REPUBLICA DE COLOMBIA

A

Liherruzl y Orden

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

RESOLUCION NUMERO pe 14 SEP 2020
( 807 )

“Por la cual se adopta e Manual de Funciones y Competencias Laborales, para fos empleos de la
planta de la Direccion de Juridica”

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 Resolucién No. 187 del 4 de Abril de 2013 y
CONSIDERANDO:
Que la Unidad Administrativa Especial de Gestion 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
E Decreto 5022 de 2009, ampliada y modificada mediante los Decretos 576 de 2013 y 682 de 2017. i

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

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 Resolucion N° 453 de 06 de mayo de 2020, mediante la cual se
establecio y adopté el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de ia
planta de la Direccion Juridica.

Que en gjercicio 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, distribuyé los cargos de la planta de personal mediante la Resolucién
No. 788 del 10 de septiembre de 2020, en virtud de lo cual se reubicaron unos empleos en la Direccion
Juridica y sus subdirecciones, requiriéndose establecer las funciones correspondientes.

Que la Direccién Juridica 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 continuacién, modificaciones que son atendidas previo
analisis técnico realizado por la Subdireccion de Gestién Humana y cuyos cambios considera procedentes.
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Area

Cargo

Cambio realizado

Direccidn Juridica

Profesional especializado
2028 - 23

1

Se incluye una funcidn relacionada con la
actualizacion de bases de datos y sistemas de
informacion

Direccién Juridica

Profesional especializado
2028-23

Se incluye una funcion relacionada con la
actualizacién de bases de datos y sistemas de
informacion

Direccién Juridica

Profesional especializado
2028- 23

Se incluye una funcién relacionada con la
actualizacién de bases de datos y sistemas de
informacién

Direccién Juridica

Profesional especializado
2028-21

Se incluye una funcion relacionada con la
actualizacion de bases de datos y sistemas de
informacidn

Direccion Juridica

Profesional especializado
2028 - 21

Se incluye una funcion relacionada con la
actualizacion de bases de datos y sistemas de
informacion

Direccion Juridica

Profesional especializado
2028 - 19

Se incluye una funcién relacionada con la participacién
en comites y la elaboracion de las actas respectivas.

Direccién Juridica

Profesional universitario
2044 - 11

Se modifican parcialmente las funciones del empleo
incluyendo las relacionadas con el tema de riesgos e
indicadores

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Asesor 1020 - 13

Se elimina el manual con funciones misionales y deja el
manual de rol administrativo que ejerce quien
desempena el cargo en la actualidad

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Profesional especializado
2028 - 23

Se modifican parcialmente las funciones del empleo en
lo relacionado con los temas de defensa judicial penal

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Profesional especializado
2028 - 21

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacion
del mismo

1

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Profesional especializado
2028 - 16

Se modifican parcialmente las funciones del empleo
ajustandolas a la realidad

12

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Profesional universitario
2044 - 05

Se modifican parcialmente las funciones del empleo
ajustandolas a la realidad

13

Subdireccion de Defensa
Judicial Pensional

Profesional universitario
2044 - 05

Se modifican parcialmente las funciones del empleo
ajustandolas a la realidad

14

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Asesor 1020 - 16

Se elimina el manual del cargo por cuanto el mismo fue
asignado en otra dependencia.

18

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028 - 21

Se crea el manual del cargo por movimiento interno de
funcionario al Grupo de Beneficios Tributarios

16

Subdireccidn Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028-19

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacion
del mismo en el Grupo de Beneficios Tributarios

17

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028 - 19

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacion
del mismo en el Grupo de Analisis y Sustento Juridico

18

Subdireccién Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028-18

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacion
del mismo en el Grupo de Beneficios Tributarios

19

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028 - 16

Se modifica el propdsito principal del cargo ajustandolo
a la realidad

20

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Profesional especializado
2028-12

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacién
del mismo en el Grupo de Actos administrativos
(equipo contable)

21

Subdireccion Juridica de
Parafiscales

Profesional universitario
2044 - 09

Se crea el manual del cargo debido a la reubicacion
del mismo en el Grupo de Defensa Judicial

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 y las
organizaciones sindicales, concediendo como termino para comentarios y sugerencias hasta el dia 10
septiembre de 2020, lapso durante el cual se recibierén observaciones, de las cuales algunas se
consideraron procedentes, realizando los respectivos ajustes.
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Que de acuerdo con lo consagrado en la Resolucion No. 187 de 2013 expedida por la Direccion General, en
concordancia ccn el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, es potestad del Director de Soporte vy
Desarrollo Organizacional, adoptar mediante acto administrativo, las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales, cuando la entidad
asi lo requiera.

Que en consonancia con lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1°. Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, contenido en el anexo version 02
de 2020 que hace parte integral de la presente resolucién, para los empleos ubicados en la Direccién Juridica
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 empleo en el momento de'la posesion, ya sea cuando se ubique en otra dependencia que implique
cambio de funcicnes o cuando mediante la adopcién o modificacién 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 comunicacion y deroga la Resolucion
No. 453 de 06 de mayo de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 14 SEP 2070

Firmado digitalmente por LUIS
(o)
et N e
/';‘QS’OO i
LUIS GABRIEL FERNANDEZ FRANCO
Director de Soporte y Desarrollo Organizacional

Proyscté: Liliana Andrea Gonzalez
Revisd:  Jose Francisco Britto / Oiga Liliana Sandoval Rodriguez
Aprobd: Josefina Acevedo Rios
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Capitulo 1
Direccion Juridica



Direccion Juridica
1.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 0100

Grado

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Decreto 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrategia para una adecuada gestién juridica y la planeacion de la defensa judicial de competencia
de la Entidad, observando los lineamientos constitucionales, legales y jurisprudenciales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en la definicién de politicas, estrategias, conceptos y principios de
accion en materia juridica en los procesos de toma de decisiones que asi lo requieran, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad y de conformidad con el marco legal vigente.

2. Coordinar la implementacion de politicas y estrategias para la prevencion del dano antijuridico que
impacten en el reconocimiento de derechos pensionales y la determinacién y cobro de contribuciones
parafiscales de la proteccién social de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Direccién General.

3. Asesorar a la Direccién General y a las demas direcciones en la preparacién y ejecucién de decisiones en
materia legal y su defensa, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y de conformidad con el
marco legal vigente.

4. Asesorar a la Direccién General y la Direccion de Parafiscales en la preparaciéon de los convenios de las
contribuciones parafiscales de la proteccién social con las entidades del Sistema de la Proteccion Social,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y de conformidad con el marco legal vigente.

5. Dirigir y coordinar la representacién judicial y extrajudicial de los procesos y actuaciones que se
instauren en contra de la Unidad o en los que ella deba promover, de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos definidos.

6. Definir, en coordinaciéon con la Direccién de Pensiones, los lineamientos juridicos a tener en cuenta para
llevar a cabo la revisiéon de derechos o la determinacion y cobro de las prestaciones econdémicas a cargo
de la Entidad, cuando se establezca que estan indebidamente reconocidos.

7. Dirigir y coordinar las intervenciones en las acciones constitucionales que se promuevan en relacién con
asuntos de su competencia, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y de conformidad con el
marco legal vigente.

8. Dirigir la actualizacién de la informaciéon relacionada con el desarrollo normativo y jurisprudencial en
temas relacionados con el reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econdmicas a su
cargo y la determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccién social, de acuerdo
con los procedimientos definidos para tal fin.

9. Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la ley y decidir sobre los recursos
legales que se interpongan contra los mismos, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y de
conformidad con el marco legal vigente.

10. Dirigir la proyeccién de circulares, resoluciones y demas actos administrativos que deba firmar el
Director General, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y de conformidad con el marco legal
vigente.




Jireccion Juridica

1.1 nivel directivo

. Establecer directrices para la elaboracion del material pedagdgico, didactico o de comunicacién,
. Dirigir la preparacién de los anteproyectos o proyectos de ley, de acuerdo con las instrucciones del

.Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema

. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos operativos relacionados con

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

relacionadas con el objeto de la entidad.
Director General y en coordinacién con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Integrado de Gestion SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores
establecidos.

los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Acciones Constitucionales

e Conciliacién Extrajudicial

e Derecho Contencioso Administrativo

e Derecho Penal

e Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacién Definida
e Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

e Proceso de Cobro 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

conocimiento de Derecho y Afines relacionada.

profesional en los nlcleos basicos del [Ochenta (80) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos bdsicos del 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 y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion 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.

Estudios

Noventa y dos

(92) meses de

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines

Ochenta (80) meses de experiencia profesional

relacionada.




Jireccion Juridica

1.1 nivel directivo

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

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

Alternativa por equivalencia 2 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ciento Dieciséis (116) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines profesional relacionada.

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




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 1

No. de cargos a proveer Cuarenta (40)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director Juridico
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa
Decreto 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Direccion Juridica
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, disefo, organizacion, elaboracion y control de los proyectos de actos administrativos
de caracter general y particular y los proyectos de ley en los que se vincule la Unidad de conformidad con los
criterios y lineamientos establecidos internamente, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina
vigente en los temas correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los actos administrativos que deban ser expedidos por la Direccién General de la Unidad en
los diferentes temas que le sean encomendados y ponerlos a consideracion para su aprobacién en
términos de calidad y oportunidad.

2. Revisar los actos administrativos que deban ser emitidos por las diferentes dependencias de la entidad
generando las observaciones juridicas a que haya lugar con el propédsito de mitigar riesgos juridicos a
la entidad y afectacién al erario publico.

3. Preparar las circulares o comunicaciones de la Direccidon Juridica que se deban emitir al interior de la
entidad a fin de impartir instrucciones a las areas sobre los diferentes temas de apoyo y misionales en
términos de calidad y oportunidad.

4. Elaborar y/o revisar los proyectos y anteproyectos de ley de conformidad con los lineamientos
definidos por el Director Juridico de la Unidad.

5. Preparar los proyectos de actos administrativos de caracter general que deban ser expedidos por la
Unidad o por el Gobierno Nacional en las materias de competencia de la Unidad en términos de calidad
y oportunidad.

6. Preparar los informes de seguimiento y control que le sean asignados, con la observancia de los
criterios de calidad y oportunidad establecidos al interior de la entidad para tal fin y atendiendo las
instrucciones que sobre el particular se emitan.

7. Prestar asistencia técnica en la organizacién y control de los planes, programas y proyectos de la
Direccién Juridica de conformidad con los lineamientos e instrucciones que se impartan.

8. Mantener actualizados los sistemas de informacion o bases de datos que sean definidos por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad vy
oportunidad.

Realizar todas aqueIIas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con

la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Acciones Constitucionales.




Direccion Juridica

rofesional

e Contratacion Estatal
e Elaboracion Normativa
e Estatuto Tributario

e Procedimiento Administrativo

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

Estudios

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

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, power point, Microsoft Outlook, internet).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos 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.

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

de

Titulo profesional en los nuacleos basicos

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2 \

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3 \

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 2

No. de cargos a proveer Cuarenta (40)

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 Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar conceptos y utilizacion de criterios juridicos de conformidad con las disposiciones legales, la
jurisprudencia y la doctrina vigente, rigen la actividad de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre temas relacionados con la accion de distintas
dependencias de la Unidad, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.

2. Generar propuestas y estrategias en materia de prevenciéon del riesgo juridico en las distintas
actuaciones desarrolladas por la Unidad, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Elaborar y presentar para la definicién de la Direcciéon Juridica, los documentos que vayan a ser
publicados a través de los boletines Institucionales de la Unidad, de conformidad con los
procedimientos vigentes.

4. Proponer directrices, estrategias, politicas, programas, procedimientos y planes de accién relacionados
con las funciones de la Unidad de conformidad con los lineamientos y politicas dados por la Direccién
General, en términos de calidad y oportunidad.

5. Liderar la difusién de los conceptos juridicos emitidos por la Direccion Juridica a las dependencias de la
Unidad y el publico en general, atendiendo los procedimientos definidos para tal fin.

6. Prestar asistencia técnica en la organizacion, ejecucién y control de planes, programas, proyectos y
actividades de la Direccién Juridica para el logro de los objetivos y las metas propuestas, en términos de
calidad y oportunidad.

7. Proyectar la respuesta a los derechos de peticion y consultas juridicas solicitadas a la Unidad,
relacionados con el Sistema de la Proteccion Social y materias a fines que no son atendidas por las
Subdirecciones Juridicas cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

8. Compilar las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de competencia de la
entidad, promoviendo su difusion y velando por su actualizacion, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion o bases de datos que sean definidos por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad y
oportunidad.

10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la

naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Acciones Constitucionales.
e Estatuto Tributario.




Direccion Juridica

rofesional

e Elaboracion Normativa

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

e Procedimiento Administrativo
e Sistema de Proteccién Social.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

[
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, power point, Microsoft Outlook, internet)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios

Experiencia

de

Titulo profesional en los nulcleos basicos

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

ID 3

No. de cargos a proveer Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad en las actuaciones que se le asignen aplicando los
mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a presentar ante las autoridades judiciales y administrativas dentro de los
términos procesales correspondientes.

2. Proponer la intervencion de la Unidad en los procesos judiciales que se adelante en los cuales exista
interés de acuerdo con las competencias de la entidad.

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

4. Proyectar los actos administrativos que se le asignen de conformidad a los lineamientos definidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Participar en los distintos comités establecidos para la definicién de temas juridicos al interior de la
Unidad, de conformidad con los lineamientos definidos.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion o bases de datos que sean definidos por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad y
oportunidad.

7. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Contencioso Administrativo

e Elaboracion Normativa.

e Estatuto Tributario.

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

e Jurisdiccion Laboral

e Procedimiento Administrativo

e Sistema de la Proteccion Social.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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




Direccion Juridica
brofesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1 \

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 3 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad en las actuaciones que se le asignen aplicando los
mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a presentar ante las autoridades judiciales y administrativas dentro de los
términos procesales correspondientes.

2. Proponer la intervencién de la Unidad en los procesos judiciales que se adelante en los cuales exista
interés de acuerdo con las competencias de la entidad.

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

4. Proyectar los actos administrativos que se le asignen de conformidad a los lineamientos definidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Participar en los distintos comités, apoyando con la elaboraciéon de las actas correspondientes vy
llevando a cabo el seguimiento al cumplimiento de los compromisos, bajo criterios de oportunidad y
calidad.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion o bases de datos que sean definidos por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad y
oportunidad.

7. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Contencioso Administrativo

e Elaboracion Normativa

e Estatuto Tributario

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

e Jurisdiccién Laboral

e Procedimiento Administrativo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Direccion Juridica

profesional
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo acciones de seguimiento, coordinacién y apoyo en la gestiéon de los procesos propios de la
Direccién Juridica y sus Subdirecciones, bajo los lineamientos establecidos y atendiendo criterios de calidad y
oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte a las subdirecciones juridicas de pensiones y parafiscales en materia de
conceptualizacion, revision y planteamiento de argumentos juridicos que contribuyan en el
cumplimiento de los objetivos requeridos por las areas misionales, teniendo en cuenta la normatividad
y jurisprudencia aplicable.

2. Coordinar la preparacién, consolidaciéon y presentacién de los informes de gestion de los procesos a
cargo de la direccion juridica y sus subdirecciones, que requieran ser reportados al interior y exterior
de la entidad, en términos de oportunidad y calidad.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad cuando sea requerido en los asuntos de caracter
no misional, aplicando los mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral.

4. Proponer estrategias, acciones y procedimientos que permitan el mejoramiento de la gestién de las
subdirecciones de defensa judicial pensional, de asesoria y conceptualizacién pensional y/o de
parafiscales de conformidad con los lineamientos dados por la direccién, en términos de calidad y
oportunidad.

5. Estudiar preparar y presentar las ponencias de los asuntos que sean encomendados de orden no
misional y misional cuando se requiera el apoyo, que deban ser presentados al Comité de Conciliacion
y Defensa Judicial.

6. Participar cuando asi se requiera en la proyeccién de los actos administrativos y conceptos requeridos
de orden no misional, atendiendo la normatividad y jurisprudencia vigente.

7. Mantener actualizados los sistemas de informacion o bases de datos que sean definidos por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad y
oportunidad.

8. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Direccion Juridica

rofesional

Derecho Contencioso Administrativo
Procedimiento Administrativo

Derecho Laboral Sustantivo
Procedimiento Laboral
Elaboracién Normativa

Estudios

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

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
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.

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

Treinta y cuatro

(34) meses de experiencia

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Estudios

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

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

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

Estudios

Treinta y cuatro

(34) meses de experiencia

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

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

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 19

ID 1

No. de cargos a proveer 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

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Llevar a cabo el seguimiento a los planes de accidén del area, organizando, ejecutando y controlando los
mecanismos establecidos por la entidad para tal fin, elaborando los reportes e informes a que haya lugar
frente a la instancia que corresponda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Prestar asistencia técnica en la elaboracion de los procesos del area y propender por su actualizacién
cuando asi se requiera para la 6ptima ejecucion de las funciones y competencias del area, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion que sean establecidos en el area,
generando los reportes periddicos que permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y
estadisticas respectivas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

5. Mantener actualizados los sistemas de informacion o base de datos que sean definidas por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones del area, en términos de calidad vy
oportunidad.

6. Llevar a cabo el andlisis los motivos o causas de riesgo que se puedan presentar, retroalimentar al jefe
inmediato para tomar acciones de mejora que permitan disminuir los indices de vulnerabilidad y riesgo
juridico, y proponer su incorporacién en el mapa de riesgos del area, en términos de calidad vy
oportunidad.

7. Apoyar al desarrollo de los compromisos que sean adquiridos o asignados al area en la implementacién
del Sistema Integral de Gestion de la entidad cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

8. Participar en los distintos comités, apoyando con la elaboracién de las actas correspondientes y llevando
a cabo el seguimiento al cumplimiento de los compromisos, bajo criterios de oportunidad y calidad.

9. 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracion del Riesgo en la Gestién Publica.




Direccion Juridica

rofesional

e Aportes Parafiscales.

e Gestion de Indicadores.

e Procedimiento Administrativo

e Técnicas para la presentacion de Informes.

e Sistema de la Proteccion Social.

e Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestiéon - MIPG

Estudios

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

VII. 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 nlcleos 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 Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

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

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

Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

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

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

Cincuenta y dos (52) meses
profesional relacionada.

de experiencia




Direccion Juridica
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar, consolidar y analizar la informacion contenida en las bases de datos de la Direccion entregando los
informes de gestion corporativa del area, a fin de mantener la disponibilidad de la informaciéon en tiempo real
para la consulta y toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la correcta alimentacién y actualizacién de las bases de datos de cada uno de
los frentes de la Direccion Juridica por parte de los responsables de la actividad con criterios de
oportunidad.

2. Consolidar y analizar la informacion contenida en los sistemas de informacion de la Direccion Juridica,
a fin de mantenerla al dia para el reporte de informacién interna y externa que se requiera.

3. Elaborar y sustentar los indicadores, informes de gestidon, de resultados y analisis estadisticos de los
procesos que son de competencia de la Direccién de Juridica y subdirecciones, dentro de los tiempos
establecidos para cada uno y presentarlos en la herramienta de gestion de la estrategia, conforme a las
politicas establecidas y atendiendo los estandares de calidad y oportunidad.

4. Brindar soporte y asesoria a los lideres de procesos en la identificaciéon, valoracién, control y
monitoreo de los riesgos asociados a sus procesos; asi como en la definicion e implementacion de los
indicadores claves de riesgo y en la recoleccion de la informacién para alimentar el registro de eventos
de materializacién de los mismos, que permitan monitorear las causas de los riesgos asociados a los
procesos.

5. Asesorar a los duenos del proceso en la creacion e implementacion de controles para la mitigacion de
los riesgos Identificados y realizar seguimiento continuo a los indicadores claves de riesgo que
permitan generar alertas tempranas para evitar la materializaciéon de dichos riesgos.

6. Hacer seguimiento a los indicadores de los procesos y a los Acuerdos de Niveles de Servicio, identificar
cumplimientos y junto con las areas establecer acciones de mejora de conformidad con los
lineamientos de la UGPP.

7. Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por
la Direccién Juridica y subdirecciones 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.

8. Actualizar permanentemente los indicadores del TBG de la Direccién en los sistemas dispuestos para
este fin, con el objeto de garantizar la disponibilidad de la informaciéon para la toma de decisiones por
parte del area.

9. Comunicar a los lideres y gestores del area mediante la presentacion de informes y con la periodicidad




Direccion Juridica

rofesional

establecida, sobre el resultado y gestion de la informacion que tiene a cargo, a fin de buscar la
existencia de informaciéon en tiempo real de cada uno de los informes requeridos, de manera oportuna
y con calidad.

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

Estructura y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistemas de Informacion

Balance Score Card

Fundamentos en administracion publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [ Treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion; |relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Seis (06) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion; |relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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




Direccion Juridica
1.2 nivel profesional

Alternativa por equivalencia 3 |

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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




Direccion Jur
1.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

ID 1

No. de cargos Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas a apoyar el seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Direccién
Juridica, relacionadas con la actualizacion de los procesos judiciales en los Sistemas de Informaciéon de la
actividad litigiosa que determine el Estado y la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento a los planes de acciéon del area de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas, que correspondan de conformidad con los

procesos y lineamientos de la Entidad.

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

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

7. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes relacionadas con los asuntos
de su competencia conforme a los lineamientos dados por el superior inmediato.

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.

(9]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento Administrativo

Manejo y disefio de Bases de datos

Sistema Integrado de Gestion

Técnicas para la presentacion de informes

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.




Direccion Juridica

rofesional

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 nulcleos basicos del|Quince (15) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y afines; Administracion y |relacionada.
economia.

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|Sin experiencia
conocimiento de Derecho y afines; Administracion y
economia.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Derecho y afines; Administracién y
economia.

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Derecho y afines; Administracién y
economia.

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

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




Direccion Jur
1.3 nivel técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 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: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo técnico - administrativo que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la
Direccién Juridica, atendiendo las politicas, planes, programas, proyectos Institucionales e instrucciones
impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el contenido de las comunicaciones, peticiones, solicitudes de informacién y demas
actuaciones administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Desarrollar las labores de recibo, clasificacion, codificacién y verificacion de expedientes y demas
documentos relacionados con los asuntos de la dependencia de acuerdo con los procesos
establecidos.

3. Mantener actualizados los registros de los documentos, oficios o actos administrativos que emita la
Direccién; asi como de los que sean remitidos para su respectivo tramite de acuerdo con los procesos
establecidos.

4. Verificar la exactitud y hacer seguimiento al tramite de los documentos, presentando los informes
correspondientes de acuerdo con los procesos establecidos.

5. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion de gestién de la dependencia de
acuerdo con los procesos establecidos.

6. Preparar las presentaciones de los informes internos o externos sobre las actividades de la Direccion
de conformidad con las instrucciones impartidas.

7. Mantener actualizado el archivo de las publicaciones dejando evidencia en el sistema de informacién
para analisis y consulta, de conformidad con los procesos 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

Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Manejo Basico de Estadistica

Normatividad de archivo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Direccion Jur

1.3 nivel técnico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en los nucleos [Tres (3) meses de experiencia relacionada
basicos del conocimiento de Administracién;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros
de las Ciencias Sociales y Humanas.

Aprobacién de 3 afos de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica, profesional o
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento
Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Derecho y Afines; o Economia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.




Capitulo 2
Subdireccion de Defensa

Judicial Pensional



Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Caodigo: 0040

Grado: 24

No. de cargos Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la representacion judicial y extrajudicial frente a las actuaciones legales que se inicien en contra de la
Unidad y en acciones que la Entidad deba emprender, relacionadas con el reconocimiento de derechos
pensionales y prestaciones econdmicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la representaciéon judicial y extrajudicial a la Unidad en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta deba promover en materia de reconocimiento y administracién de
derechos pensionales y prestaciones econdmicas derivadas de los mismos, mediante poder o
delegacion recibidos del Director Juridico, supervisando el tramite de los mismos y manteniendo
actualizada la informacion que se requiera para su seguimiento.

2. Impartir lineamientos para implementaciéon y seguimiento de la politica publica de prevencion del
dano, las conductas y los actos antijuridicos en materia pensional, dentro de la Unidad.

3. Dirigir el procesamiento de estadisticas y formulacion de indicadores de producto e impacto sobre la
gestion de la Defensa Juridica de la Unidad en materia pensional.

4. Coordinar la expedicién de protocolos, estrategias de defensa y directrices para la actuacién en los
procesos judiciales en materia pensional, de acuerdo con los lineamientos del Director Juridico.

5. Liderar el andlisis de las providencias judiciales y arbitrales que afecten los intereses de la Unidad, con
el fin de identificar lineas jurisprudenciales y doctrinales que permitan coadyuvar en la defensa de los
intereses litigiosos de la Entidad en materia pensional.

6. Coordinar el desarrollo de estudios, investigaciones y mapas de riesgos sobre las principales causas
generadoras de litigiosidad contra la Unidad, en materia pensional.

7. Impartir lineamientos para el cumplimiento de la actividad judicial por parte de los abogados externos
de la Entidad, en materia pensional.

8. Dirigir y supervisar la elaboraciéon de los informes requeridos por los entes de control y vigilancia en
relacién con los procesos judiciales, en materia pensional.

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

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

11. 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.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.1 nivel directivo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Penal

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacién Definida
Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Pension Gracia

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

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ochenta (80) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.1 nivel directivo

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ciento cuatro (104) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.2 nivel asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 13

ID 1

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia: Direccion Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Decreto. 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar acciones orientadas al control, organizaciéon y gestion de la informaciéon necesaria
para la optimizacién de los procesos a cargo de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional, de acuerdo con
las directrices impartidas por la Direccién Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar con las areas correspondientes la atencion de los requerimientos que se hacen desde el
proceso pensional, a fin de que se obtenga la informacion pertinente de manera oportuna.

2. Proponer e implementar mecanismos que aseguren el reporte oportuno de los fallos a las areas
responsables del tramite pensional.

3. Hacer seguimiento al proceso de transcripcion de fallos asegurando su disponibilidad oportuna para la
solicitud de creacién de SOP y la inclusién en los expedientes pensionales y judiciales.

4. Controlar la oportuna y correcta actualizacion de aplicativos y bases de datos establecidas para el
manejo y control de los procesos y expedientes judiciales, asegurando el registro de informacién que
refleje el estado real de los mismos.

5. Establecer mecanismos de monitoreo y reporte permanente del estado de gestion de los procesos
adelantados por cada uno de los GIT de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, con el objetivo
de identificar problematicas, errores o demoras y tomar acciones que permitan su solucion.

6. ldentificar oportunidades de mejora en los procesos y proponer acciones que contribuyan a la
continuidad de los mismos, gestionando su implementacién en coordinacién con la Direccién de
Seguimiento y Mejoramiento de Procesos.

7. Asesorar en la construccion de estrategias que faciliten el seguimiento y la medicion de los resultados
de la dependencia.

8. Recomendar las acciones pertinentes que requiera la dependencia, para el logro de los objetivos y
metas de la Subdireccion

9. Elaborar y presentar los informes de gestién de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional y los
indicadores estratégicos, tacticos y de proceso (TBG).

10. Participar en la especificacion de los requerimientos tecnoldgicos que contribuyan a la optimizacion de
los procesos del area.

11. Atender los requerimientos de los Entes de Control y de la Auditoria Interna, asi como liderar la
formulacion de los planes de mejoramiento y hacer seguimiento a su cumplimiento.

12. Realizar las demads 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 Defensa Judicial Pensional

2.2 nivel asesor

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de Indicadores
Gestion de Requerimientos
Informes Gerenciales
Optimizacion de Operaciones
Gestion de Procesos

Sistema de la Proteccién Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Po

Estudios

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

int, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del
conocimiento de Administracién; Ingenieria industrial y
afines o Economia.

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

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

Cuarenta y seis (46) meses
profesional relacionada.

quivalencia 1
Experiencia

de experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del
conocimiento de Administracién; Ingenieria industrial y
afines o Economia.

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

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

relacionada.

quivalencia 2
Experiencia

Treinta (34) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en los nulcleos basicos del
conocimiento de Administracién; Ingenieria industrial y
afines o Economia.

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

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

Cuarenta y seis (46) meses
profesional relacionada.

de experiencia




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.2 nivel asesor

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Setenta (70) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Ingenieria industrial y |relacionada.
afines o Economia.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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: 0576 de 2013

Il DEPENDENCIA
Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer la estrategia y la planeacion de la defensa judicial penal pensional de competencia de la
Entidad para una adecuada gestion juridica, observando los lineamientos constitucionales, legales y
jurisprudenciales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la Entidad ante las autoridades judiciales, dentro de las acciones penales y
disciplinarias que se le asignen, adelantando las actuaciones procesales que corresponda.

2. Proponer y actualizar el modelo de calidad penal implementando un formulario de control que
permita identificar errores criticos en la defensa y formular estrategias de correcciéon con el asesor
juridico en mesas de estudio.

3. Orientar a la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional en la definicién de politicas, estrategias y
conceptos en materia juridica penal que asi lo requieran, cumpliendo estandares de calidad vy
oportunidad de conformidad con el marco legal vigente.

4. Proponer la implementacion de politicas y estrategias para la prevencion del dafio antijuridico que
impacten en el reconocimiento de derechos pensionales.

5. Orientar a la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional en la ejecucion de decisiones en materia
juridica penal y su defensa de conformidad con el marco legal vigente.

6. Orientar la construccion de los argumentos requeridos en materia de defensa técnica penal para la
representacién judicial adelantada en la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Unidad.

7. Plantear propuestas de intervencion y disefio de planes de acciéon que se requieran derivados de
auditorias internas y externas, atendiendo los criterios definidos para tal fin.

8. Contribuir a la definicion de conceptos juridicos de caracter penal relacionados con el
reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econdémicas de conformidad con la
normatividad y jurisprudencia vigente.

9. Presentar propuesta de lineamientos internos que deban presentarse al Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial para definir criterios unificados frente a posibles propuestas de pago en los
procesos penales de indole pensional.

10.0rientar las lineas de argumentacion dentro de los procesos penales en temas de reconocimiento
de derechos pensionales vy prestaciones economicas, para la emision de los conceptos por parte
de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, atendiendo los lineamientos y criterios
establecidos por La Unidad, asi como por la normatividad y jurisprudencia vigente.

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.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Constitucional

e Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

Derecho Penal

e Derecho Procesal Penal

e Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

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

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQ OS D DIO PER A
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del |Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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: 0576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar a la Unidad dentro de los procesos constitucionales, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y populares, en temas de reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econdémicas,
aplicando mecanismos de mejoramiento, seguimiento y vigilancia a la defensa judicial de la entidad,
ejerciéndola bajo una argumentacion juridica de acuerdo con los lineamientos de la Unidad, la normatividad y
jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar las acciones constitucionales en los casos que la Unidad requiera demandar las decisiones
judiciales por ser contrarias al ordenamiento juridico o en situaciones en los cuales los ciudadanos
inician la actuacion judicial e involucran a la Entidad como demandado, tercero interesado, vinculado o
cuando se requiera, cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad dentro de la normatividad
vigente y jurisprudencia aplicable al caso concreto.

3. Proponer los argumentos y estrategias juridicas que deban ser utilizados en la defensa de los intereses
de La Unidad y del Estado en materia constitucional de acuerdo con la doctrina juridica, los
lineamientos establecidos, la normatividad y jurisprudencia vigente.

4. Realizar seguimiento, vigilancia judicial y administrativa a los procesos constitucionales, gestionando
los reportes e informes periddicos que permitan conocer la situacion actual de los mismos vy
diligenciando en debida forma los instrumentos electronicos o medios dispuestos para tal fin por La
Unidad.

5. Orientar las lineas de argumentacion dentro de los procesos constitucionales en temas de
reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econémicas, para la emisién de los conceptos
por parte de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional, atendiendo los lineamientos y criterios
establecidos por La Unidad, asi como por la normatividad y jurisprudencia vigente.

6. Brindar soporte a la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional en el estudio y analisis de los casos
puestos a su consideracion para determinar las actuaciones pertinentes y fijar las lineas de
argumentacion en materia de conceptualizacion y defensa judicial, de conformidad con los
lineamientos establecidos y con criterios de calidad y oportunidad requeridos.
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11.

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

8. Presentar los informes correspondientes en materia constitucional, con el propésito de retroalimentar
a la entidad para la toma de decisiones que le permitan el cumplimiento de las funciones a ella
asignadas.

9. Suministrar la informacion requerida por las autoridades judiciales y/o administrativas en materia
constitucional, en los términos y condiciones solicitadas para su rendicién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en las oportunidades requeridas.

10.

Proponer directrices, estrategias, programas, procedimientos y planes de accién relacionados con las
funciones de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional de conformidad con los lineamientos,
necesidades y politicas establecidas, 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Régimen de la administracion publica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

Derecho Laboral y procedimiento laboral

Sistema General de Seguridad Social SGSSI

Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo

profesional en los nulcleos basicos del |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento 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.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

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

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

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

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

ID 1

No. de cargos Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar, analizar y conciliar la informaciéon contable, generada en el desarrollo de los procesos a cargo de la
Direccién Juridica y sus dependencias, teniendo en cuenta las normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los analisis y cruces de informacién requeridos para llevar a cabo la conciliacién contable
dentro de los procesos que le sean asignados, en coordinacién con la Subdireccion Financiera.

2. Presentar los argumentos técnicos que permitan el establecimiento de criterios de unificacion
contable para el tramite de los asuntos de competencia de la Subdirecciéon de Defensa Judicial
Pensional, atendiendo los lineamientos establecidos por la Unidad.

3. Proponer acciones que permitan atender las oportunidades de mejora identificadas en materia
contable dentro de los procesos de competencia de la Subdirecciéon de Defensa Judicial Pensional.

4. Preparar, conformar y sustentar los conceptos y andlisis contables emitidos para la defensa dentro de
los procesos de defensa judicial pensional.

5. Mantener actualizada la provision contable de los procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales y
tramites arbitrales que se presenten en contra de la Entidad, en coordinacion con la Subdireccion
Financiera.

6. Consolidar y apoyar la elaboracién de informes que se requieran en materia contable, derivados de los
procesos adelantados en la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, de acuerdo con los
lineamientos dados por la Direccién Juridica.

7. Monitorear que todos los procesos (por activa y pasiva) tengan valoracién y probabilidad de riesgo y
sean actualizadas con la 12 y 22 instancia, en los aplicativos ekogui y Temis, verificando la
consistencia de la informacion registrada.

8. Conciliar los pagos reportados por la Direccién de Pensiones con los procesos ejecutivos.

9. Preparar el informe Mensual de hechos econémicos.

10. Conciliar con la Subdireccion Financiera los saldos de las cuentas de provision y demas cuentas
contables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Generales de Contabilidad
Estatuto Organico del Presupuesto
Estatuto Tributario

Procedimiento Administrativo
Sistema de la Proteccién Social
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e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Treinta y siete (37) meses de experiencia
conocimiento de Administracién; Contaduria Publica; o |profesional relacionada.
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracién; Contaduria Publica; o |relacionada.
Economia

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Treinta y siete (37) meses de experiencia
conocimiento de Administracion; Contaduria Publica; o |profesional relacionada.
Economia

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y un (61) meses de experiencia
conocimiento de Administracién; Contaduria Publica; o |profesional relacionada.
Economia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 1

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

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

Decreto 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en las acciones constitucionales y los procesos
administrativos interpuestos en su contra, aplicando mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa
integral de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proponer la intervenciéon de la Unidad en los procesos de demandas ordinarias de inconstitucionalidad
en los cuales exista interés de acuerdo con las competencias de la entidad y especialmente en los
temas de derechos pensionales, desplegando las gestiones correspondientes para ejercer una idénea
defensa de los intereses del Estado.

3. Realizar seguimiento y vigilancia judicial y administrativa a los procesos de acciones constitucionales,
generando los reportes periddicos que permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y
estadisticas respectivas.

4. Actualizar y alimentar la herramienta informatica o base de datos que sea definida por la entidad para
llevar a cabo el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Realizar, cuando se requiera, el proceso de vigilancia administrativa in situ, recolectando los
documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad.

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

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

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

Acciones Constitucionales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral SGSSI

Jurisdiccién Laboral

Pensién Gracia

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

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 2

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

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

Decreto 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Administrar y alimentar la herramienta informatica o base de datos definida por la entidad para llevar a
cabo el seguimiento a los procesos judiciales de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Realizar cuando se requiera, el proceso de vigilancia judicial in situ, recolectando los documentos
pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad.

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

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

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Penal

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacién Definida
Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral -SGSSI-

Pension Gracia

Sistema de la Proteccion Social.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

Alternativa por equivalencia 1

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 3

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

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

Decreto 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las acciones de seguimiento, coordinacién y apoyo de la gestion de los procesos propios de la
de Defensa Judicial Pensional bajo los lineamientos establecidos y atendiendo criterios de oportunidad y
calidad requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte a la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional para la atencion de los requerimientos
de los organismos de control y auditoria y los administrativos que se derivan del Proceso de defensa
judicial y extrajudicial.

2. Analizar los informes de auditoria derivados del Proceso de defensa judicial y extrajudicial, proponer
las acciones de mejora que se deriven de los mismos y formular las acciones correctivas que se
requieran.

3. Coadyuvar a la realizacion de las acciones de mejora derivadas de los procesos auditores en materia
juridica y contable que le competan a la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional.

4. Proponer las acciones que requiera realizar la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional para
minimizar la ocurrencia de los riesgos establecidos en la Matriz de riesgos.

5. Coordinar la preparacion, consolidacion y presentacion de los informes de gestién de los procesos a
cargo de la Subdireccion, que requieran ser reportados al interior y exterior de la entidad, en términos
de oportunidad y calidad.

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

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

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.

1.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Contabilidad General y/o Contabilidad Publica

Auditoria

Némina

Acciones Constitucionales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral SGSSI

Jurisdiccién Laboral

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Piblica o Derecho y afines. profesional relacionada.

conocimiento de Contaduria Publica o Derecho y afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Alternativa por equivalencia 2

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Veintidos (22) meses de experiencia profesional

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Plblica o Derecho y afines. profesional relacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica o Derecho y afines. profesional relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 4

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

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y verificar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos adelantados ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo y/o la jurisdiccién ordinaria laboral interpuestos en su contra,
aplicando mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la entidad, de conformidad con
los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales y la jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de los procesos contenciosos
administrativos y laborales en materia pensional que se le asignen, adelantando oportunamente las
diferentes actuaciones procesales, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la jurisprudencia
aplicable al caso concreto.

2. Proponer la intervencion de la entidad en las acciones constitucionales en los cuales exista interés de
acuerdo con las competencias de la entidad en materia pensional, desplegando las gestiones
correspondientes para ejercer una idonea defensa de los intereses del Estado, acorde con los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Proyectar los argumentos juridicos que den soporte a las actuaciones judiciales que se surtan al
interior de cada proceso originados por la asuncion de competencias de las entidades asumidas por la
Unidad, de conformidad con las normas y jurisprudencia aplicables, cuando sea requerido.

4. Estudiar juridicamente los actos administrativos y fallos judiciales proferidos en contra la de Unidad
para determinar la procedencia o improcedencia de iniciar las acciones de caracter administrativo o
judicial pertinentes de conformidad con la normatividad, lineamientos institucionales y jurisprudencia
vigente.

5. Realizar seguimiento, y vigilancia judicial y administrativa a los procesos laborales y contencioso
administrativos relacionados con asuntos pensionales, gestionando los reportes periddicos que
permitan conocer el estado de los mismos, los indicadores y estadisticas respectivas de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

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

7. Verificar la actualizacion permanente de los sistemas de informacion y aplicativos definidos por la
entidad para llevar a cabo el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

8. Realizar, cuando se requiera, el proceso de vigilancia judicial y administrativa in situ y gestionar la
recoleccion de los documentos pertinentes para hacer efectiva la defensa de la entidad en los procesos
laborales y contencioso administrativo relacionados con asuntos pensionales, en términos de
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oportunidad y calidad.

lineamientos establecidos por la entidad.

vigente.

Derecho Constitucional
Régimen de la administracion publica
Acciones constitucionales

Derecho Laboral y procedimiento laboral
Sistema General de Seguridad Social SGSSI
Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

9. Analizar los hechos, causas y acciones a seguir para el mejoramiento de la gestién de los procesos a
cargo y presentar los informes correspondientes, con el proposito de retroalimentar a la entidad para
la toma de decisiones que permita disminuir el riesgo juridico en materia pensional, atendiendo los

10. Participar en las acciones constitucionales impetradas por los ciudadanos por asuntos pensionales
cuando asi se defina, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y dentro del marco legal

11. Suministrar la informacién requerida para las autoridades judiciales, administrativas, fiscalia y 6rganos
de control, en los términos y condiciones solicitadas para su rendicion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos con calidad y oportunidad.

12. Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones de los
contratos de prestacion de servicio que le sean asignados para supervisién, con observancia de las
disposiciones y procedimientos contenidos en el manual de contrataciéon y supervision de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

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

Experiencia

F

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

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

funciones del empleo.

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

Estudios

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

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

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

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

Experiencia

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

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 5

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

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y verificar la representacién judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos adelantados por la
Unidad, aplicando mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la entidad, de
conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales y la jurisprudencia
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Presentar los informes que como minimo contengan el andlisis de los hechos, causas y acciones a
seguir que permitan el mejoramiento de la gestion de los procesos judiciales sobre los cuales ejerza
supervision y la toma de decisiones para disminuir el riesgo juridico, atendiendo los lineamentos
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10.

11.

12.

establecidos por la entidad.

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

Llevar a cabo el control y gestion de los procesos ejecutivos que se instauren en contra de la Entidad,
coordinando con las demas areas encargadas de su conocimiento y atencidn, las acciones
encaminadas a evitar que los intereses de la Unidad se vean afectados o impactados por razén de las
medidas cautelares o embargos procesales que se puedan dictar dentro de dichos procesos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Régimen de la administracion publica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

Derecho Laboral y procedimiento laboral

Sistema General de Seguridad Social SGSSI

Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

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

Estudios

Experiencia

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

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

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

Experiencia

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

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 6

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

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

Decreto 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en las acciones constitucionales y tramites incidentales
interpuestos en su contra, aplicando mecanismos de seguimiento y vigilancia de la defensa integral de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la entidad ante las autoridades judiciales, dentro de las acciones constitucionales e
incidentes de desacato que se le asignen, adelantando las actuaciones procesales que correspondan.

2. Controlar que las actuaciones relacionadas con acciones constitucionales de tutela que se interpongan
en contra de la entidad, se realicen de manera oportuna, atendiendo los términos fijados por la ley y/o
por el juez de conocimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable al
caso concreto.

3. Proponer los argumentos juridicos que deben ser utilizados en defensa de los intereses de la Unidad y
del Estado en sede de acciones constitucionales de tutela, de acuerdo con la normatividad,
jurisprudencia, doctrina vigente y los lineamientos establecidos.

4. Realizar seguimiento a la oportunidad, calidad e impulso requerido para la contestacién de las
acciones constitucionales de tutela, gestionando los reportes periddicos que permitan conocer el
estado de las mismas, los indicadores y estadisticas respectivas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Proponer las estrategias juridicas necesarias para contribuir al mejoramiento de los procesos
asociados a las acciones constitucionales de tutela, de conformidad con los lineamientos impartidos
por la entidad.

6. Alimentar y actualizar los sistemas de informacién que sean definidos por la entidad para llevar a cabo
el seguimiento de las acciones constitucionales de tutela, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

8. Analizar los hechos, causas y acciones a seguir para el mejoramiento de la gestion de los procesos a
cargo y presentar los informes correspondientes, con el propdsito de retroalimentar a la entidad para
toma de decisiones que permitan disminuir los indices de los indicadores de riesgo juridico,
atendiendo los lineamentos establecidos por la entidad.

9. Suministrar la informacién requerida por las autoridades judiciales, administrativas, fiscalias y érganos
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procedimientos establecidos.

Derecho Constitucional
Régimen de la administracion publica
Acciones constitucionales

Derecho Laboral y procedimiento laboral
Sistema General de Seguridad Social SGSSI
Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Estudios

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

de control, en los términos y condiciones solicitadas para su rendicion, de acuerdo con los

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

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

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

funciones del empleo.

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

de experiencia

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

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

funciones del empleo.

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

Estudios

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

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

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

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 7

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

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

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proyectar los argumentos juridicos que den soporte a las actuaciones judiciales que se surtan al
interior de cada proceso originados por la asuncion de competencias de las entidades asumidas por la
Unidad, de conformidad con las normas y jurisprudencia aplicables, cuando sea requerido.

4. Estudiar juridicamente los actos administrativos y fallos judiciales proferidos en contra la de Unidad
para determinar la procedencia o improcedencia de iniciar las acciones de caracter administrativo o
judicial pertinentes de conformidad con la normatividad, lineamientos institucionales y jurisprudencia
vigente.

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

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

7. Analizar las causas de los procesos administrativos y presentar los informes correspondientes, con el
proposito de retroalimentar a la entidad para tomar acciones de mejora que permitan disminuir los
indices indicadores de riesgo juridico, atendiendo los lineamientos dados.
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8. Preparar conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades judiciales
y de la Direccién Juridica y de sus subdirecciones, en términos de oportunidad y calidad.

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

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

11. Realizar la revisiéon y aprobaciéon de conceptos de improcedencias del grupo penales.

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

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

Derecho Constitucional

Régimen de la administracion publica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

Reconocimiento de Prestaciones Pensionales de entidades Publicas Liquidadas o en proceso de

e Derecho Laboral y procedimiento laboral
e Régimen de prima de media con Prestacion Definida
e  Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral SGSSI
e  Pensién Gracia
[ )
liquidacién del orden nacional
e Conciliacién Extrajudicial
e Sistema de la Proteccion Social
e Modelo Integrado de Planeacién 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 [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

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

Estudios

Experiencia

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

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

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

Experiencia

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

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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. 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

Elaborar y presentar los informes detallados de los casos que se revisen en el pre-comité de tutelas o
deban ser escalados debido a su particularidad, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.
Proponer las acciones preventivas que eviten los fallos adversos de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion politica

e Acciones constitucionales

e Derecho contencioso administrativo

e Derecho laboral

e Derecho Penal

e Sistema General de Seguridad Social SGSSI

e Régimen de prima de media

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 nacleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto. 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Apoyar y participar en la estructuracion y mejoramiento de los modelos de respuesta de los
documentos de caracter Juridico que deban ser emitidos por la Subdirecciéon de Defensa Judicial
Pensional.
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Constitucion politica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo

Derecho laboral

Derecho Penal

Sistema General de Seguridad Social SGSSI
Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

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

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.

Estudios

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar y atender los asuntos con incidencia penal, desde el punto de vista de la normatividad administrativa
y pensional, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales, la
jurisprudencia y la doctrina vigente, asi como ejercer la supervision sobre el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de los apoderados externos, contratados por la Unidad para que representen y hagan valer los
derechos como victimas dentro del proceso penal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Brindar asesoria juridica en materia penal, disciplinaria, y fiscal cuando lo requiera la Subdireccién de
Defensa Judicial Pensional, tendiente a realizar una atencidon Integra a las solicitudes judiciales en
términos de oportunidad y calidad.

4. Proyectar las propuestas de mejora y ajustes que se requieran, en los diferentes subprocesos de apoyo
juridico relacionados con la aplicacion del estatuto anticorrupciéon, presentandoles a la instancia
respectiva dentro de las oportunidades requeridas.

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

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

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

8. Contribuir al proceso de reconocimiento de derechos pensionales mediante la generacion de la
conceptualizacién juridica penal seguin los requerimientos que le sean asignados de conformidad con
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las normatividad y jurisprudencia vigente.

manera oportuna y con la calidad requerida.

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y procesal laboral

Derecho Administrativo y procesal administrativo
Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

9. Proponer mecanismos de control de las actuaciones y actividades que se realicen en la Subdireccién de
Defensa Judicial Pensional relacionados con el ambito penal, en los que sea citada o vinculada de

10. Sustanciar las denuncias que sean informadas al Grupo Interno de Trabajo de Penales generadas por
hechos como consecuencia de hallazgos ciudadanos o demas que le sean asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

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

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

funciones del empleo.

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1 \

Experiencia

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

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

funciones del empleo.

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

Estudios

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2 \

Experiencia

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

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 18

ID 4

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Gestion de la Administracion Publica

Régimen de Prima Media con Prestacion definida
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

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

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

Estudios

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

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 18

ID 5

No. de cargos a proveer Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Llevar a cabo el control y gestion de los procesos ejecutivos que se instauren en contra de la Entidad,
coordinando con las demas areas encargadas de su conocimiento y atencidon, las acciones
encaminadas a evitar que los intereses de la Unidad se vean afectados o impactados por razén de las
medidas cautelares o embargos procesales que se puedan dictar dentro de dichos procesos.

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

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

e Derecho Constitucional
e Derecho Administrativo
e Derecho Procesal (Civil, Administrativo, Laboral)
e Pensiones y Prestaciones del Régimen de Prima Media con Prestacién Definida
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Poder Point, PDF, Microsoft Outlook, internet).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1 \

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2 \

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 18

ID 6

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: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas a apoyar el Subproceso de Denuncias penales y fallos por pasiva, a partir del
cumplimiento de la funcién legal de la Unidad con relacion a fraudes y demas procesos relativos a la
prestacion del servicio publico, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones
legales, la jurisprudencia, la doctrina vigente y los criterios de calidad establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recoleccion de casos in situ, de procesos penales por denuncias contra servidores de la
Unidad mediante visitas a despachos judiciales y/o ante las oficinas de asignaciones de la Fiscalia
General de la Nacién o ante quien esté promoviendo la denuncia por pasiva.

2. Avocar las denuncias penales por pasiva, revisar en los aplicativos pensionales los aspectos relativos a
las causas de denuncias penales contra los funcionarios de la Unidad y promover las acciones
necesarias para el cumplimiento de la funcién legal de la Entidad mediante la presentacion escrita de
documentos en los que consten hechos denunciados a fin de que sean estudiados por la Entidad y
determinar la estrategia a seguir.

3. Realizar acompanamiento de indole administrativo a las diligencias ante las autoridades competentes
respecto al estado de las actuaciones en sede administrativa en procesos penales por pasiva y en caso
de requerirse representacion judicial se le notificara al funcionario para el ejercicio de su derecho de
defensa técnica o material. Asi mismo, atender tanto requerimientos como inspecciones judiciales
respecto a situaciones relacionadas con procesos penales por Pasiva.

4. Realizar el estudio de los casos donde se denuncie a servidores publicos y/o contratistas de la Unidad
o de sus dependientes, por aspectos relativos a la prestacidon del servicio publico y elaborar estrategias
de defensa de la Entidad.

5. Proyectar las comunicaciones oficiales necesarias para obtener o superar el cumplimiento del deber
legal y la funcion misional de la Unidad previo estudio de la situacion administrativa al interior de la
Entidad, sustanciar en caso de que sea procedente la solicitud de archivo de las actuaciones; asi como
hacer seguimiento y vigilancia a las denuncias penales por pasiva.

6. Mantener actualizados los aplicativos institucionales o los designados por las autoridades, respecto de
la informacién correspondiente a los casos asignados a su cargo, asi como presentar los informes a
que haya lugar respecto a los procesos penales por pasiva y sus estados.

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

8. Realizar las transferencias documentales para los expedientes de las series documentales de penales.

9. Preparar, socializar y exponer las ponencias ante las diferentes instancias de la Unidad.

10. Las demas asignadas por su jefe inmediato y que sean necesarias para la gestién de la defensa penal
de la Unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Penal y Procesal Penal

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 nucleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 18

ID 7

No. de cargos a proveer Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis y revision juridico pensional de los casos requeridos por las autoridades judiciales
en materia penal, disciplinaria, fiscal y conexa de los casos conocidos por la Unidad, de conformidad
con las normas vigentes, con criterios de calidad, oportunidad y confidencialidad.

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

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

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

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

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

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

8. Realizar las 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
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2.3 nivel profesional

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y procesal laboral

Derecho Administrativo y procesal administrativo
Régimen de Prima Media con Prestacién Definida
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 17

ID 1

No. de cargos a proveer Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control y seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados para supervisién y efectuar
las acciones de apoyo juridico que contribuyan a la defensa de los intereses de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Proyectar respuesta a los requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas que contengan
los criterios juridicos y técnicos correspondientes para atenderlos en términos de oportunidad vy
calidad.

6. Presentar propuestas de mejoramiento del subproceso de defensa judicial, con criterios de calidad y
oportunidad.

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

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

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Pensiones y Prestaciones del Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Experiencia

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

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

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

Estudios

Veintidés (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Estudios

Diez (10) meses de
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

experiencia profesional

Experiencia

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

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

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

Estudios

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

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

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

Cuarenta y seis (46)
profesional relacionada.

meses

de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 17

ID 2

No. de cargos a proveer Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir, verificar, analizar, y conciliar la informacién contable, y demas informes que se requieran, de los
datos generados en el desarrollo de los procesos juridicos a cargo de la Subdireccién de Defensa Judicial
Pensional, teniendo en cuenta las normas vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar con calidad y oportunidad los analisis y cruces de informacion requeridos para llevar a cabo la
conciliacion contable de los procesos que le sean asignados, en coordinacion con la Subdireccion
Financiera.

2. Realizar el seguimiento de la actualizacion de la provisién contable y la calificacion del riesgo de los
procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales y tramites arbitrales que se presenten en contra de la
Entidad.

3. Conciliar los pagos reportados por la Direccion de Pensiones con los procesos en contra, pendientes de
cumplimiento, atendiendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Preparar, revisar y analizar el informe mensual de hechos econémicos de la Subdireccion, en las
condiciones acordadas.

5. Preparar, consolidar y apoyar la elaboracién de informes que se requieran en materia contable,
derivados de los procesos adelantados en la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional.

6. Conciliar con la Subdireccién Financiera los saldos de las cuentas de provisién y demas cuentas
contables.

7. Elaborar, analizar y presentar informes e indicadores que se requieran en las condiciones de calidad,
oportunidad y periodicidad solicitadas.

8. Participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el jefe Inmediato.

9. Realizar el seguimiento a la gestion y actualizacion realizada por los usuarios de la subdireccién, a los
datos registrados en los aplicativos de informacién judicial que disponga la Entidad y el Estado,
generando las alertas respectivas sobre su coherencia y actualizacién de acuerdo con el desarrollo de
los procesos judiciales.

10. Proponer acciones que permitan atender las oportunidades de mejora identificadas en materia contable
dentro de los procesos de competencia de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Generales de Contabilidad.

Procedimiento Administrativo

Sistema de la Proteccién Social

Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado Colombiano Sistema -Ekogui
Politicas y Normatividad del Sector.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, PDF, Microsoft Outlook, internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Veintidés (22) meses de experiencia profesional
conocimiento en Contaduria Publica; Administracién o |relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Diez (10) meses de experiencia profesional
conocimiento en Contaduria Publica; Administracién o |relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |[Veintidos (22) meses de experiencia profesional
conocimiento en Contaduria Publica; Administracién o |relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
conocimiento en Contaduria Publica; Administracion o |profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones respectivas orientadas a apoyar los subprocesos de la Subdireccion, relacionados con la
generacion de liquidaciones de los grupos internos, de conformidad con los criterios, lineamientos
establecidos, las disposiciones legales y la jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las liquidaciones o estudios técnicos de liquidacion de perjuicios que correspondan a los
procesos de la Subdireccién de conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente, con
oportunidad y calidad.

2. Atender y/o dar respuesta a los requerimientos de las autoridades judiciales o de las demas areas de
la Entidad, asi como las que surjan en el marco de la atencién de las liquidaciones o estudios técnicos
de liquidacién de perjuicios elaborados, en términos de oportunidad y calidad.

3. Generar los reportes y soportes de pagos que reposen en los aplicativos de la entidad y los que sean
requeridos en los procesos internos o de autoridades competentes.

4. Atender las diligencias, audiencias y reuniones requeridas por los despachos judiciales, autoridades
competentes o dependencias de la entidad o a nivel nacional, que permitan preparar, conformar y
sustentar las liquidaciones, o los estudios técnicos de liquidacién de perjuicios o analisis contables
emitidos.

5. Desplazarse a los despachos judiciales que lo soliciten, a rendir declaracion, sustentacidn, exposicion
o explicacion de las liquidaciones o estudios técnicos de liquidaciéon de perjuicios.

6. Realizar las gestiones tendientes al recaudo documental o probatorio, requeridos por las autoridades
administrativas, judiciales, fiscales y disciplinarias, en términos de oportunidad, calidad, claridad,
cantidad y efectividad.

7. Mantener actualizados los aplicativos y bases de datos, expedientes judiciales y administrativos
institucionales, asi como las transferencias documentales de la informacién a su cargo

8. Elaborar y generar reportes e informes que le sean requeridos, en términos de oportunidad, calidad y
claridad.

9. Proponer, construir y ejecutar los controles necesarios para los procesos a su cargo, asi como también
optimizar las actividades a su cargo a través de las herramientas ofimaticas disponibles en la entidad.

10. Llevar el seguimiento contable y financiero, y las estadisticas de las liquidaciones o estudios técnicos
de liquidacién de perjuicios.

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.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencidn al cliente interno y servicio al ciudadano.

Manejo especifico de Liquidaciones pensionales.

Proyecciones pensionales.

Manejo de sistemas de informacion digital.

Manejo especifico de estadistica.

Normatividad de archivo

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 nacleos basicos del |Diez y nueve (19) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria publica; Administracion; |profesional relacionada.
Economia, Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria publica; Administracién; |relacionada.
Economia, Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Diez y nueve (19) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria publica; Administracion; |profesional relacionada.
Economia, Ingenieria industrial y afines.

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria publica; Administracion; |profesional relacionada.
Economia, Ingenieria industrial y afines.

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 16

ID 2

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

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

Decreto: 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de apoyo juridico para la defensa de los intereses de la entidad y ejercer la supervisién y
seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la propuesta y generacién de estrategias y acciones de defensa de los intereses de la
Entidad en los procesos judiciales sobre los cuales ejerza la supervision, con el propésito de prevenir
el riesgo juridico y mejorar el subproceso, teniendo en cuenta la normatividad, jurisprudencia, doctrina
vigente y los lineamientos establecidos, con estandares de calidad y oportunidad.

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

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

5. Preparar los argumentos y soportes técnicos y juridicos para la atencion de los requerimientos de las
autoridades judiciales y administrativas en términos de oportunidad y calidad, seguin los lineamientos
definidos por la entidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Constitucional

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Estudios

e Pensiones y Prestaciones del Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, PDF, Microsoft Outlook, internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 1 \

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Estudios

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Alternativa por equivalencia 2 \

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 3 \

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Cuarenta y tres (43) meses
profesional relacionada.

de experiencia




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 11

ID 1

No. de cargos Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar, consolidar y analizar la informaciéon contenida en las bases de datos de la Subdireccién entregando
los informes de gestidon corporativa del area, a fin de mantener la disponibilidad de la informacién en tiempo
real para la consulta y toma de decisiones de la Subdireccion de Defensa Judicial Pensional y la Direccién
Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la correcta alimentacion y actualizacién de las bases de datos de cada uno de
los frentes de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional por parte de los responsables de la
actividad se realiza con criterios de oportunidad.

2. Consolidar y analizar la informacién contenida en los sistemas de informacion de la Subdireccién de
Defensa Judicial Pensional, a fin de mantenerla al dia para el reporte de informacion interna vy
externa que se requiera.

3. Preparar y consolidar para su presentacion, los informes de gestién de las areas asignadas,
conforme a la periodicidad solicitada, con el respectivo analisis de la informacion.

4. Actualizar permanentemente los indicadores del TBG de la subdireccién en los sistemas dispuestos
para este fin, con el objeto de garantizar la disponibilidad de la informacién para la toma de
decisiones por parte de la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional y la Direccion Juridica.

5. Comunicar a los lideres del drea mediante la presentacion de informes y con la periodicidad
establecida, sobre el resultado y gestién de la informacion que tiene a cargo, a fin de buscar la
existencia de informacion en tiempo real de cada uno de los informes requeridos, de manera
oportuna y con calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistemas de Informacion

Balance Score Card

Fundamentos en administracion publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [ Treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administraciéon; |relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Seis (06) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion; |relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 11

ID 2

No. de cargos Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar la organizacion y andlisis de la informacion necesaria para llevar a cabo la correcta y oportuna
defensa de los intereses de la entidad en los procesos judiciales en que ésta sea parte, apoyando su
seguimiento, control y vigilancia, con los estandares de calidad y oportunidad, y bajo los lineamientos
establecidos internamente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el seguimiento y vigilancia a los procesos judiciales en la supervisidon, preparando los reportes
periddicos que permitan conocer el estado de los mismos, los indicadores y estadisticas respectivas de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

2. Consolidar la informacion de los procesos judiciales segin las actuaciones periddicas que se surtan en
cada uno de éstos, con el propédsito de informar a los supervisores las novedades presentadas y
mantener dicha informacion actualizada que permita el seguimiento oportuno y efectivo de la
intervencion de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Controlar la recolecciéon de los documentos y soportes pertinentes para hacer efectiva la defensa de la
entidad y generar las alertas respectivas que prevengan la materializacién del riesgo juridico de
inoportunidad en la atencién de los requerimientos efectuados por las autoridades judiciales, en
términos de calidad.

4. Suministrar el apoyo necesario que requiera el grupo de trabajo para la elaboracién, preparaciéon vy
alistamiento de los conceptos juridicos o técnicos de respuesta a los requerimientos de las autoridades
judiciales y administrativas, en términos de oportunidad y calidad.

5. Brindar el apoyo para presentar las propuestas de mejoramiento del subproceso de defensa judicial,
con criterios de calidad y oportunidad.

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

Derecho Administrativo Procesal.

Derecho laboral procesal.

Estructura y Funcionamiento del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [ Treinta (30) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Derecho vy Afines; [relacionada.
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nacleos basicos del |Seis (06) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracion; Derecho vy Afines; [relacionada.
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Administracion; Derecho vy Afines;
Contaduria Puablica; Ingenieria Industrial y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

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

Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Administracién; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

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




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

ID 3

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: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a las 6rdenes judiciales de indole penal, relacionadas con requerimientos de
naturaleza pensional, recaudo, analisis y preparacién de los informes de trazabilidad de las etapas de
reconocimiento de derechos pensionales, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las
disposiciones legales y la jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las diligencias de inspeccién judicial de las autoridades de indole penal suministrando el
soporte documental y/o digital correspondiente a evidencia fisica y elementos materiales probatorios
solicitados por las mismas autoridades, dentro de los términos y oportunidades requeridas.

2. Realizar el andlisis juridico pensional de los casos requeridos por las autoridades judiciales en materia
penal, disciplinaria, fiscal y conexa, de conformidad con las normas vigentes, con criterios de calidad,
oportunidad y confidencialidad.

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

4. Solicitar y preparar las pruebas que previamente requieran los despachos judiciales, con criterios de
reserva de la informacion y acorde con los procedimientos establecidos.

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

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

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




Subdireccion de Defensa Judi

cial Pensional

2.3 nivel profesional

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Régimen de Prima Media con Prestacién definida
Derecho procesal

Derecho probatorio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Estudios

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

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

relacionada.

uivalencia 1

Treinta (30) meses de experiencia profesional

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

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

uivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del |Seis (06) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

uivalencia 3
Experiencia

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |Seis (06) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional en los nulcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

No requiere experiencia.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 06

ID 1

No. de cargos Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

anejo de Bases de Datos.

Estudios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
M

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Administracion; Derecho y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Estudios

Quince (15)
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

meses de experiencia profesional

Experiencia

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

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

con las funciones del empleo.

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

Estudios

Sin experiencia

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

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

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

Estudios

Sin experiencia

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

Titulo 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.

Sin experiencia




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 05

ID 1

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Defensa Judicial Pensional

8.

9.

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, llevando a cabo el estudio juridico y las acciones judiciales que
se deban adelantar en el tema pensional, dentro de los términos procesales y de conformidad con los criterios
y lineamientos establecidos, la normatividad y jurisprudencia vigente.

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

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios y analisis pertinentes para la estructuracion de los conceptos de viabilidad o
inviabilidad de las acciones judiciales, en materia de reconocimiento de derechos pensionales, de
conformidad con las normas y jurisprudencia vigente.

Implementar estrategias dirigidas a unificar las formas, criterios y fundamentos juridicos de defensa de
la Unidad, en las acciones de Lesividad, Revision y Conflictos por Competencia ocasionadas con la
recepcion de las entidades asumidas por la Unidad, en materia de reconocimiento de derechos
pensionales.

Mantener actualizados los sistemas de informacion dispuestos por la entidad, asi como los requeridos
por las diferentes autoridades judiciales y administrativas, relacionados con los estudios juridicos de
fallos y de conflictos de competencia que conozca la entidad como consecuencia de la asuncién de
competencias de las entidades recibidas por la Unidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Implementar acciones de seguimiento de los estudios escalados al grupo interno de lesividad o tramites
judiciales en que sea parte la Unidad, ocasionadas con la recepcion de las entidades asumidas por la
Unidad y que le hayan sido asignadas.

Cumplir con la proyeccion de los estudios y el analisis con calidad de los conceptos de conformidad a la
asignacioén diaria generada como consecuencia del escalamiento realizado a la Subdireccion y dentro de
los plazos establecidos por la entidad para dar cumplimiento a los términos establecidos.

Preparar los conceptos de viabilidad o inviabilidad para la procedencia de acciones judiciales,
ocasionadas como consecuencia de la asuncion de competencias de las entidades recibidas por la
Unidad, a los que haya lugar cuando se vulneren derechos a la entidad como parte activa, conforme a
las normas vy jurisprudencia vigente.

Realizar el impulso y seguimiento de los casos que requieran ser oficiados a otras entidades en aras a
que se obtengan las pruebas necesarias para emitir concepto juridico con ocasién de la asuncién de
competencias de las entidades recibidas por la Unidad, en términos de oportunidad y calidad.

Proponer las acciones preventivas que eviten los fallos adversos de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

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




Subdireccion de Defensa Judicial

Pensional

2.3 nivel profesional

Derecho Administrativo Procesal.
Derecho laboral procesal.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Manejo de Bases de Datos.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.

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

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

Alternativa por equivalen

Estudios

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

cia 1
Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos bdsicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Administracién; Derecho y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.

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

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

Alternativa por equivalen

Estudios

Sin experiencia

cia 2
Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o Economia.
Titulo adicional en los nlcleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

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

Sin experiencia

cia 2
Experiencia

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

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

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

Sin experiencia




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 05

ID 2

No. de cargos Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas a apoyar los procesos de la Subdireccion, a partir de la preparaciéon y anadlisis de
informacion y seguimiento de las diferentes actividades que se desarrollan en los grupos internos de trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de los reportes contables a cargo de la Subdirecciéon, y realizar las
validaciones de informacion periddica para garantizar la generacién de estos.

2. Generar y realizar seguimiento a los indicadores del TBG de la subdireccion, de acuerdo con la
periodicidad y metodologia definida.

3. Realizar cruces de informacién de las bases de datos revisando los diferentes aplicativos u otras
herramientas de la entidad, con el fin de realizar validaciones e identificar posibles inconsistencias,
que permitan realizar los ajustes necesarios y disponer de informacion actualizada.

4. Generar informes de seguimiento, y control de los vencimientos en las diferentes actividades de la
Subdireccion, generando el respectivo reporte al responsable en los casos que aplique,

5. Generar los informes que se requieran para atender solicitudes internas de la entidad, asi como de los
entes de control y/o demas entidades externas, con calidad y oportunidad.

6. Realizar seguimiento de los registros de riesgos materializados, ACP’s, ANS“s y demas mediciones
asignados, con el fin de garantizar el oportuno cumplimiento de los mismos por parte de los grupos
internos de la Subdireccion

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

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

Derecho Administrativo Procesal.

Derecho laboral procesal.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del|Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento de Administracién; Economia; Ingenieria|relacionada.
de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria industrial
y afines.
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|Sin experiencia
conocimiento de Administracion; Economia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria industrial
y afines.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Administracién; Economia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria industrial
y afines.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del|Sin experiencia
conocimiento de Administracion; Economia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica 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 exigidos por la ley.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional
2.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 15

ID 1

No. de cargos Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo técnico- administrativo que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la
Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, atendiendo las politicas, planes, programas, proyectos
Institucionales e instrucciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el contenido de las comunicaciones, peticiones, solicitudes de informacién y demas
actuaciones administrativas y/o juridicas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Desarrollar las labores de recibo, clasificacién y codificacion de expedientes y demas documentos
relacionados con los asuntos de la dependencia de acuerdo con los procesos establecidos.

3. Mantener actualizados los registros de los documentos, oficios o actos administrativos que emita la
Subdireccion de Defensa Judicial Pensional, asi como de los que sean remitidos para el tramite de
acuerdo con los procesos establecidos

4. Verificar la exactitud y hacer seguimiento al tramite de los documentos, presentando los informes
correspondientes de acuerdo con los procesos establecidos.

5. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion de gestién de la dependencia de
acuerdo con los procesos establecidos.

6. Preparar los informes y sus presentaciones internos o externos de las actividades de la dependencia de
conformidad con las instrucciones impartidas.

7. Administrar la bandeja, punto de contacto o aplicativo que le sea asignado con el fin de hacer gestion
y reparto diario de los radicados escalados a la Subdireccién de Defensa Judicial Pensional.

8. Realizar seguimiento y verificacion de respuesta a los radicados asignados a la Subdireccion de
Defensa Judicial Pensional, generando alertas diarias sobre los documentos cuyo término de respuesta
esté proximo a vencer.

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

10. Tramitar la consecucién de fallos y demas documentos que sean necesarios para dar respuesta en
forma oportuna y con los criterios de calidad fijados por la Unidad.

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.




Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

2.3 nivel profesional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Manejo Basico de Estadistica

Normatividad de archivo

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 de formacién tecnolégica en los nucleos | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
basicos del conocimiento de Administracién; Derecho
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros
de las Ciencias Sociales y Humanas o Economia.

Aprobacién de 3 afios de educacién superior en la|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacion tecnolégica, profesional o
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento
de Administracién; Derecho y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales
y Humanas o Economia.




Capitulo 3
Subdireccion de Asesoria

y Conceptualizacion
Pensional



ubdireccion de Asesoria y
3.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Caodigo: 0040

Grado: 24

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Decreto: 682 de 2017

Il. DEPENDENCIA
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y proponer la interpretacion juridica, conceptual, asi como la formulaciéon de lineamientos aplicables en
materia pensional a cargo de la entidad, cumpliendo estandares de calidad, oportunidad, y dentro del marco
constitucional, legal y jurisprudencial aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender la preparacion, emision y publicacion de conceptos y lineamientos sobre el andlisis juridico
relacionado con el reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econdmicas de competencia
de la Unidad, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y dentro del marco legal vigente.

2. Dirigir la resolucion de peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de La Unidad en materia
pensional y prestacional.

3. Dirigir la preparacién de las ponencias juridicas en materia pensional y prestacional, que deban ser
presentadas para consideracion del Director Juridico y posterior adopcion del Comité del Conciliacion y
Defensa Judicial, en materia pensional.

4. Liderar la asesoria y orientacion, requerida por la Direccion de Pensiones y la Subdireccién de
Determinacion de Derechos Pensionales para proyeccién de actos administrativos y su estandarizacion
de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Dirigir la realizacion de estudios e investigaciones sobre las principales causas generadoras de
situaciones litigiosas en contra de la entidad en materia pensional, asi como la difusion y andlisis de los
cambios normativos y jurisprudenciales que resulten relevantes en esta materia.

6. Coordinar la verificacién de cumplimiento de las directrices juridicas establecidas para el material
pedagogico, didactico o de comunicacion que sea elaborado por las dependencias, en lo relacionado
con el reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econémicas de su competencia.

7. Dirigir la realizacién de estudios e investigaciones para la prevenciéon de situaciones litigiosas y dafos
antijuridicos en materia pensional, asi como la difusién y andlisis de los cambios normativos vy
jurisprudenciales que resulten relevantes en esta materia.

8. Presentar, para la aprobacién de la Direccién Juridica, la agenda normativa relacionada con el
reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econémicas.

9. Dirigir el proceso de implementacion, desarrollo y administracion del sistema de relatoria en materia
pensional.

10. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion 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. 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 Asesoria y

3.1 nivel directivo

e Acciones Constitucionales

e Conciliacién Extrajudicial

e Derecho Contencioso Administrativo

e Derecho Penal

e Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacién Definida

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

e Pension Gracia

e Sistema de la Proteccién Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘
Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Ochenta (80) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ciento cuatro (104) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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ubdireccion de Asesoria y
.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 1

No. de cargos a proveer Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 5022 de 2009

Il DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

reconoc

Preparar y/o revisar los conceptos y andlisis juridicos requeridos por la subdireccion en materia de

imiento de derechos pensionales y realizar el seguimiento a la gestion de las actividades propias del

area, acorde las normas, jurisprudencia vigente y los lineamientos indicados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Efectuar el andlisis juridico previo que se requiera por la Direccién de Pensiones, para la definicién de
asuntos de caracter pensional previstos de manera especial en la ley o conforme a los procedimientos
particulares de las entidades a recepcionar.

Presentar y sustentar de manera oportuna los estudios y ponencias juridicas ante el comité de
conciliacion y defensa judicial de la Unidad que garanticen la comparecencia a las audiencias de
conciliacion judiciales y extrajudiciales con posiciones juridicas ajustadas a la jurisprudenciay a la ley.
Proyectar o revisar las ponencias a presentar al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, tendientes a
fijar linea de decision en via administrativa y en sede judicial, ajustados a la normatividad y la
jurisprudencia.

Proponer los lineamientos y recomendaciones juridicas que sirvan de fundamento o criterio en la
expedicion de los diferentes actos administrativos que deban ser emitidos por la entidad, acorde con
las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en el tema de derechos pensionales y
prestaciones econdmicas relacionadas.

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

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

Realizar el acompafamiento y seguimiento a las dependencias misionales de la entidad con el fin de
que den cumplimiento a los procedimientos especiales establecidos en la ley o los establecidos en las
entidades recepcionadas, de conformidad con los conceptos emitidos por la subdireccion.

Preparar y/o revisar los informes de gestion que requiera Subdireccion para ser presentados a
o6rganos internos y/o externos derivados de la gestion de los diferentes temas encomendados en el
area, de conformidad con los lineamientos establecidos para este fin.
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10. Realizar control y seguimiento para que se remitan por parte de los funcionarios responsables de la
Subdireccion en términos de calidad, oportunidad y en los sistemas de informacion dispuestos, las
sentencias ejecutoriadas y demas actuaciones judiciales y extrajudiciales a otras areas de la entidad
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales
Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral SGSSI
Jurisdiccién Laboral
Pension Gracia
Procedimiento Administrativo
Reconocimiento de Prestaciones Pensionales de entidades Publicas Liquidadas o en proceso de
Liquidacion del Orden Nacional
e Sistema de la Proteccion Social
e 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 nucleos basicos del |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion 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 nulcleos basicos del |Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 2 ‘

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 2

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

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

Decreto: 0576 de 2013

Il DEPENDENCIA |

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones requeridas para que los documentos propuestos por la Subdireccion de Asesoria y
Conceptualizacion Pensional, se produzcan acorde con los argumentos juridicos, lineamientos y criterios
definidos al interior de la entidad y se encuentren ajustados a la normatividad y jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el documento de compilacién de la argumentaciéon, lineamientos y criterios juridicos
definidos, y socializarlo para que éstos sean incorporados en los diferentes documentos requeridos
por la Subdireccién, en términos de oportunidad y calidad.

2. Proponer lineas de argumentacion juridica para la emisidén de los conceptos y lineamientos que debe
presentar la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacién Pensional con criterios de calidad y
oportunidad.

3. Proponer los lineamientos, doctrina y recomendaciones juridicas que sirvan de fundamento o criterio
en la expedicion de los diferentes actos administrativos que deban ser emitidos por la entidad, acorde
con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en el tema de derechos
pensionales y prestaciones econémicas relacionadas.

4. Proyectar las comunicaciones o circulares internas que deba emitir la Subdireccién a fin de impartir
instrucciones a las areas de la entidad sobre la expedicion de los actos administrativos, defensa y
argumentacion juridica relacionadas con el reconocimiento de los derechos pensionales y prestaciones
econdémicas del régimen de prima media con prestacion definida, atendiendo los lineamientos
definidos por la entidad.

5. Revisar los documentos a cargo, que deban suscribirse por parte de la Subdireccion de Asesoria y
Conceptualizacién Pensional y garantizar que los mismos cuenten con los criterios de contenido,
calidad y oportunidad requeridos.

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

7. Revisar el material pedagégico o didactico respecto de la normatividad, jurisprudencia, doctrina vy
lineamientos emitidos en relacion con el reconocimiento de derechos pensionales y las prestaciones
sociales relacionadas y proponer los medios o mecanismos para su difusiéon, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Preparar los informes que sean requeridos por la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion
Pensional para presentacion al interior de la entidad, entes de control o en general entidades externas
que lo requieran, a fin de vigilar la calidad y oportunidad de la informacién entregada.

9. Proponer directrices, estrategias, politicas, programas, procedimientos y planes de accién




ubdireccion de Asesoria y

3.2 nivel profesional

10. Realizar actividad de relatoria y consolidacion de novedades jurisprudenciales de las altas

11.

12. Realizar la proyeccién de propuestas normativas en los temas de reconocimiento de los derechos

13.

relacionados con las funciones de la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacién Pensional de
conformidad con los lineamientos, necesidades y politicas establecidas, en términos de calidad y
oportunidad.

Corporaciones de administracion de justicia, que sirvan como fundamento para la actualizacion de
lineamientos y unificacién de criterios en temas relacionados con derechos pensionales y prestaciones
econdmicas del régimen de prima media con prestacion definida, derivados de la asuncién de
competencias de las entidades recibidas por la Unidad.

Realizar el andlisis de las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de

competencia de la entidad que han sido compiladas y establecer la procedencia para su inclusién en

los documentos a preparar por la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional atendiendo

los procedimientos establecidos para tal fin.

pensionales y prestaciones econdmicas del régimen de prima media con prestacion definida, para
aprobacion del Subdirector.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Contencioso Administrativo

Sistema General de Pensiones

Regimenes Especiales Pensionales

Elaboracién Normativa

Estatuto Tributario

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

Procedimiento Administrativo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

profesional en los nucleos basicos del |[Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 3

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

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

Decreto: 0576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias para que el analisis y sustento juridico pensional de las respuestas de los
derechos de peticion y consulta, requerimientos de los organismos de control, la conceptualizacién juridica y
de extensiones de jurisprudencia y los estudios de objeciones de legalidad requeridos a la Subdireccién de
Asesoria y Conceptualizacion Pensional, en razén al reconocimiento de derechos pensionales de las diferentes
entidades asumidas por la Unidad, estén conforme a la normatividad, a la jurisprudencia vigente y a los
lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar que la conceptualizacion juridica y de extensiones de jurisprudencia y los estudios de
objeciones de legalidad solicitadas por la Direccion de Pensiones para la definiciéon de asuntos de
caracter pensional previstos de manera especial en la ley o conforme a los procedimientos particulares
de las entidades a recibir, se encuentren ajustados a la normatividad, a la jurisprudencia vigente
aplicable a cada caso, y a los lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

2. Coordinar que las respuestas a los derechos de peticion y consultay a los requerimientos de los
organismos de control, de asuntos de caracter pensional, se encuentren ajustados a lo requerido en
cada caso, a la normatividad, a la jurisprudencia vigente y a los lineamientos establecidos al interior de
la Unidad, dentro de los términos de calidad y oportunidad establecidos.

3. Proporcionar el soporte requerido para el estudio y argumentacién juridica en materia de
reconocimiento de derechos pensionales de los diferentes regimenes existentes asumidos por la
entidad, atendiendo la normatividad, la jurisprudencia aplicable a cada caso y a los lineamientos
establecidos al interior de la Unidad.

4. Proponer la linea de argumentacién juridica para la emision de los derechos de peticion y consulta,
los requerimientos de los organismos de control, los conceptos juridicos, de extensiones de
jurisprudencia y los estudios de objeciones de legalidad requeridos a la Subdireccién de Asesoria y
Conceptualizacién Pensional con criterios de calidad y oportunidad.

5. Hacer propuestas de mejora a los modelos de respuesta de los derechos de peticidn, requerimientos
de los organismos de control, conceptos juridicos, concepto de extensién de jurisprudencia de
conformidad con las disposiciones normativas y la jurisprudencia vigente aplicable a cada caso y a los
lineamientos definidos por la Unidad.

6. Hacer seguimiento y control a la calidad y oportunidad de las respuestas de los derechos de peticidn,
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7.

vigente.
8.

procedimientos establecidos.
9.

requerimientos de organismos de control y estudios juridicos asignados en materia de reconocimiento
de derechos pensionales, tales como las solicitudes de concepto juridico y concepto de extensiéon de
jurisprudencia, y estudios de objeciones de legalidad con la finalidad de garantizar que se cifian a los
procedimientos establecidos por la Unidad.

Presentar a la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacién Pensional y a la Direccién Juridica, las
estrategias necesarias para el mejoramiento del proceso de analisis y sustento juridico que tenga a su
cargo, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Unidad, las normas y la jurisprudencia

Verificar que las bases de datos, sistemas de informacién y aplicativos definidos por la entidad, se
mantengan actualizados, para efectos del registro de la Informacién y de conformidad con

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Régimen de la administracion publica

Acciones constitucionales

Derecho contencioso administrativo y procedimiento administrativo

Derecho Laboral y procedimiento laboral

Sistema General de Seguridad Social SGSSI

Régimen de prima de media

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Alternativa por equivalencia 2 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar los conceptos y analisis juridicos requeridos por la subdireccion en materia de reconocimiento de
derechos pensionales y participar en el seguimiento a la gestién de las actividades propias del area, acorde
las normas, jurisprudencia vigente y los lineamientos indicados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el estudio, analisis y proyecciéon de ponencias relacionadas con el proceso de reconocimiento
de derechos pensionales, tanto para la etapa prejudicial como judicial que garanticen la comparecencia
a las audiencias de conciliacion judiciales y extrajudiciales con posiciones juridicas ajustadas a la
jurisprudencia y a la ley.

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

3. Proponer los lineamientos y recomendaciones juridicas que sirvan de fundamento o criterio en la
expedicion de los diferentes actos administrativos que deban ser emitidos por la entidad, acorde con las
disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en el tema de derechos pensionales y
prestaciones econdmicas relacionadas.

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

5. Realizar el acompafnamiento y seguimiento a las dependencias misionales de la entidad con el fin de que
den cumplimiento a los procedimientos especiales establecidos en la ley o los establecidos en las
entidades recepcionadas, de conformidad con los conceptos emitidos por la subdireccion.

6. Proyectar o revisar las ponencias a presentar al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, tendientes a
fijar linea de decision en via administrativa y en sede judicial, ajustados a la normatividad y la
jurisprudencia.

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

8. Realizar control y seguimiento para que se remitan por parte de los funcionarios responsables de la
Subdireccion en términos de calidad, oportunidad y en los sistemas de informacion dispuestos, las
sentencias ejecutoriadas y demas actuaciones judiciales y extrajudiciales a otras areas de la entidad
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

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

Derecho Laboral

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Laboral

Derecho Procesal Administrativo

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Derecho Constitucional

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los conceptos y analisis juridicos requeridos por la subdireccion en materia de reconocimiento de

s pensionales de las diferentes entidades asumidas por la entidad, y participar en el seguimiento a la
de las actividades propias del area, acorde las normas, jurisprudencia vigente y los lineamientos

indicados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

Realizar actividad de relatoria y consolidacion de novedades jurisprudenciales de las altas
Corporaciones de administraciéon de justicia, que sirvan como fundamento para la actualizacion de
lineamientos y unificacién de criterios en temas relacionados con derechos pensionales y prestaciones
econdmicas del régimen de prima media con prestacion definida, derivados de la asuncion de
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10.

11.

12.

competencias de las entidades recibidas por la Unidad.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Laboral

Derecho Administrativo

Derecho Procesal Laboral

Derecho Procesal Administrativo

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Derecho Constitucional

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

profesional en los nudcleos basicos del [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

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

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

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

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nudcleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar que las respuestas a los derechos de peticién y de
consulta; a los requerimientos de los organismos de control, a los conceptos juridicos, conceptos de
extensiones de jurisprudencia y estudio de objeciones de legalidad, se encuentren dentro de los criterios de
calidad y oportunidad; de conformidad a las disposiciones legales, la jurisprudencia, la doctrina vigente y a los
criterios y lineamientos establecidos al interior de la Unidad, frente a temas relacionados con el
reconocimiento de los derechos pensionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Derecho Penal y Procesal Penal

Régimen de Prima Media con Prestacién Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

Alternativa por equivalencia 1 |

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2 ‘

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

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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Alternativa por equivalencia 3 |

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Asesoria y Conceptualizacion Pensional
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar conceptos y unificacion de los criterios juridicos en materia pensional, asi como brindar apoyo a la
Secretaria Técnica para llevar a cabo labores de analisis juridico, presentacién de ponencias y elaboracion de
las actas de los casos que se presentan ante el Comité de Conciliaciones y Defensa Judicial de la entidad, de
conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente, a fin de atender los procesos judiciales vy
extrajudiciales en los que la Unidad esté vinculada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de los reportes de gestion que requiera la
Subdireccion para ser presentados a 6rganos internos y/o externos derivados de las actividades a
cargo del area, se realizan de conformidad con los lineamientos establecidos para este fin y en las
oportunidades indicadas.

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

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

7. Organizar con la direccion de pensiones y sus subdirecciones la informacién necesaria a fin de dar
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas y demas actuaciones judiciales y extrajudiciales dentro de
los términos de los acuerdos de niveles de servicios, asi como de los despachos judiciales.

8. Generar y hacer seguimiento a las solicitudes de obligaciéon pensional creadas por el Grupo Interno de
la Secretaria del Comité de Pensiones y Conciliaciones con el objetivo que se dé cumplimiento en
término a los acuerdos de conciliacion suscritos por la Unidad.

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

Estructura del Estado colombiano

Derecho Constitucional

Derecho Laboral y procesal laboral

Derecho Administrativo y procedimiento administrativo

Seguridad social

Régimen de Prima Media con Prestacién Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

Alternativa por equivalencia 1

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

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

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

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

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 0576 de 2013

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar que los conceptos juridicos; ponencias para comité de

dentro de los criterios de calidad y oportunidad; de conformidad a las disposiciones legales, la jurisprudencia,
la doctrina vigente y a los criterios y lineamientos establecidos al interior de la Unidad, frente a temas
relacionados con el reconocimiento de los derechos pensionales.

ubdireccion de Asesoria y
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

iacion; estudio de objeciones de legalidad y demas documentos de analisis juridicos, se encuentren

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

Realizar el analisis de las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de

competencia de la entidad que han sido compiladas y establecer la procedencia para su inclusion en

los documentos a preparar por la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional atendiendo

los procedimientos establecidos para tal fin.

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

Registrar con la periodicidad indicada la informacion requerida en los sistemas y aplicativos dispuestos
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10.

por la entidad, establecidos para el control a las gestiones a su cargo, elevados por las diferentes areas
de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

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

Preparar los informes de gestién que requiera la Subdireccion para ser presentados a 6rganos internos
y/o0 externos derivados de la gestion de los diferentes temas encomendados en el area, de conformidad
con los lineamientos establecidos para este fin.

Realizar las demas funciones que le san 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

Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Derecho Penal y Procesal Penal

Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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

Alternativa por equivalencia 1

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

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

Estudios

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

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Alternativa por equivalencia 3 \

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

ID 4

No. de cargos Setenta y cinco (75)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto 0576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo acciones de apoyo de la gestion de los procesos propios de la Subdireccién de Asesoria y
Conceptualizacion Pensional bajo los lineamientos establecidos y atendiendo criterios de oportunidad y
calidad requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar o revisar la estructuracion de respuestas a derechos de peticiobn, en materia de
reconocimiento de derechos pensionales, con criterios de calidad y oportunidad, de conformidad a la
normatividad y jurisprudencia vigente y a los lineamientos establecidos al interior de la Unidad.

2. Proyectar o revisar los conceptos y definiciones juridicas solicitadas por la Direccion de Pensiones o
sus subdirecciones para dar cumplimiento al reconocimiento de derechos pensionales derivados de la
recepcion de las entidades asumidas por la Unidad, dentro de los términos de los acuerdos de niveles
de servicio y de conformidad con los lineamientos dados por la subdireccién.

3. Apoyar la proyeccién o revisién de las ponencias que le sean asignadas a presentar al Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial, tendientes a la revisién de casos o fijar linea de decisién en via
administrativa y en sede judicial, ajustados a la normatividad y la jurisprudencia.

4. Brindar soporte a la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacion Pensional para la atencion de los
requerimientos de los organismos de control, auditoria y los administrativos que se derivan de los
temas propios del area.

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

6. Registrar con la periodicidad indicada la informacion requerida en los sistemas y aplicativos dispuestos
por la entidad, establecidos para el control a las gestiones a su cargo, elevados por las diferentes areas
de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Proponer estrategias, acciones y procedimientos que permitan el mejoramiento de la gestién de la
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacién Pensional, de conformidad con los lineamientos dados
por la direccién, en términos de calidad y oportunidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura del Estado Colombiano

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Laboral y Seguridad Social

Gestion de la Administracion Publica

Régimen de Prima Media con Prestaciéon definida

en la Gestion Publica y PIGA).

Estudios

Sistema Integrado de Gestion (Modelo Estandar de Control Interno (MECI, Norma Técnica de Calidad

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
niucleos bdsicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo y afines

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

Estudios

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

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conhocimiento de Derecho y afines.

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

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

Estudios

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.

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




ubdireccion de Asesoria y
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones para la elaboracion de conceptos y unificacion de los criterios juridicos en materia
pensional, asi como brindar apoyo a la Secretaria Técnica para llevar a cabo labores de analisis juridico,
presentacion de ponencias y elaboracién de las actas de los casos que se presentan ante el Comité de
Conciliaciones y Defensa Judicial de la entidad, de conformidad con la normatividad y jurisprudencia vigente, a
fin de atender los procesos judiciales y extrajudiciales en los que la Unidad esté vinculada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de los reportes de gestiébn que requiera
Subdireccion para ser presentados a 6rganos internos y/o externos derivados de las actividades a
cargo del area, se realizan de conformidad con los lineamientos establecidos para este fin y en las
oportunidades indicadas.

7. Organizar con la direccion de pensiones y sus subdirecciones la informacion necesaria a fin de dar
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas y demas actuaciones judiciales y extrajudiciales dentro de
los términos de los acuerdos de niveles de servicios, asi como de los despachos judiciales.

8. Actualizar los modelos para proyectar las ponencias que son asignadas para presentar ante el comité
de conciliacion y defensa judicial de la Unidad, atendiendo las directrices juridicas y los lineamientos
de defensa judicial de la Unidad.

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




ubdireccion de Asesoria y

3.2 nivel profesional

Estructura del Estado colombiano
Derecho Constitucional
Derecho Laboral y procesal laboral

Seguridad social
Régimen de Prima Media con Prestacion Definida
Gestion Publica
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Estudios

Derecho Administrativo y procedimiento administrativo

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

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

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

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

Estudios

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses
profesional relacionada.

de experiencia




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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Subdirecciéon de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

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

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

ubdireccion de Asesoria y
3.2 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Il. DEPENDENCIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segun indicadores establecidos.
Verificar la consistencia de la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién creados
para el control, seguimiento, comunicacién y retroalimentacién de los procesos judiciales atendiendo
los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

Ejecutar acciones orientadas al control y trazabilidad de la informacion a partir del seguimiento y
unificacidon de bases de datos en los sistemas oficiales de informacion de la Unidad,

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




ubdireccion de Asesoria y

3.2 nivel profesional

e Derecho Administrativo Procesal.
e Derecho laboral procesal.
e Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
e Manejo de Bases de Datos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del|Quince (15) meses de experiencia profesional

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

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

relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios

Experiencia

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

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

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

Sin experiencia

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

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

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

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

Estudios

Sin experiencia

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

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

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

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

Sin experiencia




ubdireccion de Asesoria y
3.3 nivel técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

1. DEPENDENCIA
Subdirecciéon de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo técnico- administrativo que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional, en el grupo interno de trabajo de Andlisis y Sustento
Juridico Pensional, atendiendo las politicas, planes, programas, proyectos Institucionales e instrucciones
impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el contenido de las comunicaciones, peticiones, solicitudes de informacion y demas
actuaciones administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Mantener actualizados los registros de los documentos, oficios o actos administrativos que emita la
Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacién Pensional, asi como de los que sean remitidos para el
tramite de acuerdo con los procesos establecidos

3. Verificar la exactitud y hacer seguimiento al tramite de los documentos, presentando los informes
correspondientes de acuerdo con los procesos establecidos.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion de gestion de la dependencia de
acuerdo con los procesos establecidos.

5. Preparar los informes y sus presentaciones internos o externos de las actividades de la dependencia de
conformidad con las instrucciones impartidas.

6. Administrar la bandeja, punto de contacto o aplicativo que le sea asignado con el fin de hacer gestion y
reparto diario de los radicados escalados al grupo interno de trabajo de Analisis y Sustento Juridico
Pensional al interior de la Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensional

7. Realizar seguimiento y verificacién de respuesta a los radicados asignados al grupo interno de trabajo
de Analisis y Sustento Juridico Pensional al interior de la Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacién
Pensional, generando alertas diarias sobre los documentos cuyo término de respuesta esté proximo a
vencer.

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 Atencidn al cliente interno y Servicio al ciudadano.
e Manejo Basico de Estadistica




Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacion Pensiona

3.3 nivel técnico

e Normatividad de archivo
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 de formacién tecnolégica en los nucleos | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
basicos del conocimiento de Administracién; Derecho
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros
de las Ciencias Sociales y Humanas o Economia.

Aprobacién de 3 afios de educacién superior en la|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacion tecnoldgica, profesional o
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento
de Administracién; Derecho y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales
y Humanas o Economia.




Capitulo 4
Subdireccion Juridica de

Parafiscales



rarariscales

4.1 nivel directivo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Caodigo: 0040

Grado: 24

No. de cargos Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA ‘

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la representacion judicial y extrajudicial frente a las actuaciones legales que se instauren en contra de
la Unidad, o que esta deba promover en materia de determinacién y cobro de contribuciones parafiscales de la
proteccién social; asi como realizar la interpretacién, aplicacion y requerimientos de ajustes o nuevas normas
relacionadas con las materias a cargo de la Subdireccién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la representacién judicial y extrajudicial de la Unidad en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que esta deba promover en materia de determinacién y cobro de
contribuciones parafiscales de la proteccién social, mediante poder o delegacién recibidos del Director
Juridico, manteniendo actualizada la informaciéon que se requiera para su seguimiento, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

2. Impartir lineamientos para implementacion y seguimiento de la politica publica de prevencién del
dafno, las conductas y los actos antijuridicos en materia de determinacion y cobro de contribuciones
parafiscales de la proteccion social, dentro de la Unidad.

3. Coordinar el desarrollo de estudios, investigaciones y mapas de riesgos sobre las principales causas
generadoras de litigiosidad contra la Unidad, en materia de determinacion y cobro de contribuciones
parafiscales de la proteccion social.

4. Dirigir la resolucion de consultas que le sean formuladas y en general, la preparaciéon, emision y
publicacion de conceptos sobre el andlisis juridico y posicion en lo relacionado con la determinacién y
cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccion social de su competencia, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad y dentro del marco legal vigente.

5. Asesorar juridicamente a la Direccién General, a la Direccion de Parafiscales y a sus Subdirecciones en
los asuntos correspondientes a la determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales de la
Proteccién Social.

6. Liderar la asesoria y orientacion, requerida por la Direccién General, la Direccion de Parafiscales y sus
Subdirecciones para proyeccion de actos administrativos y su estandarizacion de acuerdo con la
normatividad vigente

7. Coordinar la verificacion de cumplimiento de las directrices juridicas establecidas para el material
pedagdgico, didactico o de comunicacion que sea elaborado por las dependencias, en lo relacionado
con la determinacién y cobro de contribuciones parafiscales de la proteccién social.

8. Liderar la preparacién de las propuestas de normatividad relacionada con las contribuciones
parafiscales de la Proteccion Social, para consideracion del Director Juridico.

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




rarariscales

4.1 nivel directivo

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. 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 Acciones Constitucionales

e Aportes parafiscales

e Conciliacién Extrajudicial

e Derecho Contencioso Administrativo

e Estatuto Tributario

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

e Proceso de Cobro 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 nucleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ochenta (80) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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




rarariscales

4.1 nivel directivo

Alternativa por equivalencia 2 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Ciento cuatro (104) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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




rarariscales

4.2 nivel asesor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

ID 1

No. de cargos Tres (3)

Dependencia: Direccién Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Decreto: 5022 de 2009

Il. DEPENDENCIA

Direccion Juridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el establecimiento de estrategias para la prevenciéon del dafio antijuridico de la entidad en temas
de parafiscales, contribuyendo a la gestién, interpretacion y la aplicacion de las normas y jurisprudencia
relacionada vigente, observando las directrices establecidas por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la construccidén de lineamientos juridicos requeridos por la Direcciéon Juridica en materia
de parafiscales, de conformidad con el marco legal y jurisprudencia vigente para lograr la prevencién
del dafio antijuridico en instancia extrajudicial y judicial.

2. Proponer en coordinacion con la Direccion Juridica y la Subdireccion Juridica de Parafiscales, los
lineamientos juridicos a presentar en el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial, atendiendo las
directrices impartidas por la Direccién General.

3. Adelantar auditorias desde el punto de vista legal y contable, para determinar el cumplimiento de la
normatividad tributaria en materia de aportes parafiscales, para lo cual, efectuara el andlisis juridico y
contable de los documentos que soportaron los actos administrativos proferidos por la entidad,
verificando y examinando los registros contables de los documentos allegados como pruebas a las
solicitudes de revocatoria directa y recursos de reconsideracion, presentados por los aportantes.

4. Analizar las lineas y tendencias jurisprudenciales para reforzar el argumento juridico de la Entidad en
materia de Parafiscales, estudiando los posibles vacios normativos y asesorando oportunamente a la
Direccion Juridica.

5. Proferir los conceptos técnicos juridicos tributarios que tienen incidencia en materia contable que
soportan los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los recursos
de reconsideracion promovidos dentro del proceso de determinacién y cobro de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad

6. Orientar la construccion del marco juridico de las consultas que sean elevadas en materia de
parafiscales relacionadas con la interpretacion y aplicacion de las normas y jurisprudencia vigente, en
términos de oportunidad y calidad.

7. Asesorar a la Direccidon Juridica en la preparacién de normatividad interna y externa que deba
presentarse a la Direccion General y al Consejo Directivo, atendiendo los criterios entregados por la
entidad y promover su expedicién por parte de las entidades reguladoras.

8. Asesorar la construccion de los argumentos requeridos en materia de defensa técnica para la
representacién judicial y extrajudicial en parafiscales, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Unidad.




rarariscales

4.2 nivel asesor

Derecho Constitucional

Derecho administrativo y procesal administrativo
Derecho Tributario

Derecho Laboral y Seguridad Social

Gestion de Indicadores

Informes gerenciales

Tecnologias de la informacion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

9. Proponer estrategias de mejoramiento de la gestion juridica de la Unidad para la defensa por pasiva,
activa y demas actuaciones que se surten en pro del cuidado de los intereses de la entidad, atendiendo
los parametros establecidos por la Unidad.

10. Preparar los informes relacionados con la gestiéon juridica en materia de parafiscales que deban ser
presentados a organismos de control y entidades externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

11. Acompanar y asesorar a la Direccion Juridica en la elaboracion de propuestas de intervencion y disefio
de planes de accion que se requieran derivados de auditorias internas y externas, atendiendo los
criterios definidos para tal fin

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

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.

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.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Titulo profesional en los nlcleos 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 e
Estudios

Cincuenta y seis (56)
profesional relacionada.

meses de experiencia

quivalencia 2
Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

casos exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto 5022 de 2009 - 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar conceptos, respuestas a consultas y/o revisar actos administrativos con temas propios de la
Subdireccion, de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos, las disposiciones legales, la
jurisprudencia y la doctrina vigente en el tema de Parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar los argumentos juridicos que permitan el establecimiento de criterios de unificacion juridica
a ser establecidos por la Unidad en los temas de parafiscalidad, llevando a cabo su revisién
permanente y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

2. Efectuar la revision de los actos administrativos que deban ser emitidos por las diferentes
dependencias misionales de la entidad generando las observaciones juridicas a que haya lugar para
minimizar los riesgos de impugnacién por vicios de forma y de fondo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con recursos de la via gubernativa o los sefialados en
el estatuto Tributario, en materia de determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales del
Sistema de Proteccion Social, a que haya lugar seglin las competencias asignadas a la Subdireccion y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

4. Proyectar los conceptos juridicos sobre la determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales del
Sistema de Proteccién Social, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal
vigente.

5. Absolver las consultas relacionadas con la determinacién y cobro de las contribuciones parafiscales del
Sistema de Proteccién Social que sean presentadas ante la Unidad por los diferentes grupos de interés,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

6. Revisar el contenido del material pedagégico o didactico que sea proyectado por las diferentes
dependencias de la Unidad para ser emitidos con destino a sus grupos de interés, en relacién con la
determinacién y cobro de las contribuciones parafiscales del Sistema de Proteccion Social y proponer
los medios o mecanismos para su difusién, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro
del marco legal vigente.

7. Revisar las comunicaciones que las diferentes areas misionales de la entidad deban emitir en lo
relacionado con la determinacion y cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccién social,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

8. Clasificar y preparar para aprobacion y difusion los documentos que vayan a ser publicados a través de
los cuales se dé a conocer la posicion juridica oficial de la entidad, en relacion con la determinacion y
cobro de las contribuciones parafiscales de acuerdo con los procedimientos definidos.
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9. Preparar y actualizar la compilaciéon normativa y jurisprudencial que permita la emisién de conceptos y
consultas acorde con las disposiciones e interpretacion normativa, cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad dentro del marco legal vigente.

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

Aportes parafiscales

Coédigo Sustantivo del Trabajo

Estatuto Tributario

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral -SGSSI-

Proceso de Cobro Coactivo

Sistema de la Proteccion Social.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1 \

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 2

No. de cargos a proveer 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

Subdireccion Juridica de Parafiscales

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir, conceptualizar y revisar las argumentaciones juridicas sobre los asuntos asignados, asi como la
sustanciacién de los actos administrativos correspondientes, derechos de peticién y la elaboracion de
ponencias sobre los casos de mayor complejidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir las argumentaciones juridicas de mayor complejidad, de conformidad con los fundamentos
de hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la subdireccion.

2. Sustanciar, cuando sea requerido, los actos administrativos que resuelven de fondo las solicitudes de
los diferentes recursos y solicitudes de alta complejidad interpuestos contra los actos de la
administracion en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social,
con observancia de los criterios calidad y oportunidad.

3. Revisar, los fallos de recursos de reconsideracién o revocatorias directas proyectados por la
Subdireccion.

4. Revisar las argumentaciones juridicas de mayor complejidad de conformidad con los fundamentos de
hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la subdireccion.

5. Elaborar las ponencias de los asuntos que se lleven a Comité Juridico, relacionados con los recursos de
reconsideracion y solicitudes de revocatoria directa interpuestas contra los actos de la administracién
en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social.

6. Presentar los informes de seguimiento que le sean asighados, con observancia de los criterios de
oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

7. Registrar y actualizar los sistemas de informaciéon de la subdireccién, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, en términos de oportunidad y calidad.

8. Participar en la obtencion de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo las solicitudes de reconsideraciéon y los
recursos que proceden contra los actos administrativos en materia de determinacién de las
Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social, de conformidad con los criterios establecidos por
la Unidad.

9. Proyectar las respuestas de los derechos de peticiéon y consultas de los aportantes y ciudadanos, con
ocasién de los recursos de reconsideracién o revocatorias directas que sean competencia de la
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Subdireccion.
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

e Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social.

e Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.
e Derecho Procesal.

e Derecho Tributario.

e Procedimiento Tributario.

e Derecho Laboral.

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

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 |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 23

ID 3

No. de cargos a proveer 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

Subdireccion Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar lineamientos para la gestion y seguimiento a las respuestas de las solicitudes de terminacién por mutuo
acuerdo de los procesos administrativos y de conciliacion en via judicial, contemplados en la Ley, asi como
sustanciar y revisar los actos administrativos correspondientes, de conformidad con los criterios vy
lineamientos establecidos, las disposiciones legales y la jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las respuestas a derechos de peticibn presentados con ocasion de las solicitudes de
terminacién por mutuo acuerdo y conciliacién en via judicial contempladas en los articulos 316 a 318
de la Ley 1819 de 2016, observando los términos y lineamientos legales.

2. Revisar los proyectos que deben ser presentados ante el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial en
relacion con las solicitudes de terminacién por mutuo acuerdo y conciliacion en via judicial
contempladas en los articulos 316 a 318 de la Ley 1819 de 2016, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Subdireccion Juridica de Parafiscales en términos de calidad y oportunidad.

3. Elaborar los proyectos asignados, que seran presentados ante el Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial en relacién con las solicitudes de terminacién por mutuo acuerdo y conciliaciéon en via judicial
contempladas en los articulos 316 a 318 de la Ley 1819 de 2016, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Subdireccién Juridica de Parafiscales en términos de calidad y oportunidad.

4. Revisar los documentos y la informacidon que serd presentada al Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

5. Revisar los actos administrativos que deciden los recursos de reposicion presentados contra las
decisiones que niegan la solicitud de terminacién por mutuo acuerdo de los procesos administrativos o
conciliacion en via judicial.

6. Proyectar los actos administrativos asignados que deciden los recursos de reposiciéon presentados
contra las decisiones que niegan la solicitud de terminacion por mutuo acuerdo de los procesos
administrativos o conciliacion en via judicial.

7. Elaborar y presentar los informes de gestion y seguimiento que le sean solicitados, con observancia de
los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

8. Administrar los sistemas de informacion y bases de datos de la subdireccion, relacionados con las
gestiones del grupo de beneficios tributarios en términos de oportunidad y calidad.

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

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

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

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Procedimiento Tributario.

Derecho Laboral.

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

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 nucleos basicos del |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

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

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 22

ID 1

No. de cargos Seis (06)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar, verificar y controlar que los lineamientos y los proyectos de los documentos contables que sirven de
soporte para los actos administrativos que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de
revocatoria directa interpuestos contra los actos proferidos en el proceso de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, cumplan con los parametros emitidos por la subdireccion,
realizando las recomendaciones pertinentes, bajo criterios de calidad y la aplicacién de las normas vy
parametros técnicos establecidos en la materia, asi como realizar el andlisis contable sobre los procesos de
demanda gestionados en la defensa judicial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los lineamientos para la elaboracién de los documentos contables que sirven de soporte para
los actos administrativos que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos proferidos en el proceso de determinacién de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social.

2. Presentar los argumentos técnicos que permitan el establecimiento de criterios de unificaciéon
contables por la Subdireccién Juridica de Parafiscales en relacion con los actos administrativos que
resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracién interpuestos contra
los actos proferidos en el proceso de determinaciéon de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién
Social, atendiendo los lineamientos establecidos por la Unidad.

3. Revisar los documentos técnicos proyectados que sirven de soporte para los actos administrativos que
resuelven recursos de reconsideracion o solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los
actos proferidos en el proceso de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, atendiendo términos de oportunidad y calidad.

4. Generar los ajustes a los documentos técnicos proyectados que sirven de soporte y argumentacion
para los actos administrativos que resuelven recursos de reconsideracion o las solicitudes de
revocatoria directa interpuestos contra los actos proferidos en el proceso de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

5. Avalar el estudio técnico de los documentos proyectados que sirven de soporte para los actos
administrativos que resuelven recursos de reconsideracién o las solicitudes de revocatoria directa
interpuestos contra los actos proferidos en el proceso de determinacién de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, atendiendo los criterios establecidos para este fin.

6. Generar recomendaciones técnicas a la Subdirecciéon Juridica de Parafiscales que faciliten la toma de
decisiones en aspectos contables requeridos para el ejercicio de las funciones de esta area.

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

Contabilidad General

Aportes Parafiscales

Estatuto Tributario

Auditoria.

Némina

Causacion contable.

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

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 nucleos basicos del [Treinta y siete (37) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Treinta y siete (37) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Sesenta y uno (61) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

por las

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 22

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: 0576 de 2013

Subdireccién Juridica de Parafiscales

Elaborar y revisar lineamientos generales y argumentaciones que permitan el correcto fallo de los recursos y el
impulso de actos administrativos, con la finalidad de dar tramite a los casos considerados como complejos

Revisar los actos administrativos que resuelven de fondo las solicitudes de reconsideracion y los

Il. DEPENDENCIA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

caracteristicas de los mismos y los parametros de la subdireccién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

diferentes recursos interpuestos contra los actos de la administracion con observancia de los criterios
calidad y oportunidad.

Sustanciar los actos administrativos que resuelven de fondo las solicitudes de reconsideracion y los
diferentes recursos de alta complejidad interpuestos contra los actos de la administracion con
observancia de los criterios calidad y oportunidad.

Construir las argumentaciones juridicas de mayor complejidad, de conformidad con los fundamentos
de hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la subdireccion.

Revisar las argumentaciones juridicas de mediana complejidad de conformidad con los fundamentos
de hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la subdireccion.

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

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

Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentacién de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo las solicitudes de reconsideraciéon y los
diferentes recursos que proceden contra los actos de la administraciéon en materia de determinacion de
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los criterios establecidos
por 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
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e Derecho Contencioso Administrativo.
e Derecho Procesal.

e Derecho Tributario.

e Procedimiento Tributario.

e Derecho Laboral.

e Sistema de la Proteccion Social

Estudios

e Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

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

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

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.

Estudios

Treinta y siete (37) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

conocimiento de Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Treinta y siete (37) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.
Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3 \
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Sesenta y uno (61) meses de experiencia

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

ID 1

No. de cargos a proveer Cincuenta y cuatro (54) - 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 5022 de 2009y 576 de 2013

Il DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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
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Acciones Constitucionales

Aportes parafiscales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo
Estatuto Tributario

Proceso de Cobro Coactivo

Sistema de la Proteccién Social.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel,

Estudios

power point, Microsoft Outlook, internet)
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral -SGSSI-

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

de experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2 \

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 2

No. de cargos Cincuenta y cuatro (54) - Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones necesarias que permitan decidir de fondo los recursos de reconsideracion y las
solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos en materia de determinacién
de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon Social, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacion
de las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos en
materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, con observancia
de los criterios calidad y oportunidad.

2. Construir las argumentaciones juridicas de menor complejidad de conformidad con los fundamentos
de hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la subdireccién.

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

4. Registrar y actualizar los sistemas de informacion de la subdireccién, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, en términos de oportunidad y calidad.

5. Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentaciéon de las resoluciones que
deciden los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los
actos administrativos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién
Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad.

6. Revisar los proyectos de actos administrativos de menor complejidad que le sean asignados, con
fundamento en la normatividad y jurisprudencia vigente.

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

e Aportes parafiscales
e Derecho Contencioso Administrativo
e Estatuto Tributario
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Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.
Proceso de Cobro Coactivo

Sistema de la Proteccion Social

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios

Experiencia

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

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

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

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios

Experiencia

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3

Estudios

Experiencia

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

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 3

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

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

Decreto: 0576 de 2013

Subdireccién Juridica de Parafiscales

Proferir los conceptos técnicos relacionados con las liquidaciones contables de los actos administrativos que
resuelven los recursos de reconsideracién y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
proferidos en el proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, bajo
criterios de calidad y la aplicacién de las normas y parametros técnicos establecidos en la materia, asi como
realizar el andlisis contable sobre los procesos de demanda gestionados en la defensa judicial.

I1l. DEPENDENCIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y valorar la informacion y documentacién generada en el proceso de verificacién, asi como la
allegada por los aportantes que soporta el material probatorio de los procesos a cargo relacionados
con los recursos de reconsideracién y solicitudes de revocatoria directa que se interpongan contra la
liquidacién oficial o la resolucién sancién, entregando los informes que correspondan en términos de
oportunidad y calidad requerida.

Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran por la subdireccién
como sustento de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los
recursos de reconsideracion promovidos dentro del proceso de determinacién de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad.
Realizar las visitas e inspecciones tributarias para recopilar las pruebas necesarias para establecer la
veracidad y exactitud de las pruebas allegadas por los aportantes para soportar los recursos de
reconsideraciéon y solicitudes de revocatoria directa que se interpongan contra la liquidacién oficial o la
resolucién sancion.

Presentar informes periddicos con las recomendaciones concernientes a los aspectos técnicos
contables que deban ser tenidos en cuenta para el desarrollo de las funciones a cargo de la
subdireccién, de conformidad con lineamientos establecidos.

Orientar a los abogados que proyectan los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
revocatoria directa o los recursos de reconsideracion promovidos dentro del proceso de determinacién
de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social en cuanto al entendimiento de los estudios
técnicos realizados, atendiendo criterios de calidad y oportunidad requeridos.

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

Realizar las diligencias de inspeccion tributaria ordenadas por la Direccion de Parafiscales con ocasién
de los recursos de reconsideracion y solicitudes de revocatoria directa.

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

Contabilidad General

Aportes Parafiscales

Estatuto Tributario

Estadistica

Auditoria.

Némina

Causacion contable.

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

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |[Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1 ‘

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del |[Veintidos (22) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 2 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 4

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

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

Decreto: 0576 de 2013

Subdireccion Juridica de Parafiscales

Realizar el analisis contable y proferir los conceptos técnicos relacionados con las liquidaciones contables de
los actos administrativos generados durante el proceso de fiscalizacion que dieron origen a los hechos
generadores de las obligaciones de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, bajo criterios de
calidad y la aplicacion de las normas y pardmetros técnicos establecidos en la materia, asi como realizar el
acompanamiento a las audiencias citadas dentro de los procesos de defensa judicial cuando asi se requiera.

I1l. DEPENDENCIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar la evidencia de las investigaciones y acciones realizadas durante el proceso de fiscalizacion
que dieron origen a los hechos generadores de las obligaciones en materia de Contribuciones
Parafiscales al Sistema de la Proteccién Social, de acuerdo con la normatividad y lineamientos
establecidos por la entidad a fin de respaldar el proceso adelantado ante la Jurisdicciéon Contenciosa.
Analizar, valorar la informacién y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos;
que dieron origen a los actos administrativos demandados.

Proyectar respuestas técnicas y contables sobre las pretensiones del demandante, que respalden los
calculos determinados en los actos administrativos generados durante el proceso de fiscalizacion y a
su vez evidencien las posibles falencias y riesgos a fin de proponer la solucion de menor riesgo e
impacto para la Entidad.

Acompafar cuando asi lo requiera el proceso y lo defina el abogado a las audiencias citadas dentro del
proceso jurisdiccional.

Estudiar y aplicar los conceptos técnicos con implicacion contable emitidos por la Subdireccion Juridica
de Parafiscales, para proyectar respuestas a las pretensiones de los demandantes, alineadas con las
disposiciones aplicables y las decisiones y posiciones de la Unidad.

Socializar las decisiones judiciales en contra de la Entidad y plantear posibles correctivos a los
lineamientos del proceso contable.

Apoyar contablemente las respuestas a los requerimientos efectuados por entes de control o por los
demandantes en el desarrollo del proceso judicial atendiendo los estandares de oportunidad y calidad.
Consultar de forma oportuna las bases de datos creadas para el control, seguimiento y comunicacién
realizados durante el proceso de fiscalizacion que configuren pruebas a las pretensiones incluidas en
la demanda y sirvan de soporte para el analisis contable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Contabilidad General
Aportes Parafiscales
Estatuto Tributario
Estadistica
Auditoria.

Némina

Causacion contable.

Sistema de la Proteccion Social
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Estudios

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

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

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de 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.

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Contaduria Publica.

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

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

Estudios

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Contaduria Publica.

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

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Contaduria Publica.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

ID 5

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

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

Decreto: 0576 de 2013

I1l. DEPENDENCIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Subdireccion Juridica de Parafiscales

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar las respuestas a derechos de peticién presentados con ocasion de las solicitudes de
terminaciéon por mutuo acuerdo y conciliacién en via judicial observando los términos y lineamientos
legales.

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

3. Revisar los documentos y la informacion que serd presentada al Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente.

4. Sustanciar y/o revisar los actos administrativos que deciden los recursos de reposicidon presentados
contra las decisiones que niegan la solicitud de terminacion por mutuo acuerdo de los procesos
administrativos o conciliacién en via judicial.

5. Elaborar y presentar los informes de gestién y seguimiento que le sean solicitados, con observancia de
los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

6. Administrar los sistemas de informacién y bases de datos de la subdireccién, relacionados con las
gestiones del grupo de beneficios tributarios en términos de oportunidad y calidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.
e Derecho Contencioso Administrativo.
e Derecho Procesal.




rarariscales

4.3 nivel profesional

Derecho Tributario.
Derecho Laboral.

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

Estudios

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

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

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

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

Estudios

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

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

Estudios

Treinta y cuatro (34) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 2009 - 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica Parafiscales

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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




rarariscales

4.3 nivel profesional

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad General

¢ Auditoria.

¢ Nobmina

e Causacion contable.

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 |[Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

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

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

Alternativa por equivalencia 1

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

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3

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

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




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 de 2013

Subdireccion Juridica Parafiscales

Adelantar las gestiones tendientes al impulso de las distintas etapas del proceso que resuelve los recursos de
reconsideraciéon y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos proferidos en materia de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, asi como la elaboracién de los actos
administrativos definitivos, a que haya lugar bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacion de las
normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

I1l. DEPENDENCIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los actos administrativos de tramite de mediana complejidad a que haya lugar en el proceso
que resuelve los recursos de reconsideracién y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos
contra los actos administrativos proferidos en materia de determinacion de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social.

Sustanciar los actos administrativos de mediana complejidad que resuelven los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los actos
administrativos proferidos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social.

Elaborar los andlisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para proferir los actos administrativos
definitivos de menor complejidad que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de
revocatoria directa, que se interpongan contra los actos administrativos proferidos en materia de
determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

Presentar los informes de seguimiento a las etapas de los procesos que resuelven los recursos de
reconsideraciéon y las solicitudes de revocatoria directa, bajo criterios de calidad y oportunidad.
Registrar y actualizar los sistemas de informacién de la subdireccion, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, en términos de oportunidad y calidad.

Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de reconsideracion y las
solicitudes de revocatoria directa que proceden contra los actos administrativos proferidos en materia
de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los
criterios establecidos por la Unidad.

Realizar, cuando le sea asignhada, la gestion y seguimiento que se requieran en los procesos de
acciones constitucionales originadas en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados como
consecuencia de las nuevas competencias legales y reglamentarias de la Unidad, generando los
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respectivas.

Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon Social.
Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social
Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Estudios

reportes periddicos que permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y estadisticas

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

Integral- SGSSI-.

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.

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.

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

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

Alternativa por equi

Estudios

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 2
Experiencia

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

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3 |

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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 2009 - 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, sustanciar y ejecutar las gestiones tendientes al tramite de las solicitudes de terminacién por mutuo

acuerdo de los procesos administrativos y conciliacion en via judicial contemplados en la Ley; asi como la
revisién, sustanciacion y ejecucion de los actos administrativos a que haya lugar, bajo criterios de
oportunidad, calidad y la aplicacién de las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Proyectar el acta de terminaciéon por mutuo acuerdo de los procesos administrativos o de conciliacion
judicial, segun el caso que se presentarda al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial bajo criterios de
oportunidad, calidad y la jurisprudencia vigente.

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

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

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

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

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

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.
Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social
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

Integral- SGSSI-.

Experiencia

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

Estudios

Alternativa por equivalencia 1

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de 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
exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 2

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

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

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equi
Estudios

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 3

Experiencia

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

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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 19

ID 4

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 de 2013

I1l. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Aportar los conocimientos contables relacionados con las competencias de la Unidad para efectos de atender
derechos de peticiéon en todas sus modalidades, consultas internas y agenda normativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran para atender la
agenda normativa programada en materia de las contribuciones del sistema de la Proteccion Social,

4. Preparar los informes de seguimiento y andlisis de informacion que le sean asignados, con
observancia de los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad en lo que
corresponde a la gestion que cumple la Subdireccion Juridica de parafiscales en atenciéon a la emision
de conceptos y respuestas a derechos de peticién y agenda normativa.

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

6. Participar en el proceso de identificacion, mediciéon y control de los riesgos operativos relacionados
con los procesos a su cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.

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

Contabilidad General

Auditoria.

Nomina

Causacion contable.

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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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de 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.

Estudios

Alternativa por equivalencia 1 \

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equi

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en los nlcleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equi

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

valencia 3 |
Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Realizar

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos 75 (setenta y cinco)

ID 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica Parafiscales

soportes de cuentas e imputaciones de pagos allegados por los aportantes y las proferidas por la entidad
dentro del proceso de solicitud de revocatoria directa y recursos de reconsideracion de mediana y mayor
complejidad a los actos proferidos en el proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, teniendo en cuenta criterios de calidad y oportunidad requeridos.

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
las acciones tendientes a verificar, valorar y suministrar el analisis contable de los documentos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los valores que componen las liquidaciones oficiales proferidas por la Unidad, en desarrollo
del proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social que sean
recurridas por los aportantes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Verificar y examinar la imputacion y las cuentas contables de los documentos allegados como pruebas
a las solicitudes de revocatoria directa y recursos de reconsideraciéon de mediana complejidad que
conoce la subdireccion, bajo criterios de calidad y oportunidad.

Presentar el analisis técnico y contable de los documentos que se requieran para la proyecciéon de los
actos administrativos que resuelvan las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de
reconsideracién de mediana complejidad promovidos dentro del proceso de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, dentro de la oportunidad y calidad requerida.
Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran por la subdireccion
sustento de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los
recursos de reconsideracion de mediana complejidad promovidos dentro del proceso de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los
criterios establecidos por la Unidad.

Elaborar las liquidaciones contables necesarias para atender los actos administrativos que resuelvan
las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracién de mediana complejidad
promovidos dentro del proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, atendiendo los criterios definidos por la Unidad.

Contribuir en la orientacion que debe suministrarse a los abogados que proyectan los actos
administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracion
de mediana complejidad promovidos dentro del proceso de determinacion de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social en cuanto al entendimiento de los estudios técnicos realizados,
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atendiendo criterios de calidad y oportunidad requeridos.

7. Realizar las actividades tendientes a que las herramientas empleadas por la Unidad para la elaboracién
de liquidaciones y calculos matematicos se encuentren ajustadas y actualizadas, atendiendo los
criterios técnicos definidos para tal fin.

8. Preparar los informes de seguimiento y andlisis de informacion que le sean asignados, con
observancia de los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad General

e Auditoria.

¢ Nobmina

e Causacion contable.

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacién 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 nacleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del [Trece (13) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3 \

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 del 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones y tramites relacionados con el proceso de atencién de los recursos de reconsideracién
y las solicitudes de revocatoria directa, incluyendo los atinentes a la admisién o inadmision de los recursos de
reconsideracion interpuestos, los recursos de reposicion en contra de los actos inadmisorios, entre otros, asi
como la atenciéon de los requerimientos, solicitudes y/o peticiones que se reciban en la Subdireccién Juridica
de Parafiscales, conforme con las competencias legales y reglamentarias de la Unidad en materia de
seguimiento y control, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de las normas, jurisprudencia
vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que decreten la admisidon o inadmision de los recursos
de reconsideracion, asi como también las resoluciones que resuelvan los recursos de reposicién de
manera oportuna y atendiendo la normatividad y los términos legales aplicables.

2. Reportar los recursos de reconsideracion que se admiten para el correspondiente tramite de respuesta
de fondo al recurso de reconsideracion presentado.

3. Realizar el reparto de recursos de reconsideracién y reposicion que deban ser atendidos por la
Subdireccion Juridica de Parafiscales para su correspondiente sustanciacién o proyeccion.

4. Hacer seguimiento y controlar los documentos expedidos por la Subdireccién Juridica de Parafiscales y
los generados en el proceso de notificaciones en relaciéon con las funciones a su cargo, que van
dirigidos de la Subdireccion Juridica de Parafiscales a la Direccion de Parafiscales o a otras areas,
verificando que cumplan con los criterios de calidad y oportunidad.

5. Supervisar y velar por la actualizacién de la base de datos donde se registren los actos administrativos
a su cargo, expedidos por la Subdireccién Juridica de Parafiscales.

6. Proyectar y/o revisar los actos administrativos de mediana complejidad que resuelven los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los actos
administrativos proferidos en materia de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, atendiendo los criterios de calidad y oportunidad.

7. Elaborar los andlisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para proferir los actos administrativos
definitivos que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que
se interpongan contra los actos administrativos proferidos en materia de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

8. Registrar y actualizar los sistemas de informacién de la subdireccion, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, en términos de oportunidad y calidad.

9. Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de reconsideracion y las
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10.

11.

.Recibir y tramitar las comunicaciones que le sean asignadas, incluyendo derechos de peticion,

13.

solicitudes de revocatoria directa que proceden contra los actos administrativos proferidos en materia
de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los
criterios establecidos por la Unidad.

Realizar, cuando le sea asignada, la gestion y seguimiento que se requieran en los procesos de
acciones constitucionales originadas en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados como
consecuencia de las nuevas competencias legales y reglamentarias de la Unidad, generando los
reportes periédicos que permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y estadisticas
respectivas.

Elaborar los informes que se le requieran por parte de la Subdireccion Juridica de Parafiscales
manteniendo la calidad y oportunidad requerida.

requerimientos u otros, dando respuesta oportuna a las mismos, que sean competencia de la
Subdireccion Juridica de Parafiscales, dando cumplimiento a los términos establecidos de calidad vy
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo aplicable al Sistema Integral de la Proteccién Social y para La Unidad

Gestion de Proyectos de seguimiento y mejoramiento

Metodologia de definicion e implementaciéon de procesos

Sistema Integrado de Gestion Unidad

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

profesional en los nucleos basicos del |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en los nucleos basicos del conocimiento relacionados
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.
Alternativa por e
Estudios

quivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nuacleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




rarariscales

4.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 del 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones tendientes al tramite de las solicitudes de terminacién por mutuo acuerdo de los
procesos administrativos y conciliacion en via judicial contemplados en la Ley; asi como la sustanciacion de
los actos administrativos a que haya lugar, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacion de las
normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a derechos de peticion presentados con ocasion de las solicitudes de
terminacién por mutuo acuerdo y conciliacién en via judicial observando los términos y lineamientos
legales.

2. Sustanciar los proyectos que deben ser presentados ante el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
en relacion con las solicitudes de terminacion por mutuo acuerdo y conciliacién en via judicial, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Subdireccién Juridica de Parafiscales en términos
de calidad y oportunidad.

3. Sustanciar los actos administrativos que deciden los recursos de reposicion presentados contra las
decisiones que niegan la solicitud de terminaciéon por mutuo acuerdo de los procesos administrativos o
conciliacion en via judicial.

4. Elaborar y presentar los informes de gestion y seguimiento que le sean solicitados, con observancia de
los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

5. Administrar los sistemas de informacién y bases de datos de la subdireccién, relacionados con las
gestiones del grupo de beneficios tributarios en términos de oportunidad y calidad.

6. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

7. 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.

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
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Sistema Integrado de Gestion Unidad

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Marco normativo aplicable al Sistema Integral de la Proteccién Social y para La Unidad
Gestion de Proyectos de seguimiento y mejoramiento
Metodologia de definicion e implementacién de procesos

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos 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 e
Estudios

relacionada.

quivalencia 1

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

Experiencia

Titulo profesional en los nacleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
niucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

Alternativa por e
Estudios

Trece (13)
relacionada.

quivalencia 2

meses de experiencia profesional

Experiencia

Titulo profesional en los nulcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.

relacionada.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del [Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los
casos exigidos por la ley.




Realizar y suministrar el analisis contable de los soportes de cuentas e imputaciones de pagos allegados por
los aportantes y las proferidas por la entidad dentro del tramite de los recursos de reconsideracion y
solicitudes de revocatoria directa interpuestas contra los actos administrativos proferidos en el proceso de
determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social teniendo en cuenta criterios de
calidad y oportunidad requeridos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y examinar los valores que componen las liquidaciones oficiales proferidas por la Unidad, en
desarrollo del proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social que
sean recurridas por los aportantes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Examinar y analizar la imputacion y las cuentas contables de los documentos allegados como pruebas a
las solicitudes de revocatoria directa y recursos de reconsideracién que conoce la subdireccion, bajo
criterios de calidad y oportunidad.

Elaborar el andlisis técnico y contable de los documentos que se requieran para la proyeccién de los actos
administrativos de menor complejidad que resuelvan las solicitudes de revocatoria directa o los recursos
de reconsideraciéon promovidos dentro del proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de
la Proteccién Social, dentro de la oportunidad legal y los criterios de calidad requerida.

Suministrar informacién para proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se
requieran por la subdireccién para sustentar los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
revocatoria directa o los recursos de reconsideracion promovidos dentro del proceso de determinacion de
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los criterios establecidos por la
Unidad.

Elaborar las liquidaciones contables necesarias para atender los actos administrativos que permitan
resolver las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracién promovidos dentro del
proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, atendiendo los
criterios definidos por la Unidad.

Apoyar con conocimiento técnico y contable a los abogados que proyectan los actos administrativos que
resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracion promovidos dentro del
proceso de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social en cuanto al
entendimiento de los estudios técnicos realizados, atendiendo criterios de calidad y oportunidad
requeridos.
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técnicos definidos para tal fin.

Contabilidad General

Auditoria.

Nomina

Causacion contable.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Estudios

7. Hacer seguimiento a las herramientas empleadas por la Unidad para la elaboracion de liquidaciones y
calculos matematicos con el fin de que se encuentren ajustadas y actualizadas, atendiendo los criterios

8. Preparar los informes de seguimiento y analisis de informaciéon que le sean asignados, con observancia de
los criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempeno del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 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.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos bdsicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica. relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conhocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3 |

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimiento de Contaduria Publica. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones tendientes al impulso de las distintas etapas del proceso que resuelve los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos proferidos en materia de
determinaciéon de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, asi como la elaboracién de los actos
administrativos definitivos de mediana complejidad, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de
las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que decreten la admision o inadmision de los recursos
de reconsideracion, asi como también las resoluciones que resuelvan los recursos de reposicién de
manera oportuna y atendiendo la normatividad y los términos legales aplicables.

2. Reportar los recursos de reconsideracion que se admiten para el correspondiente tramite de respuesta
de fondo al recurso de reconsideracion presentado.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos de mediana complejidad que resuelven los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los actos
administrativos proferidos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, atendiendo los criterios de calidad y oportunidad.

4. Elaborar los analisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para proferir los actos administrativos
definitivos que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que
se interpongan contra los actos administrativos proferidos en materia de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social.

5. Participar en la obtencion de pruebas que permitan sustentar la argumentacién de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de reconsideraciéon y las
solicitudes de revocatoria directa que proceden contra los actos administrativos proferidos en materia
de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social, de conformidad con los
criterios establecidos por la Unidad.

6. Elaborar los informes que se le requieran por parte de la Subdireccién Juridica de Parafiscales
manteniendo la calidad y oportunidad requerida.

7. Recibir y tramitar las comunicaciones que le sean asighadas, incluyendo derechos de peticién,
requerimientos u otros, dando respuesta oportuna a las mismos, que sean competencia de la
Subdireccion Juridica de Parafiscales, dando cumplimiento a los términos establecidos de calidad y
oportunidad.

8. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

area de desemperio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho Contencioso Administrativo.
Derecho Tributario.
Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Diez y nueve (19) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Alternativa por equivalencia 1

conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2 \
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Diez y nueve (19) meses de experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

ID 3

No. de cargos Cincuenta y Siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las gestiones tendientes al tramite de las solicitudes de terminaciéon por mutuo acuerdo de los
procesos administrativos y conciliacion en via judicial contemplados en la Ley; asi como la actualizacién de las
bases datos y la elaboracion de los actos administrativos a que haya lugar, bajo criterios de oportunidad,
calidad y la aplicacion de las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la respuesta a los derechos de peticion relacionados con los beneficios tributarios de
terminacién por mutuo acuerdo, de los procesos administrativos y conciliacion en via judicial,
contemplados en la Ley.

2. Proyectar el acta de terminaciéon por mutuo acuerdo de los procesos administrativos o de conciliacién
judicial, segln el caso que se presentara al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial.

3. Alimentar las bases de datos dispuestas para el seguimiento de los aportantes con beneficio tributario.

4. Proyectar la resolucion que decide el recurso de reposicién presentado contra la decision del Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial que niega la solicitud de terminacién por mutuo acuerdo de los
procesos administrativos o conciliacion en via judicial, en los casos que se estime procedente por
tratarse de casos de complejidad baja o intermedia.

5. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones que se requieran para impulsar el tramite de las
solicitudes de terminaciéon por mutuo acuerdo de los procesos administrativos y conciliacién en via
judicial, contemplados en la Ley, en los casos que se estime procedente por tratarse de casos de
complejidad baja o intermedia.

6. Elaborar los informes que le sean solicitados, con observancia de los criterios de oportunidad y calidad
establecidos al interior de la entidad.

7. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos.

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.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES
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Derecho Contencioso Administrativo.
Derecho Procesal

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Diez y nueve (19) meses de experiencia
conocimiento de Derecho y Afines. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1 \
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 2 \
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Diez y nueve (19) meses de experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del

conocimiento de Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 del 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones y tramites relacionados con el proceso de atencion de los recursos de reconsideracién
y las solicitudes de revocatoria directa, incluyendo los atinentes a la admisién o inadmision de los recursos de
reconsideracion interpuestos, los recursos de reposicion en contra de los actos inadmisorios, entre otros, asi
como la atencién de los requerimientos, solicitudes y/o peticiones que se reciban en la Subdireccién Juridica
de Parafiscales, conforme con las competencias legales y reglamentarias de la Unidad en materia de
seguimiento y control, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de las normas, jurisprudencia
vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que decreten la admision o inadmision de los recursos
de reconsideracion, asi como también las resoluciones que resuelvan los recursos de reposicién de
manera oportuna y atendiendo la normatividad y los términos legales aplicables.

2. Reportar los recursos de reconsideracion que se admiten para el correspondiente tramite de respuesta
de fondo al recurso de reconsideracion presentado.

3. Realizar el reparto de recursos de reconsideracién y reposicibn que deban ser atendidos por la
Subdireccion Juridica de Parafiscales para su correspondiente sustanciacion o proyeccion.

4. Hacer seguimiento y controlar los documentos expedidos por la Subdireccién Juridica de Parafiscales y
los generados en el proceso de notificaciones en relacion con las funciones a su cargo, que van
dirigidos de la Subdireccion Juridica de Parafiscales a la Direccién de Parafiscales o a otras areas,
verificando que cumplan con los criterios de calidad y oportunidad.

5. Supervisar y velar por la actualizacién de la base de datos donde se registren los actos administrativos
a su cargo, expedidos por la Subdireccion Juridica de Parafiscales.

6. Proyectar y/o revisar los actos administrativos de menor complejidad que resuelven los recursos de
reconsideracién y las solicitudes de revocatoria directa, que se interpongan contra los actos
administrativos proferidos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, atendiendo los criterios de calidad y oportunidad.

7. Elaborar los andlisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para proferir los actos administrativos
definitivos que resuelven los recursos de reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa, que
se interpongan contra los actos administrativos proferidos en materia de determinacion de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

8. Registrar y actualizar los sistemas de informacién de la subdireccion, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
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9. Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de los actos
administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de reconsideracion y las
solicitudes de revocatoria directa que proceden contra los actos administrativos proferidos en materia
de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los
criterios establecidos por la Unidad.

10. Realizar, cuando le sea asignada, la gestién y seguimiento que se requieran en los procesos de
acciones constitucionales originadas en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados como
consecuencia de las nuevas competencias legales y reglamentarias de la Unidad, generando los
reportes periédicos que permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y estadisticas
respectivas.

11.Elaborar los informes que se le requieran por parte de la Subdireccion Juridica de Parafiscales
manteniendo la calidad y oportunidad requerida.

12. Recibir y tramitar las comunicaciones que le sean asignadas, incluyendo derechos de peticidn,
requerimientos u otros, dando respuesta oportuna a las mismos, que sean competencia de la
Subdireccion Juridica de Parafiscales, dando cumplimiento a los términos establecidos de calidad y
oportunidad.

13.

Social, en términos de oportunidad y calidad.

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

Marco normativo aplicable al Sistema Integral de la Proteccién Social y para La Unidad
Gestion de Proyectos de seguimiento y mejoramiento

Metodologia de definicion e implementacién de procesos

Sistema Integrado de Gestién Unidad

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

conocimiento de Derecho y Afines; Administracién; |relacionada.
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

profesional en los nlcleos basicos del [Siete (7) meses de experiencia profesional

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

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

No requiere experiencia




rarariscales

4.3 nivel profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos bdsicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Alternativa por equivalencia 3

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 del 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y suministrar el analisis contable de los soportes de cuentas e imputaciones de pagos allegados por
los aportantes y las proferidas por la entidad dentro del tramite de los recursos de reconsideraciéon vy
solicitudes de revocatoria directa de menor complejidad interpuestas contra los actos administrativos
proferidos en el proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social teniendo
en cuenta criterios de calidad y oportunidad requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los valores que componen las liquidaciones oficiales proferidas por la UGPP, en desarrollo del
proceso de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social que sean
recurridas por los aportantes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Verificar y examinar la imputacion y las cuentas contables de los documentos allegados como pruebas
a las solicitudes de revocatoria directa y recursos de reconsideracion que conoce la subdireccion, bajo
criterios de calidad y oportunidad.

3. Apoyar los procesos de analisis de pruebas dentro del analisis técnico y contable de los documentos
que se requieran para la proyecciéon de los actos administrativos que resuelvan las solicitudes de
revocatoria directa o los recursos de reconsideracion.

4. Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se requieran por la subdireccion
sustento de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o los recursos
de reconsideracion promovidos dentro del proceso de determinacion y cobro de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad.

5. Elaborar las liquidaciones contables necesarias para atender los actos administrativos que resuelvan las
solicitudes de revocatoria directa o los recursos de reconsideracién promovidos dentro del proceso de
determinacion y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, atendiendo los
criterios definidos por la Unidad.

6. Realizar las correcciones a los analisis contables segln la orientacion del coordinador del grupo y los
abogados que proyectan los actos administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa
o los recursos de reconsideracién, atendiendo criterios de calidad y oportunidad requeridos.

7. Realizar las actividades tendientes a que las herramientas empleadas por la Unidad para la elaboracion
de liquidaciones y calculos matematicos se encuentren ajustadas y actualizadas, atendiendo los
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criterios técnicos definidos para tal fin.

8. Incluir en la base de datos SQL los archivos anexos a los actos administrativos emitidos por la
Subdireccion.

9. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad General

Auditoria.

Nomina

Causacion contable.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power Point (basico), Internet

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nacleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica; Administracién; o |relacionada.
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
los nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 1

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [No requiere experiencia
conocimiento de Contaduria Publica; Administracion; o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nicleos bdsicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica; Administracion; o |relacionada.
Economia.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |Treintay un (31) meses de experiencia profesional
conocimiento de Contaduria Publica; Administracién; o |relacionada.
Economia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 9

No. de cargos Seis (6)

ID 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto 0576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones orientadas a apoyar el proceso de discusion de los actos administrativos, a partir de los
analisis de competencia, sustanciacién, respuestas a solicitudes, seguimiento y elaboracién de informes
solicitados por la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los actos administrativos de tramite a que haya lugar en el proceso de discusiéon y
solicitudes que se interpongan sobre los procesos que cursan en la Subdireccién.

2. Proyectar la respuesta de los derechos de peticién y consultas que se formulen con ocasion del tramite
de los recursos de reconsideracion o solicitudes de revocatoria directa presentados frente a los
procesos de discusion que cursan en la Subdireccioén.

3. Analizar los recursos y solicitudes asignados para sustanciacion de la Subdireccion Juridica de
Parafiscales con el fin de determinar cudles son competencia del area y asignar el respectivo abogado
sustanciador.

4. Presentar los informes de seguimiento a las etapas de los recursos de reconsideraciéon y solicitudes de
revocatoria directa que le sean solicitados.

5. Registrar y actualizar los sistemas de informaciéon de la subdireccion, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social, en términos de oportunidad y calidad.

6. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

Derecho Contencioso Administrativo.

Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral- SGSSI-.

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).
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4.3 nivel profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del [Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento de Derecho y Afines relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nucleos basicos del |No requiere experiencia.
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 equivalencia 2
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nuacleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines

Titulo adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nulcleos basicos del |No requiere experiencia.
conocimiento de Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.
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4.3 nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 9

No. de cargos Cuatro (4)

ID 2

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

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Subdireccion Juridica de Parafiscales en el seguimiento a la completitud de la informacion vy
anadlisis de la misma, respecto de los Medios de Control que adelantan en contra de la Unidad, o que esta
adelante, por asuntos de caracter parafiscal, los cuales deben registrase en los aplicativos establecidos para
llevar el control, registro y analisis de la actividad litigiosa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear los expedientes judiciales en los aplicativos dispuestos por la entidad, con criterios de calidad y
oportunidad.

2. Realizar seguimiento a la completitud y actualizacién de la informacion de todo el Universo de
demandas registradas en los aplicativos de gestion para la defensa judicial de la entidad internos o
externos.

3. Elaborar los Informes, reportes, estadisticas y hacer el respectivo andlisis de la informaciéon que se
requiere extraer de los aplicativos de gestién para la defensa judicial de la entidad internos o externos.

4. Revisar y validar los datos e informacién contenida en los aplicativos dispuestos por la entidad, con
respecto a los soportes fisicos, la matriz de informacién de los procesos, consulta en Siglo XXI,
Reportes de la empresa de Vigilancia Judicial e informacién suministrada por los abogados que ejercen
la representacion judicial, teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos por la Subdireccién
Juridica de Parafiscales.

5. Elaborar, consolidar y presentar los informes e indicadores que requiera el jefe inmediato o las demas
areas de la Unidad, con calidad y oportunidad.

6. Realizar los cruces de informacién, procesamiento, y control que se requieran, tendientes a satisfacer
de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios internos y externos del area.

7. Ejecutar las labores transversales y de apoyo que soportan la ejecucion de los procesos del area,
atendiendo los lineamientos del jefe inmediato, en condiciones de calidad y oportunidad.

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

Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social
Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Derecho Laboral.
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e Sistema de la Proteccion Social
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Estudios

e Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; Economia; o Ingenieria Industrial.

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

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 adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

No requiere experiencia.

Alternativa por equivalencia 3

Experiencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Administracion; 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.

No requiere experiencia.
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4.4 nivel técnico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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 supervisiéon directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 0576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las tareas de apoyo técnico-administrativo que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la
Subdireccion, atendiendo las politicas, planes, programas, proyectos Institucionales e instrucciones
impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el contenido de las comunicaciones, peticiones, solicitudes de informacién y demas
actuaciones administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas

2. Desarrollar las labores de recibo, clasificacion, codificacion y verificacion de expedientes y demas
documentos relacionados con los asuntos de la dependencia de acuerdo con los procesos
establecidos.

3. Mantener actualizados los registros de los documentos, oficios o actos administrativos que emita la
Subdireccion asi como de los que sean remitidos para el tramite de acuerdo con los procesos
establecidos

4. Verificar la exactitud y hacer seguimiento al tramite de los documentos, presentando los informes
correspondientes de acuerdo con los procesos establecidos.

5. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion de gestién de la dependencia de
acuerdo con los procesos establecidos.

6. Preparar las presentaciones de los informes internos o externos sobre las actividades de la
Subdireccion de conformidad con las instrucciones impartidas.

7. Mantener actualizado el archivo de las publicaciones dejando evidencia en el sistema de informacion
para analisis y consulta, de conformidad con los procesos 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

Manejo Basico de Estadistica

Atencién al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Normatividad de archivo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)




Parafiscales
4.4 nivel técnico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en los nucleos [Tres (3) meses de experiencia relacionada
basicos del conocimiento de Administracién;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros
de las Ciencias Sociales y Humanas.

Aprobacién de 3 afios de educacién superior en la|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacion tecnolégica, profesional o
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento
Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Derecho y Afines; o Economia.




servidores

publicos

Las competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se
refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran

las siguientes:

COMPETENCIA

Aprendizaje continuo

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Identificar, incorporar vy
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
meétodos y programas de
trabajo, para mantener

actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige Ila
administracion publica en la prestacién de un
6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién
confiable y/o participa de espacios informativos y
de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
companeros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad %

oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir vy

comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Se fija metas y obtiene
institucionales esperados.
Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos
establecidas por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y

los resultados

toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o

servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad.

Evalua de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos vy
externos) y de los
ciudadanos, de conformidad

con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios vy
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de wusuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,

teniendo en cuenta la visién de servicio a corto,
mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no




servidores

COMPETENCIA

publicos

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.
Escucha activamente e informa con veracidad al

usuario o ciudadano.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de metas de |la
organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaferos y con otras dreas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
integrada y armonica para la
consecucién de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusion en la consecuciéon de los objetivos
grupales.

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.




Capitulo 6: Competencias comportamentales por nive

jerarquico

Las competencias comportamentales que por
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
COMPETENCIA

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de
modo tal que la estrategia

directiva identifique la
alternativa mas  adecuada
frente a cada situacién
presente o eventual

comunicando al equipo la
logica de las directivas que
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais.

nivel jerarquico se

requieren como

CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucién de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados vy
superiores para el logro de los objetivos.
Vincula a los actores con incidencia potencial
en los resultados del area a su cargo, para
articular acciones o anticipar negociaciones
necesarias.

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara vy
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo.

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién
del talento disponible y
creando un entorno
positivo y de compromiso
para el logro de los
resultados.

e Traduce la visién y logra
que cada miembro del
equipo se comprometa y
aporte, en un entorno
participativo y de toma de
decisiones.

e Forma equipos vy les
delega responsabilidades y
tareas en funcion de las
competencias, el potencial
y los intereses de los
miembros del equipo.

e Crea compromiso y
moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios,
directrices, superando
intereses personales para
alcanzar las metas.

e Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las  mejores
practicas y desempefos y




Capitulo 6: Competencias comportamentales por nive
jerarquico

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
celebra el éxito con su

COMPETENCIA

gente, incidiendo
positivamente en la
calidad de vida laboral.

e Propicia, favorece %

acompana las condiciones
para generar y mantener
un clima laboral positivo
en un entorno de
inclusion.

e Fomenta la comunicacién
clara y concreta en un
entorno de respeto.

e Prevé situaciones yle
escenarios futuros.

e Establece los planes de
accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos, vy
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desempefio.
Determinar eficazmente e Hace seguimiento a la
las metas y prioridades planeacién institucional,
institucionales, con base en los
indicadores y metas
planeadas, verificando que
se realicen los ajustes y

identificando las
acciones, los

responsables, los p!aZOS Yy retroalimentando el
los recursos requeridos proceso
para alcanzarlas. e Orienta la planeaciéon

institucional con una
visiobn  estratégica, que
tiene en cuenta las
necesidades y expectativas

de los usuarios y
ciudadanos.

e Optimiza el uso de los
recursos.

e Concreta  oportunidades
que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

Elegir entre dos o mas|e Elige con oportunidad, entre las alternativas

alternativas para solucionar un disponibles, los proyectos a realizar,

problema o atender una estableuendo_re_sponsabllldades_ precisas con
. - -, base en las prioridades de la entidad.
situacién, comprometiéndose P

) . e Toma en cuenta la opinién técnica de los
con acciones  concretas 'y miembros de su equipo al analizar las
consecuentes con la decision. alternativas existentes para tomar una decision

Toma de decisiones
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

y desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en cuenta
consideracion la consecucion de logros vy
objetivos de la entidad.

Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del Desarrollo de
las Personas

Forma un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,
generando oportunidades de
aprendizaje y  desarrollo,
ademds de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalta y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacion a
las tareas asignadas.

Promueve la formaciéon de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos y problemas.
Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacién de
puestos y de tareas.

Asume una funcion orientadora para promover
y afianzas las mejores practicas y desempefios.
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.

Pensamiento sistémico

Comprender vy afrontar Ia

realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral vy

articulado de la organizacién e
incidir en los resultados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa.
Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno.
Participa activamente en el
considerando su
interdependencia para

equipo
complejidad e
impactar en los

esperados. resultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.
., . Capacidad para identificar Establece estrategias que permitan prevenir los
Resolucion de conflictos situaciones conflictos o detectarlos a tiempo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo  alternativas de

solucién y evitando las
consecuencias

negativas

Evalia las causas del conflictco de manera
objetiva para tomar decisiones
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la solucién acordada por
el equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

6.2 NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

Confiabilidad técnica

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
con

los
técnicos
y aplicarlos a
concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad.

Contar
conocimientos
requeridos
situaciones

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad.

Conoce, maneja y sabe aplicar
conocimientos para el logro de resultados.
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales.
Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos vy
utilizados en el actuar de la organizacion.

los

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones  orientados a
mantener la competitividad
de la entidad y el uso
eficiente de los recursos.

Apoya la generacion de nuevas ideas vy
conceptos para el mejoramiento de la entidad.
Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten la toma de decisiones de la alta
direccion.

Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones vy los
documenta, para contribuir a la dindmica de la
entidad 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
direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con
el fin de cumplir los
objetivos institucionales.

Establece y mantiene relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactlia con otros de un modo efectivo y
adecuado.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento % sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacién y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion.

6.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Aporte técnico -
profesional

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
Profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos tanto en la
expresiébn  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono
agradable para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para
hacer 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
procedimientos vigentes y
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable

Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de trabajo o pertenecen
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

con criterios de economia,
eficacia, eficiencia yle
transparencia de la decision.

a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobré ellas con base en
informacioén valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al
gue pertenece.

6.3.1 Nivel profesional con personal a cargo
Se adicionan las siguientes competencias:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

Favorecer el aprendizaje y|e
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

Direccién y desarrollo de
Personal

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacién y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacién.

Elegir  alternativas para
solucionar  problemas vy
Toma de decisiones ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decisién.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar wuna decisiébn vy
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecuciéon de logros y objetivos de la
entidad.

Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.
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6.4 NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo
de sus responsabilidades.
e Mantiene actualizado su conocimiento técnico

Contar con los para apoyar su gestion.
conocimientos tecnicos [e Resuelve problemas utilizando conocimientos
N — requeridos aplicarlos a aAchi iali
Confiabilidad técnica equer y ap g tecn|cc_>s'de su especialidad, para apoyar el
situaciones  concretas e cumplimiento de metas y objetivos
trabajo, con altos estandares institucionales
de calidad. e Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas

claros, preciso, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales

e Recibe instrucciones y desarrolla actividades

Adaptarse a las politicas acordes con las mismas.

Disciplina institucionales 'y generar|, Acepta la supervision constante
|nformz_:1C|_on acorde con los|, Revisa de manera permanente los cambios en
procedimientos. los procesos.

e Utiliza el tiempo de manera eficiente.
e Maneja adecuadamente los implementos

Conoce la magnitud de sus requeridos para la ejecucion de su tarea.
Responsabilidad acciones y la forma de|e Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad.

e Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
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6.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

Manejo de la informacion

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

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.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas, que pueda afectar la organizacién o
las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacioén abierta vy
fluida y en el respeto por los
demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacion de manera fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboracién

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

Articula sus actuaciones con las de los demas.
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo.
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proceso de defensa juridica

Las competencias funcionales para desempenar los empleos ubicados en las areas de
defensa juridica, seran las siguientes:

Area o
proceso
transversal

Nivel
Jerarquico

Norma de Competencia Laboral

Funcion

Formular la politica de
prevencién del dafo

Actividades Claves

Identificar actividad
litigiosa.
Detectar las causas

primarias o subcausas

Competencias
Comportamentales

. . derivadas de la causa|Planeacion.
Profesional, antijuridico de acuerdo . .
) : general. Trabajo en equipo y
Asesor con los lineamientos .
: . |Elaborar el plan de|colaboracion.
de la instancia -,
accion.
competente.
Sustentar la propuesta
de la politica de
revencion.
DEFENSA _ prev _
. Verificar el |Realizar el seguimiento
JURIDICA L .
cumplimiento de la|a los indicadores.
. politica de prevencion Comunicacion
Profesional, _ L .
Asesor del dafo antijuridico |Reportar los resultados | efectiva.
de acuerdo con los|de la politica de|Planeacion.
lineamientos de la|prevencion.
instancia competente.
Estudiar el caso
Presentar la propuesta| . L
. asignado. Negociacion.
Profesional, del uso o no del S,
. Sustentar la propuesta | Comunicacion
Asesor mecanismo de acuerdo L .
. ante el comité de|efectiva.
con el caso estudiado. e
conciliacion.
Realizar las actividades
, de estion del
Aplicar la decision de .g
) .| mecanismo ante la
la instancia | . . .
instancia respectiva.
competente  en la L
. . Informar los resultados | Negociacion.
Profesional, entidad de acuerdo . L
. a la autoridad | Comunicacion
Asesor con el mecanismo i
. competente  de la | efectiva.
seleccionado. con el .
. entidad.
mecanismo —
DEFENSA . Efectuar seguimiento a
. seleccionado . It
JURIDICA la ejecuciéon de la
decision.
Ejecutar la decision |Elaborar el acto L
. . Comunicacioén
. aprobada de acuerdo |administrativo. ]
Profesional, o — efectiva
con los procedimientos | Efectuar seguimiento a ) -,
Asesor . . It Orientacion a
de la entidad para el|la ejecucién de la
. - L resultados.
mecanismo utilizado. |decision.
Profesional, Preparar la defensa del | Analizar el expediente |Vision estratégica.
Asesor caso de acuerdo con el | del proceso. Argumentacion.
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Area o Nivel Norma de Competencia Laboral
proceso Jerarquico Competencias
transversal Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
tipo de accion y la|Sustentar el caso ante
normatividad vigente. |la instancia
competente  de la
entidad
Realizar la defensa
Representar judicial de la entidad
judicialmente a la|en la instancia L,
. . . Comunicacion
Profesional, entidad ante la | correspondiente. )
. — efectiva.
Asesor autoridad competente |Solicitar la ..
e Argumentacion.
de acuerdo con las|conciliacion, en caso
estrategias de defensa. |de ser decidida por el
comité de conciliacion.
Calcular la provision
Determinar la|contable del proceso
. provision contable de |judicial. ) L,
Profesional, . —— Orientacion a
conformidad con lo|Presentar la provision
Asesor . .| resultados
ordenado por la | contable a la instancia
autoridad competente. |competente de la
entidad.
Tramitar el fallo | Proyectar  resolucion
ejecutoriado o | de cumplimiento.
Profesional, conciliacion de . Orientacion a
. Verificar el
Asesor conformidad con los . resultados
- cumplimiento de la
procedimientos de la .
. decision.
entidad.
. .| Analizar el expediente
Estudiar la procedencia
., del proceso en el que
de la accién de .,
. la nacioén fue
. repeticiéon o de
Profesional, . condenada. i
[lamamiento en Argumentacion
Asesor , Sustentar el caso ante
garantia de .
. el comité de
conformidad con lo L
. conciliacion en la
establecido en la ley. .
entidad.
Representar a la |Realizar la defensa
entidad en el proceso |judicial de los
de accién de repeticion | intereses de la entidad.

Profesional, o de llamamiento en Orientacion a
Asesor garantia de | Hacer seguimiento a la | resultados
conformidad con la|ejecucion de la
decision del comité de | decision.

conciliacion.




