdireccién, deudores o entes
de control, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

8. Proponer acciones de mejoramiento que permitan optimizar el proceso de verificacion de pagos y control
de cartera, en término del uso de recursos y de mejora tecnologica.

9. Registrar y mantener actualizada la informacién de las actuaciones y actos administrativos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de los sistemas de informaciéon 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.

10. Revisar y/o Responder los derechos de peticién y demas requerimientos efectuados por entes de control
0 los deudores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los
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procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

11. Apoyar en la realizacion de estudios, elaboracion de documentos, ejecucion de proyectos y demas acti-
vidades de cardcter transversal a la Subdireccién de Cobranzas, basados en elementos normativos, ad-
ministrativos y/o operativos, que permitan su viabilidad.

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

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 nicleos basicos del conocimiento de | Veinticinco (25) meses de experiencia profesio-
Administracion, Economia, Contaduria Publica o Ingenieria | nal relacionada.
Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |Trece (13) meses de experiencia profesional re-
Administracién, Economia, Contaduria Publica o Ingenieria |lacionada.
Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Veinticinco (25) meses de experiencia profesio-

de Administracion, Economia, Contaduria Publica o Ingenie- | nal relacionada.
ria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Administracion, Economia, Contaduria Publica o Ingenie- | profesional relacionada.
ria Industrial y Afines.

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




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

Id: 3

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Subdireccion de Cobranzas

Realizar actividades de seguimiento y control de los Procesos de la Subdireccion de Cobranzas, los riesgos,
controles y mejoras de los procesos; realizando el debido seguimiento de los planes de accién definidos pro-
ducto de auditoria interna y/o entes de control.

. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema

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

Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 opor-
tunidad.

Mantener actualizado los documentos establecidos para la caracterizacién del Proceso Cobro de las Obliga-
ciones Adeudadas, asi como resultado de las mejoras o cambios en los procesos

Realizar analisis de la identificacion, valoracion y evaluacion de los riesgos de los procesos para la correcta
ejecucion del Proceso, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Ejecutar el seguimiento a los riesgos materializados, identificar el origen de la materializacion, reportarlos
con oportunidad y proponer nuevos controles o ajustes a los controles existentes siguiendo las directrices
dadas.

Identificar y proponer al Subdirector de Cobranzas, alternativas de prevencién y mitigacién de los riesgos
identificados en el Proceso Cobro de las Obligaciones Adeudadas.

Atender y/o canalizar los requerimientos elevados a la subdirecciéon de Cobranzas de los entes de control
internos y externos.

Proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control internos y externos conforme los
protocolos definidos por la unidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora propuestos por autocontrol, auditoria interna y
entes de control.

Ser canal de comunicacién para requerimientos y generacion de insumos entre los GIT de la subdireccién
de cobro y las demas areas de la unidad, para el reporte de hechos econémicos y demas informaciéon con-
table y financiera.

Integrado de Gestion - SIG -, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

del area de cobranzas, cumpliendo con los estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Auditoria y/o Conciliaciones contables
Aportes parafiscales
Aseguramiento, control y caracterizacion de procesos

Sistema de la Proteccién Social
Técnicas para la presentaciéon de Informes
Marco Normativo Unidad

Gestion de calidad
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point,

Estudios

Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo

Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-

nes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equiv

Veinticinco (25) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

alencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Administracién, Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiv
Estudios

Trece (13) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

alencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del conocimiento
de Administracién, Economia, Contaduria Publica o Ingenie-
ria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Administracion, Economia, Contaduria Publica o Ingenie- | profesional relacionada.
ria 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: 16

Id: 1

No. de cargos Cincuenta y siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control, seguimiento y actualizacion de la informacién relacionada con los pagos efectuados por los
aportantes; teniendo como referente todos los actos proferidos en virtud de las acciones de cobro de contri-
buciones parafiscales de la protecciéon social de manera preferente o directa y de las demas obligaciones de
competencia de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y confirmar los pagos realizados por los deudores, en los procesos a cargo de la Subdireccion
de Cobranzas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y pro-
gramas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

2. Generar informes de las validaciones y sustanciar las comunicaciones presentadas con motivo de las
objeciones interpuestas a la verificacién realizada.

3. Realizar informes, conciliaciones y reportes contables de acuerdo con las cifras de cartera registradas.

4. Generar planillas para el pago de las obligaciones y ejecutar las acciones necesarias, conducentes a la
aplicacion de titulos de depésito 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. Verificar y emitir informes con relacion a las solicitudes de las facilidades de pago, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdirec-
cion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Revisar el resultado de las verificaciones de pago, liquidacion de intereses, generacién de planillas para
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

7. Liquidar intereses y determinar saldos de capital de las obligaciones a cargo de la Subdireccién de Co-
branzas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

8. Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno cumplimiento de los acuerdos de
pago y/o las facilidades de pago, atendiendo los procesos establecidos

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 Subdireccion y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

10. Proyectar los actos administrativos asi como las respuestas a las solicitudes o requerimientos internos
que le sean asignados a la Subdireccion de Cobranzas por otras dependencias de la Entidad, y elaborar
los informes que le sean solicitados atendiendo criterios de calidad y oportunidad.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar cuando sea requerido, analizar, atender, resolver y proyectar respuesta a comunicaciones recibi-
das, derechos de peticién, solicitudes, consultas y demas documentos que le sean asignados a la Subdi-
reccion 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.

Enviar y hacer seguimiento a las comunicaciones proferidas por la Subdireccion de Cobranzas, asi como
gestionar y/o subsanar las devoluciones, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos inter-
nos.

Mantener actualizadas las bases de datos que maneja la Subdireccién de Cobranzas, que permitan gene-
rar reportes estadisticos de gestion, para la consolidacion de los indicadores, en términos de calidad y
oportunidad.

Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de
acuerdo con los lineamientos definidos.

Registrar y mantener actualizada la informacién 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.

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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Procedimiento Administrativo Cobro Coactivo

Manejo de Planilla Integral de Liquidacion de Aportes.

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 nicleos basicos del conocimiento de
Administracién, Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equiv
Estudios

nal relacionada.

alencia 1

Diecinueve (19) meses de experiencia profesio-

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracion, Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

cionada.

Siete (07) meses de experiencia profesional rela-
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento | Diecinueve (19) meses de experiencia profesio-
de Administracién, Economia, Contaduria Publica o Ingenie- | nal relacionada.
ria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia pro-
de Administracion, Economia, Contaduria Puablica o Ingenie- | fesional relacionada.
ria 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: 16

Id: 2

No. de cargos Cincuenta y siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar control, seguimiento y revisidon respecto de todos los procesos de cobro, concursal y cartera inco-
brable de contribuciones parafiscales de la proteccion social de manera preferente o directa y de las demas
obligaciones de competencia de la Unidad.

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 normatividad vigente, los procedimientos establecidos,
planes y programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Revisar y/o Proyectar los actos administrativos y demdas documentos necesarios para dar impulso a los
procesos de cobro a su 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.

3. Realizar las gestiones necesarias para intervenir y/o representar en los procesos de concordato, inter-
vencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores, li-
quidacion de sociedades y sucesiones, reorganizacion empresarial, para garantizar y obtener el pago de
las acreencias cuyo cobro sea competencia de la Unidad, atendiendo la normativa aplicable.

4. Realizar seguimiento, control e informes de los procesos a cargo y respecto de las tareas asignadas,
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

5. Revisar y/o Proyectar los actos administrativos y revisar los documentos requeridos para suscribir acuer-
dos de pago, y generar el documento que sustente la aprobacién del mismo, atendiendo la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo
los estandares de calidad y oportunidad.

6. 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.

7. 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 Subdireccién y cumpliendo los estan-
dares de calidad y oportunidad.

8. Verificar 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, atendiendo los lineamientos
impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.
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Aportes parafiscales

Notificacion de actos administrativos

Prescripcion de la accién de cobro de liquidaciones of
Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo
Procedimiento Tributario

Procedimiento Civil general.

Procedimiento Disciplinario.

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point,

Estudios

9. Prestar la debida atencion y orientacion a los ciudadanos que lo requieran dentro de los procesos de
cobro a su cargo de acuerdo con los lineamientos definidos.

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

Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

iciales

Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa,
concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

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 funcio-
nes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equiv
Estudios

Diecinueve (19) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.

alencia 1
Experiencia

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.
Alternativa por equiv
Estudios

Siete (07) meses de experiencia profesional rela-
cionada.

alencia 2

Experiencia

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

Diecinueve (19) meses de experiencia profesio-
nal relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del cono-
cimiento 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 conocimiento | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia pro-
de Derecho y Afines. fesional 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

Cadigo: 2028

Grado: 12

Id: 1

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y consolidar los informes, estadisticas e indicadores de la Subdireccion de cobranzas, respecto de las
acciones de cobro de contribuciones parafiscales de la proteccion social de manera permanente o directa y de
las demas obligaciones de competencia de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la consistencia de la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién creados para
el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacién de los procesos de cobro atendiendo los li-
neamientos impartidos y los estandares de calidad.

2. 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 Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

3. Prestar apoyo para el correcto funcionamiento de las herramientas tecnologicas 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.

4. Proponer para su implementacion, alertas en los procesos de cobro para cumplir efectivamente las ca-
racterizaciones de los procesos y escalar los posibles vencimientos.

5. Tramitar los permisos necesarios para el uso de las herramientas tecnoldgicas de la Subdireccion de
Cobranzas.

6. Generar y auditar los archivos necesarios para realizar la verificacién de pagos, bajo los parametros
establecidos por la Unidad.

7. Analizar, atender, resolver y proyectar respuesta a comunicaciones recibidas, derechos de peticion, soli-
citudes, 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 aten-
didas por otra dependencia de la entidad.

8. Enviar y hacer seguimiento a la notificacion de los actos administrativos proferidos por la Subdireccion
de Cobranzas, asi como atender las devoluciones de notificacion, verificando que este proceso se realice
de acuerdo con las normas legales vigentes y los procedimientos internos.

9. Elaborar respuesta a los requerimientos solicitados por la entidad y entes de control respecto de las
herramientas tecnologicas implementadas con motivo de la labor desempenada en la Subdireccion de
Cobranzas.

10. Proyectar respuesta a los requerimientos que se efectlien relacionados con las estadisticas, indicadores
y demas informes bajo los parametros de estandares y calidad de la entidad.

11. Identificar necesidades y gestionar mejoras de las herramientas tecnoldgicas de la Subdireccion y la
creacion de los respetivos manuales de funcionamiento de las mismas.
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12. Capacitar a los funcionarios de la Subdireccién de Cobranzas respecto de las mejoras y alertas creadas
con motivo del cumplimiento de la labor de la Subdireccién.

13. Auditar la informacion registrada en las herramientas tecnoldgicas implementadas en la Subdireccion de
Cobranzas respecto de la labor de verificacién de pagos.

14. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los deu-
dores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimien-
tos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de cali-
dad y oportunidad.

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 Gestion de bases de datos e informacion.
e Aportes parafiscales
e Procedimiento Administrativo Cobro Coactivo.
e Manejo de Planilla Integral de Liquidacién de Aportes.
e Sistema de la Proteccion Social
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet, Software y Java).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de |Siete (07) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electro- | |acionada.
nica, Telecomunicaciones y 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 funcio-
nes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electro-
hica, Telecomunicaciones y Afines; Administracion; 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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Siete (07) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electré- | |acionada.
nica, Telecomunicaciones y Afines; Administracion; Economia;
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Contaduria Publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | Treinta y uno (31) meses de experiencia profe-
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electré- | sional relacionada.
nica, Telecomunicaciones y Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos 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: 12

Id: 2

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciacion, control y seguimiento, respecto de todos los actos proferidos en virtud de las acciones de cobro
de contribuciones parafiscales de la proteccion social de manera preferente o directa y de las demas obligacio-
nes de competencia de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer el control y seguimiento de las notificaciones, de los actos relacionados con los procesos a
cargo de la Subdireccién por concepto de las contribuciones parafiscales de la protecciéon social y
demas obligaciones que adelante la Unidad, de acuerdo con la normativa vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad.

2. 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, los procedimientos estable-
cidos, planes y programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

3. Sustanciar los actos administrativos necesarios para dar impulso a los procesos de cobro a cargo de
la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos estableci-
dos, planes y programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y opor-
tunidad.

4. Proyectar los actos administrativos y revisar los documentos requeridos para suscribir acuerdos de
pago, y generar el documento que sustente la aprobacién del mismo, los procedimientos establecidos,
planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

5. Realizar seguimiento, control e informes de los procesos a cargo y respecto de las tareas asignadas
atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Realizar las gestiones necesarias para intervenir y/o representar en los procesos de concordato, inter-
vencion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores, li-
quidacion de sociedades y sucesiones, reorganizacion empresarial, para garantizar y obtener el pago
de las acreencias cuyo cobro sea competencia de la Unidad, atendiendo la normativa aplicable.

7. Verificar 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, atendiendo los lineamien-
tos impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.

8. Registrar y mantener actualizada la informacién 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
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dad y oportunidad.

acuerdo con los lineamientos definidos.
10. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe

Aportes parafiscales
Notificacion de actos administrativos

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo
Procedimiento Tributario

Procedimiento civil general
Procedimiento Disciplinario

concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y
Sistema de la Proteccion Social

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

Estudios

cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de cali-

9. Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

Prescripcion de la acciéon de cobro de liquidaciones oficiales

Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacion forzosa,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

sucesiones

, Microsoft Outlook, Internet)

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
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.

Alternativa por equi
Estudios

Siete (07) meses de experiencia profesional rela-
cionada.

valencia 1
Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nu-
cleos basicos del conocimiento relacionados con las funcio-
nes del empleo.

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

Estudios

No requiere experiencia.

valencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines.

Siete (07) meses de experiencia profesional rela-
cionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del co-
nocimiento 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 | Treintay uno (31) meses de experiencia profesio-
de Derecho Yy Afines. nal 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

Cadigo: 2028

Grado: 12

Id: 3

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Control y seguimiento de los resultados de recaudo, derivados de todos los actos proferidos en virtud de las
acciones de cobro de contribuciones parafiscales de la proteccion social de manera preferente o directa y de
las demas obligaciones de competencia de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demdas obligaciones a
favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con la norma-
tividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y
cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

2. Ejecutar actividades operativas, que soporten el proceso de verificacion del pago.

3. Hacer el seguimiento y control de la gestion de cobro, realizando el analisis de los reportes e informes
de la gestién de cobro.

4. Generar planillas para el pago de las obligaciones y ejecutar las acciones necesarias conducentes a la
aplicacion de titulos de depésito 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 progra-
mas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

6. Realizar el analisis financiero de los documentos recibidos por los deudores para acceder a facilidad de
pago y generar los informes y/o recomendaciones producto del analisis, de acuerdo con la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdirecciéon y cum-
pliendo los estandares de calidad y oportunidad.

7. Realizar el analisis econdmico y/o financiero de los resultados del cobro de la cartera; derivados de la
gestion de cobro adelantada, proponiendo metas de recaudo y la formulacién de lineamientos que per-
mitan la efectividad en el cobro.

8. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los insumos, reportes, conciliaciones, aclaraciones, ajustes y
reclasificaciones sobre los hechos econémicos de los titulos ejecutivos a cargo de la Subdirecciéon de
Cobranzas, bajo las normativas y procedimientos establecidos por la Unidad, asi como los reportes e
insumos con destino al Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME, solicitados por la Contaduria
General de la Nacion.

9. Analizar y confirmar los pagos realizados sobre los diferentes titulos ejecutivos.

10. Apoyar la conciliacion de los pagos por los diferentes conceptos con la Subdireccion Financiera y con
las demas areas que en su momento lo requieran.
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11
12

. Apoyar la modificacion, ajustes y calculo del deterioro de la Cartera.
.Realizar el analisis sobre la cartera y de los saldos insolutos requeridos en la Subdireccién para la toma

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

de decisiones y/o la fijacion de estrategias.

Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno cumplimiento de los acuerdos de
pago y/o las facilidades de pago, atendiendo los procesos establecidos.

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 estan-
dares de calidad y oportunidad.

Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de
acuerdo con los lineamientos definidos.

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 informaciéon 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 cali-
dad y oportunidad.

Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los deu-
dores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedi-
mientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

Dar tramite a los documentos que son de su competencia, relacionandolos, clasificandolos y entregan-
dolos a la Subdireccion de Gestién Documental, atendiendo las politicas y procedimientos sobre la ma-
teria.

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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales del Sistema de la Protecciéon Social

Procedimiento Administrativo

Analisis financiero y contable

Manejo de bases de datos

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administraciéon; Contaduria Publica; o Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equiva

Estudios

Siete (07) meses de experiencia profesional re-
lacionada.

lencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administraciéon; Contaduria Publica; o Economia.

No requiere experiencia.
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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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los ndcleos basicos del conocimiento de | Siete (07) meses de experiencia profesional re-
Administracion; Contaduria Publica; o Economia. lacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treintay uno (31) meses de experiencia profe-
Derecho y Afines. sional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

Ejecutar

1.

8.
9.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 1

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

teccion social, que adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Il. DEPENDENCIA

las acciones de cobro, tanto persuasivo como coactivo, de las contribuciones parafiscales de la pro-

Ejecutar los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las contribuciones parafiscales de la proteccion
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 Subdirec-
cion.

Realizar las diligencias necesarias para que los deudores morosos paguen voluntariamente, sin perjuicio
del cobro coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.

Realizar las acciones de concordato, intervencion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra, liqui-
dacién 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.

Realizar seguimiento a los acuerdos de pago para garantizar el oportuno cumplimiento, atendiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Proyectar el fallo de los recursos de reposicion, oportunamente y atendiendo las disposiciones legales
vigentes.

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 norma-
tiva y los términos legales vigentes.

Responder los derechos de peticién y demas requerimientos efectuados por entes de control o los apor-
tantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacion a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

Brindar la debida atencién y orientacion en el tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran
dentro de los procesos de cobro a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Aportes parafiscales

Estatuto Tributario

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, liquidacion for-
zosa, concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones




Subdireccion de Cobranzas

4.2 nivel profesional

e Sistema de la Proteccién Social
e 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 nucleos basicos del conocimiento de |Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Derecho y afines; o Contaduria Publica. lacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia.
Derecho y afines; 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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Derecho y afines; o Contaduria Publica. lacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; o Contaduria Publica. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 2

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar y ejecutar los procesos de cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con la nor-
matividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cum-
pliendo los estdndares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar y ejecutar los procesos de cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdirec-
cién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

2. Realizar las diligencias necesarias para que los deudores morosos paguen voluntariamente, sin perjuicio
del cobro coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos

3. Proyectar los actos administrativos y demas documentos necesarios para dar impulso a los procesos de
cobro a su cargo 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. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los deu-
dores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedi-
mientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad

5. Proyectar los actos administrativos y revisar los documentos requeridos para suscribir acuerdos de
pago, y generar el documento que sustente la aprobacién del mismo, atendiendo la normatividad vi-
gente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién 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. Brindar la debida atencién y orientacion a los deudores que lo requieran dentro de los procesos de
cobro a su cargo

8. Registrar y mantener actualizada la informacién 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 cali-
dad 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 y la normatividad vigente.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

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 for-
zosa, concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y sucesiones

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - 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 |Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Derecho y afines; o Contaduria Publica. lacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nacleos basicos del conocimiento de [ No requiere experiencia.
Derecho y afines; 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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Derecho y afines; o Contaduria Publica. lacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; o Contaduria Publica. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Id: 3

No. de cargos Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Depurar, construir, elaborar y consolidar bases de datos para generar informes, estadisticas e indicadores de
la cartera a cargo de la Subdireccién de Cobranzas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir, analizar, manejar y depurar bases de datos que faciliten el control de cartera a cargo de la
Subdireccion de Cobranzas.

2. Diligenciar, actualizar y completar la informacién que requieran las bases de datos a fin de mantener
su integridad, confiabilidad y completitud.

3. Proponer y construir los indicadores requeridos por la Subdireccién de Cobranzas que permitan la ges-
tion y seguimiento a los procesos de la dependencia, orientados al cumplimiento de los mismos, asi
como a la identificaciéon oportuna de alertas.

4. Elaborar presentaciones e informes confiables que reflejen el estado de la cartera a cargo de la Subdi-
reccién, para ser presentados ante las instancias que lo requieran.

5. Realizar gestién y seguimiento a las bases de datos y aplicativos de la subdireccion, garantizando los
back up de la informaciéon de la cartera a cargo de la Subdireccién de Cobranzas.

6. Mantener actualizadas las carpetas compartidas de la Subdireccién de Cobranzas, realizando la depu-
racion de informacién cuando sea necesario, asi como proponiendo e implementando los ajustes que
se requieran y sean acordes a la matriz de activos de informacion.

7. Capacitar y retroalimentar a los funcionarios de la subdireccién de cobranzas respecto de las mejoras,
alertas y buenas practicas para el manejo de los activos de informacién.

8. Presentar propuestas técnicas de mejora para el manejo, organizacién y analisis de la informacién de la
cartera a cargo de la Subdireccién de Cobranzas.

9. Generar alternativas de integracién de la informacion de cartera, que conduzcan a optimizar la gestion
en el proceso de cobro.

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

Gestion de bases de datos e informacion.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Nivel intermedio en Aplicaciones de Google

Nivel intermedio en Access, Java u otro lenguaje de programacién
Nivel Avanzado en Excel con Construccion de Macros
Herramientas Informaticas: Word, Power Point.




Subdireccion de Cobranzas

4.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de [Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines; Ingenieria Admi- |lacionada.
nistrativa y afines; o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-

gidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | No requiere experiencia.
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines; Ingenieria Admi-
nistrativa y afines; 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 exi-
gidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Seis (06) meses de experiencia profesional re-
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines; Ingenieria Admi- | lacionada.

nistrativa y afines; o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conoci-
miento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines; Ingenieria Admi- | relacionada.
nistrativa y afines; o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exi-
gidos por la ley.




Subdireccion de Cobranzas
4.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo

Codigo: 3124

Grado: 15

Id: 1

No. de cargos Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico en las actividades operativas dentro de los procesos de cobro de las contribuciones
parafiscales de la proteccién social y demas obligaciones, asi como las demas desarrolladas por la Subdireccién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los titulos ejecutivos recibidos para cobro aplicando los criterios determinados por la Subdi-
reccién 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 informacion basica de los expedientes asignados a los Subdireccion, en los sistemas de
informacioén y/o aplicativos dispuestos para ello.

5. Actuar como punto de contacto de la Subdireccion de Cobranzas para la recepcién de titulos ejecutivos
y/0 comunicaciones externas e internas, que sean asignadas a la misma; y efectuar los tramites nece-
sarios para su efectiva gestién y atencién en términos de calidad y oportunidad.

6. Participar en la elaboracion y consolidacion de informes y presentaciones relacionadas con la gestion
de la dependencia, acorde a los lineamientos recibidos.

7. Proyectar comunicaciones y/o elaborar informes, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Prestar apoyo al subdirector en las actividades administrativas, logisticas y demas que sean requeridas,
para la atencién de los asuntos de la Subdireccion de Cobranzas.

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 y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién 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

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




Subdireccion de Cobranzas

4.2 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién tecnolégica en los nucleos basicos del
conocimiento de Administracion; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Publica o Economia.

Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada

Alternativa por equivalencia 1
Estudios

Aprobaciéon de 3 afios de educacion superior en la modali-
dad de formacion tecnologica, profesional o universitaria
en los nucleos bdsicos del conocimiento de Administra-

cion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contadu-
ria Publica o Economia.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.




apitulo

ompetencias comportamentales comunes

a los servidores publicos

Las competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se re-
fiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las

siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-

TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y apli-
car nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, mé-
todos y programas de tra-
bajo, para mantener actuali-
zada la efectividad de sus
practicas laborales y su vi-
sion del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en fun-
ciéon de los cambios que exige la administracion
publica en la prestacidon de un éptimo servicio.
Gestiona sus propias fuentes de informacién con-
fiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus com-
paferos de trabajo, y aprende de sus colegas ha-
bilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de inter-apren-
dizaje.

Orientacion a resulta-
dos

Realizar las funciones y cum-
plir los compromisos organi-
zacionales con eficacia, cali-
dad y oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente estable-
cidos vy realistas.

Disefa y utiliza indicadores para medir y compro-
bar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los re-
sultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados instituciona-
les esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos estableci-
das por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los ries-
gos.

Aporta elementos para la consecucion de resulta-
dos enmarcando sus productos y/o servicios den-
tro de las normas que rigen a la entidad.

Evalia de forma regular el grado de consecucién
de los objetivos.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones y accio-
nes a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de
los usuarios (internos y ex-
ternos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las res-
ponsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma opor-
tuna.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Establece mecanismos para conocer las necesida-
des e inquietudes de los usuarios y ciudadanos.
Incorpora las necesidades de usuarios y ciudada-
nos en los proyectos institucionales, teniendo en
cuenta la vision de servicio a corto, mediano y
largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje inclu-
yente.




apitulo

ompetencias comportamentaies comunes

a los servidores publicos

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con la Or-
ganizacion

Alinear el propio comporta-
miento a las necesidades,
prioridades y metas organi-
zacionales.

Promueve el cumplimiento de metas de la organi-
zacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién 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 compane-
ros y con otras areas cuando se requiere, sin des-
cuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de inte-
grada y arménica para la
consecucién de metas insti-
tucionales 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 comunicacion directa con los miem-
bros del equipo que permite compartir informa-
cién e ideas en condiciones de respeto y cordiali-
dad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su pro-
ceso de reconocimiento y apropiacion de las acti-
vidades a cargo del equipo

Adaptaciéon al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asu-

miendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situacio-
nes

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementaciéon de nuevos obje-
tivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nue-
vas condiciones.




- v 4 -
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:

6.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

Vision estratégica

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

Anticipar oportunidades y
riesgos en el medianoy
largo plazo para el area a
cargo, la organizaciéon y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva identifi-
que la alternativa mas ade-
cuada frente a cada situa-
cién presente o eventual co-
municando al equipo la 16-
gica de las directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta obs-
trucciones a la ejecucién de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y 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 periddicamente los resultados alcan-
zados e introduce cambios en la planeacién
para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y su-
periores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contun-
dente el objetivo o la meta, logrando la motiva-
cién y compromiso de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimi-
zando la aplicacién del ta-
lento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados.

Traduce la visidén y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un en-
torno participativo y de toma de decisiones.
Forma equipos y les delega responsabilidades
y tareas en funcion de las competencias, el po-
tencial y los intereses de los miembros del
equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceptar retos, desa-
fios, directrices, superando intereses persona-
les para alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momen-
tos 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 acompafa las condiciones
para generar y mantener un clima laboral posi-
tivo en un entorno de inclusién.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en
un entorno de respeto.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades institu-
cionales, identificando las

acciones, los responsables,

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accién necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos, te-
niendo en cuenta actividades, responsables,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

los plazos y los recursos re-

queridos para alcanzarlas.

CONDUCTAS ASOCIADAS

plazos, y recursos requeridos; promoviendo al-
tos estandares de desempenio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planea-
das, verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso

Orienta la planeacién institucional con una vi-
sion estratégica, que tiene en cuenta las nece-
sidades y expectativas de los usuarios y ciuda-
danos.

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 alter-
nativas para solucionar un
problema o atender una si-
tuacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la deci-
sion.

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estable-
ciendo 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 alterna-
tivas existentes para tomar una decision y
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e in-
certidumbre teniendo en cuenta consideracion
la consecucién de logros y objetivos de la enti-
dad.

Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace res-
ponsable de la decisién tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a po-
sibles 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 objeti-
vos y resultados de la orga-
hizacién, generando oportu-
nidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incen-
tivos para reforzar el alto
rendimiento.

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalua y las impulsa activa-
mente para su desarrollo y aplicacion a las ta-
reas asignadas.

Promueve la formacion de equipos con interde-
pendencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de trabajo para fomen-
tar 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 desempenos.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en
su equipo de trabajo.

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Pensamiento sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el funciona-
miento integral y articulado
de la organizacion e incidir
en los resultados esperados.

Integra varias areas de conocimiento para in-
terpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferen-
tes procesos en los que participa.

Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno.

Participa activamente en el equipo conside-
rando su complejidad e interdependencia para
impactar en los resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para in-
terpretar el entorno.

Resolucion de conflictos

Capacidad para identificar si-
tuaciones

que generen conflicto, pre-
venirlas o afrontarlas ofre-
ciendo alternativas de solu-
cién y evitando las conse-
cuencias

negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evaliia las causas del conflicto de manera obje-
tiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para so-
lucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por
el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

6.2 NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

Confiabilidad técnica

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

Contar con los conocimien-
tos técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones con-
cretas de trabajo, con altos
estandares de calidad.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad.

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimien-
tos para el logro de resultados.

Emite conceptos técnicos u orientaciones cla-
ros, precisos, pertinentes y ajustados a los li-
neamientos normativos y organizacionales.
Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y utili-
zados en el actuar de la organizacion.

Creatividad e innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad
de la entidad vy el uso efi-
ciente de los recursos.

Apoya la generacion de nuevas ideas y concep-
tos para el mejoramiento de la entidad.

Prevé situaciones y alternativas de solucién
qgue orienten la toma de decisiones de la alta
direccion.

Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adelanta estudios o investigaciones y los docu-
menta, para contribuir a la dindmica de la enti-
dad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orientan la toma de decisiones de la alta direc-
cion.

Enfrenta los problemas y propone acciones con-
cretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con
el fin de cumplir los objeti-
vos institucionales.

Establece y mantiene relaciones cordiales y re-
ciprocas con redes o grupos de personas inter-
nas y externas de la organizacién que faciliten
la consecucién de los objetivos institucionales.
Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactlia con otros de un modo efectivo y ade-
cuado.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la or-
ganizacion, su funciona-
miento y sus relaciones con
el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que en-
marca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la or-
ganizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategias que conci-
lien las fuerzas politicas y las alianzas en pro de
la organizacion.

6.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Aporte técnico - profesio-
nal

DEFINICION DE LA COMPE-

TENCIA

Poner a disposiciéon de la Ad-
ministracion sus saberes
Profesionales especificos y
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el pro-
ceso de toma de decisiones que involucran as-
pectos de su especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al pro-
pio, para analizar y ponderar soluciones posi-
bles.

Comunicacioén efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con supe-
riores jerarquicos, paresy
ciudadanos tanto en la

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precisiéon y tono agra-
dable para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para hacer
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

expresidn escrita, como ver-
bal y gestual.

efectiva y sencilla la comprensién

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato.

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los procedi-
mientos vigentes y proponer
e introducir acciones para
acelerar la mejora continuay
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 decisio-
nes

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transpa-
rencia de la decisién.

Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior, sociali-
zadas al equipo de trabajo o pertenecen a la
esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobré ellas con base en in-
formacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la ma-
teria 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.

6.3.1 Nivel profesional con personal a cargo
Se adicionan las siguientes competencias:

COMPETENCIA

Direccién y Desarrollo de
Personal

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los colaborado-
res, identificando potenciali-
dades personales y profesio-
nales para facilitar el cumpli-
miento de objetivos institu-
cionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de for-
macion y capacitacion y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas para satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del ta-
lento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de retroalimenta-
cién y reconocimiento del buen desempeio en
pro del mejoramiento continuo de las personas
y la organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solu-
cionar problemas y ejecutar
acciones concretas y conse-
cuentes con la decision.

Elige con oportunidad, entre muchas alternati-
vas, los proyectos a realizar, estableciendo res-
ponsabilidades precisas con base en las priori-
dades de la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de sus cola-
boradores al analizar las alternativas existen-
tes para tomar una decisién y desarrollarla.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Decide en situaciones de alta complejidad e in-
certidumbre teniendo en consideracion la con-
secucién de logros y objetivos de la entidad.
Efectiia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace res-
ponsable de la decisién tomada.

6.4 NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPE-

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

TENCIA

Contar con los conocimien-
tos técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones con-
cretas 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 institucio-
nales

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, preciso, pertinentes y ajustados a los li-
neamientos normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas ins-
titucionales y generar infor-

macién acorde con los pro-

cedimientos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acorde 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 afron-
tarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos re-
queridos para la ejecuciéon de su tarea.
Realiza sus tareas con criterios de productivi-
dad, calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

6.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

Manejo de la informacién

DEFINICION DE LA COMPE-
TENCIA

Manejar con responsabilidad
la informacién personal e
institucional de que dispone.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge so6lo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
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COMPETENCIA

TENCIA

DEFINICION DE LA COMPE- CONDUCTAS ASOCIADAS

e Organiza y guarda de forma adecuada la infor-
maciéon a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.

e No hace publica la informacién laboral o de las
personas, que pueda afectar la organizacién o
las personas.

e Transmite informacién oportuna y objetiva.

e Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

e Transmite la informacién de manera fidedigna
evitando situaciones que puedan generar dete-

Establecer y mantener rela-

ciones de trabajo positivas, rioro en el ambiente laboral.

Relaciones Interpersonales |basadas en la comunicacién |e¢ Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
abierta y fluida y en el res- para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
peto por los demas. un lenguaje claro para los destinatarios, espe-

cialmente con las personas que integran mino-

rias con mayor vulnerabilidad social o con dife-

rencias funcionales.

Coopera con los demas con | ® Articula sus actuaciones con las de los demas.

e Cumple los compromisos adquiridos.

e Facilita la labor de sus superiores y compaferos
de trabajo.

Colaboracién el fin de alcanzar los objeti-
vos institucionales




