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

RESOLUCION NUMERO 0680DE
(10 de Junio del 2026)

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social - UGPP"”

LA DIRECTORA DE SOPORTE Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

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

CONSIDERANDO:
Que la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y
Contribuciones Parafiscales de |la Proteccion Social - UGPP, fue creada
por el articulo 156 de la Ley 1151 de 2007, su estructura se encuentra
determinada por los Decretos 575 de 2013 y 681 de 2017, y su planta
permanente de personal fue establecida mediante Decreto 5022 de
2009, ampliada y modificada posteriormente mediante los Decretos 576
de 2013, 682 de 2017 y 1613 de 2024.

Que, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 909 de
2004, mediante el Decreto 0577 del 22 de marzo de 2013 fueron
autorizados con vigencia a 31 de diciembre de 2018, unos empleos de
caracter temporal en la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social - UGPP, vigencia que fue prorrogada a través de los
Decretos 1981 del 30 de octubre de 2018, hasta el 31 de diciembre de
2022; 2444 del 17 de diciembre de 2022 hasta el 31 de diciembre de
2024 y 1612 del 27 de diciembre de 2024 hasta el 30 de junio de 2025,

habiéndose cumplido ya este ultimo término.

Que mediante el Decreto 2445 del 17 de diciembre de 2022 fueron
autorizados con vigencia a 31 de diciembre de 2026, sesenta y nueve

empleos de caracter temporal en la planta de personal de la Unidad
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"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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Administrativa Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones

Parafiscales de la Proteccién Social - UGPP, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, a fin de atender las
competencias que en materia de fiscalizacion a los programas de

gobierno generados postpandemia se asignaron a la Entidad.

Que los capitulos 4 y 5 del titulo II 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 de los organismos y entidades del orden nacional, asi como

sus equivalencias; parametros con base en estos se adoptaron los

requisitos minimos y sus alternativas por equivalencia para los cargos

asignados de la planta temporal asignados en la direccién de Parafiscales

y sus correspondientes Subdirecciones.

Que el Decreto 815 del 2018 sustituyo el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos pertenecientes a los niveles

jerarquicos definidos en el Decreto 770 de 2005.

Que el articulo 2.2.2.5.2, del Decreto 1083 de 2015 dispone 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 que la ley

expresamente lo permita.

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

institucionales.
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Que la Direccién de Soporte y Desarrollo Organizacional, en ejercicio de
la delegacidon asignada por la Resolucién 018 de 2021, expidié la
Resolucion No. 2307 del 16 de diciembre de 2022, mediante la cual se
establecié y adoptd el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los cargos de la planta temporal creados mediante el
Decreto 577 de 2013 cuyo término inicial y el de sus prorrogas vencio el
30 de junio de 2025 vy, los establecidos por el Decreto 2444 de 2022
vigentes hasta el 31 de diciembre de 2026.

Que, atendiendo la pérdida de vigencia de los empleos temporales creados
mediante el Decreto 577 de 2013 y las nuevas necesidades del servicio
identificadas por la Entidad, se hace necesario adoptar un nuevo Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
temporales que continlan vigentes, incorporando las fichas
correspondientes a dichos empleos, asi como aquellas requeridas para la
Subdireccién Juridica de Parafiscales, en lo relacionado con el contenido
funcional y los requisitos exigidos, adecuado para el cumplimiento de los

planes, programas y objetivos institucionales.

Que, conforme a lo previsto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 051 de 2018 vy
modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de 2020, el proyecto del

presente manual de funciones fue socializado con las organizaciones

sindicales mediante correo electrénico enviado el dia 13 de mayo de 2026,

otorgando plazo para observaciones hasta el

15 de mayo de 2026, de las cuales no se recibié observacion alguna. Por
otra parte, se recibieron cinco observaciones presentadas por servidores
publicos de la Unidad las cuales fueron atendidas. Igualmente, en reunidén
sostenida con el Subdirector de Gestién Humana, los representantes de

las organizaciones Sindicales fueron informados de los ajustes a realizar.

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015 y en concordancia con la Resolucion No. 018 del 12 de enero de
2021, corresponde a la Directora de Soporte y Desarrollo Organizacional

adoptar, mediante acto administrativo, el Manual Especifico de Funciones
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y Competencias Laborales, asi como efectuar las actualizaciones que

resulten necesarias de acuerdo con las necesidades del servicio y los

requerimientos institucionales.

Que, en virtud de lo expuesto y con el propdsito de unificar y actualizar
las disposiciones relacionadas con el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos temporales de la Entidad, se hace
necesario derogar la Resoluciéon No. 2307 del 16 de diciembre de 2022 y

adoptar un nuevo acto administrativo.
Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de caracter temporal de la planta de personal
de la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional vy
Contribuciones Parafiscales de la Protecciéon Social - UGPP, creados
mediante el Decreto 2445 de 2022, contenido en el anexo que hace parte

integral de la presente resolucion.

Paragrafo: El Subdirector de Gestion Humana pondra en conocimiento
de cada funcionario las funciones y competencias determinadas en las
fichas de manual descritas en el anexo del presente acto administrativo,
para el respectivo empleo en el momento de la posesién. Los jefes
inmediatos seran responsables de orientar al funcionario para el adecuado

cumplimiento de sus funciones.

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a su
comunicacién y deroga en su integridad la Resolucién No. 2307 del 16 de
diciembre de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los
10 de Junio del 2026
ORIGINAL FIRMADO

MARELBI VERBEL PENA
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Directora de Soporte y Desarrollo Organizacional

Aprobd: Mario Alberto Leal Mejia.

Revisd: Sandra Juliana Barragan Jiménez / José Francisco Britto Sanchez.
Proyectd: Javier Gerra Herrera.
mverbe
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CAPITULO 1. SUBDIRECCION JURIDICA DE PARAFISCALES

1.1 NIVEL PROFESIONAL DE LA SUBDIRECCION JURIDICA
DE PARAFISCALES

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: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del cargo: Planta Temporal

Decreto: 2445 de 2022

DEPENDENCIA

(-]
[

Subdireccién Juridica de Parafiscales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos
relacionados con temas de la Subdireccién, incluidos aquellos propios del
incremento generado por la fiscalizacion a programas del gobierno,
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.
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. Elaborar los escritos con los cuales la Unidad tomara posicion
(impugnacién o defensa) frente a las diferentes autoridades de las
distintas jurisdicciones, cumpliendo los estandares de calidad y

oportunidad requeridas.

. Realizar seguimiento y vigilancia judicial y administrativa a los procesos
en los cuales interviene la entidad incluidos aquellos propios del
incremento generado por la fiscalizacidon a programas del gobierno,
generando los reportes periédicos que permitan conocer el estado de los

mismos Yy los indicadores y estadisticas respectivas.

. 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.

. 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.

. Llevar a cabo el analisis 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.

. Efectuar la vigilancia de las acciones constitucionales que sean

impetradas por los ciudadanos en temas de parafiscales y aquellas
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propios del incremento generado por la fiscalizacién a programas del
gobierno, y participar en las mismas cuando asi se defina por la alta

direccion de la entidad

8. Conformar y mantener actualizado el expediente fisico y/o digital de los
procesos asignados, de acuerdo con los lineamientos de gestién

documental establecidos.

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

estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales

Aportes parafiscales

Conciliacién Extrajudicial

Derecho Contencioso Administrativo

Estatuto Tributario

Estructura General del Sistema de Seguridad Social Integral -SGSSI-
Proceso de Cobro Coactivo

Sistema de la Proteccién Social.

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidon - MIPG
Herramientas Informaticas (Word, Excel, power point, Microsoft
Outlook, internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:
e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento

de Derecho y afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los nucleos

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

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y afines.

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

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

Experiencia:

e Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 2
Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y afines.

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

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

Experiencia:

e Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los

casos exigidos por la ley.

Experiencia:

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

I. IDENTIFICACION

e Nivel: Profesional

e Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

e Codigo: 2028

e Grado: 21

e ID 3

e No. de cargos: Siete (7)

e Dependencia: Donde se ubique el cargo

e Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
e Naturaleza del cargo: Planta Temporal

e Decreto: 2445 de 2022.

II. DEPENDENCIA
Subdireccién Juridica de Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proferir los conceptos técnicos relacionados con las liquidaciones contables
de 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
Proteccién Social y aquellos propios del incremento generado por la
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fiscalizacién a programas del gobierno, bajo criterios de calidad y la
aplicacion de las normas y parametros técnicos establecidos en la materia,
asi como realizar el analisis contable sobre los procesos de demanda
gestionados en la defensa judicial.

IV.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y valorar la informacion y documentacion generada en el
proceso de verificacion, asi como la allegada por los aportantes que
soporta el material probatorio de los procesos a cargo relacionados con
los recursos de reconsideracion y solicitudes de revocatoria directa que
se interpongan contra la liquidacion oficial o la resolucién sancion y
aqguellos propios del incremento generado por la fiscalizaciéon a
programas del gobierno, 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 subdireccion como sustento de los actos
administrativos que resuelven las solicitudes de revocatoria directa o
los recursos de reconsideracién promovidos dentro del proceso de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social y aquellos propios del incremento generado por la fiscalizacién a
programas del gobierno, 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
reconsideracién y solicitudes de revocatoria directa que se interpongan
contra la liquidacién oficial o la resolucion 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 subdireccion, de
conformidad con lineamientos establecidos.

5. 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 determinacion de
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las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidén Social y aquellos
propios del incremento generado por la fiscalizacidon a programas del
gobierno 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 inspeccién tributaria ordenadas por la

Direccion de Parafiscales con ocasion 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 desempefio del cargo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad General

Aportes Parafiscales

Estatuto Tributario

Estadistica

Auditoria.

Nomina

Causacion contable.

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

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
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J Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft

Outlook, Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:
e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de

Contaduria Publica, Economia o Administracion.

e Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los nucleos

basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley.
Experiencia:
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Economia o Administracion.

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

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

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Economia o Administracion.

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

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

Experiencia:

1.1.1 Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Contaduria
Publica, Economia o Administracion.

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

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

I. IDENTIFICACION

e Nivel: Profesional

e Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

e Codigo: 2028

e Grado: 19

e ID:1

e No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)

e Dependencia: Donde se ubique el cargo

e Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
e Naturaleza del cargo: Planta Temporal

e Decreto: 2445 de 2022.

II. DEPENDENCIA
Subdireccién Juridica de Parafiscales

I1I. 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
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social y
aquellos propios del incremento generado por la fiscalizacién a programas
del gobierno, asi como la elaboracion de los actos administrativos definitivos,
a que haya lugar bajo criterios de oportunidad, calidad, normatividad y
jurisprudencia vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los actos administrativos de tramite de mediana complejidad
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relacionados con el proceso que resuelve los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos
contra los actos administrativos proferidos en materia de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social y aquellos propios del incremento generado por la fiscalizacion
a programas del gobierno, de acuerdo con los procedimientos,
lineamientos y normatividad legal vigente.

. Desarrollar la sustanciacion de los actos administrativos de mediana
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 Proteccion Social, y aquellos propios
del incremento generado por la fiscalizacién a programas del
gobierno, de acuerdo con los procedimientos, lineamientos y
normatividad legal vigente.

. Elaborar los analisis juridicos y lineas argumentativas necesarias para
proferir los actos administrativos definitivos 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 determinacién de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccidén Social y aquellos propios
del incremento generado por la fiscalizacién a programas del
gobierno, de acuerdo a los procedimientos, lineamientos y
normatividad legal vigente.

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

. Realizar el registro y actualizacion de los sistemas de informacion de
la subdireccion, relacionados con las gestiones a su cargo dentro de
los procesos de determinacién de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social y aquellos propios del incremento generado por la
fiscalizacién a programas del gobierno, en términos de oportunidad y
calidad requeridos.

. Ejecutar acciones que orientadas a la obtencién de pruebas que
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permitan sustentar la argumentacion de los actos administrativos de
tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de
reconsideracién y las solicitudes de revocatoria directa que proceden
contra los actos administrativos proferidos en materia de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién
Social , y aquellos propios del incremento generado por la fiscalizacién
a programas del gobierno, de conformidad con los criterios de calidad
y oportunidad establecidos por la Unidad.

7. Efectuar la gestion y seguimiento que se requieran en los procesos de
acciones constitucionales originadas en los procedimientos de
fiscalizacidn ejecutados como consecuencia de las nuevas
competencias legales y reglamentarias de la Unidad, generando los
reportes periddicos que permitan conocer el estado de los mismos, los
indicadores y estadisticas respectivas.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Acciones Constitucionales

e Conciliacién Extrajudicial

e Derecho Contencioso Administrativo

e Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con
Prestacion Definida

e Sistema de Proteccion Social

e Estatuto Tributario

e Cobro Coactivo

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Tituloprofesional en  los  nucleos basicos del conocimiento

de Derecho y afines.
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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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y afines.

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

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

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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.

Experiencia:
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Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho vy afines.

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

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I. IDENTIFICACION

e Nivel: Profesional

e Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

e Cobdigo:2028

e Grado:19

e ID:?2

e No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)

e Dependencia: Donde se ubique el cargo

e Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
e Naturaleza del cargo: Planta Temporal

e Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la verificacidn, valoracién y suministro del analisis contable de los
documentos soportes de cuentas e imputaciones de pagos allegados por los
aportantes y las proferidas por la Unidad dentro del proceso de solicitud de
revocatoria directa y recursos de reconsideracién de mediana y mayor
complejidad a los actos proferidos en el proceso de determinacién de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon Social y aquellos propios del
incremento generado por la fiscalizacion a programas del gobierno, asi como
la realizacidén de la conciliacion de los procesos judiciales, lo anterior
teniendo en cuenta criterios de calidad y oportunidad requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los valores que componen las liquidaciones oficiales y
resoluciones sancionatorias proferidas por la Unidad, en desarrollo del
proceso de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social y aquellos propios del incremento generado por la
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fiscalizacién a programas del gobierno que sean recurridas por los
aportantes, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Desempeiar las actividades de verificacidon y examinacion de la
imputacién y las cuentas contables de los documentos allegados como
pruebas a las solicitudes de revocatoria directa y recursos de
reconsideracion de mediana complejidad a cargo de la subdireccion,
bajo criterios de calidad y oportunidad.

3. Hacer la presentacion 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 reconsideracién de mediana complejidad promovidos
dentro del proceso de determinacion de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social y aguellos propios del incremento
generado por la fiscalizacién a programas del gobierno, dentro de la
oportunidad y calidad requerida.

4. Proferir los conceptos técnicos que desde el punto de vista contable se
requieran por la subdireccion para sustentar los actos administrativos
gue 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 y aquellos propios del incremento generado por la
fiscalizacién a programas del gobierno, 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 de mediana complejidad promovidos
dentro del proceso de determinacion de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccidon Social y aquellos propios del incremento
generado por la fiscalizacién a programas del gobierno, atendiendo
los criterios definidos por la Unidad.

6. Orientar 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
Proteccion Social y aquellos propios del incremento generado por la
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fiscalizacién a programas del gobierno, en cuanto al entendimiento
de los estudios técnicos realizados, atendiendo criterios de calidad y
oportunidad requeridos.

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

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 Unidad para tal fin.

9. Adelantar la conciliacién de los procesos judiciales relacionados con la
determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidn

Social, de conformidad con la periodicidad, oportunidad y criterios de
calidad establecidos.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad General

e Auditoria.

e NOmina

e Causacion contable.

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

Internet)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:
e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de

Contaduria Publica, Economia o Administracion.

e Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los nucleos

basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Economia o Administracion.

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

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

Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica, Economia o Administracion.
e Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:
e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de

Contaduria Publica, Economia o Administracion.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I. IDENTIFICACION

e Nivel: Profesional

e Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

e Cobdigo: 2028

e Grado: 19

e ID:3

e No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)

e Dependencia: Donde se ubique el cargo

e Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
e Naturaleza del cargo: Planta Temporal

e Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién Juridica de Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la defensa judicial de la Unidad, mediante acciones que
permitan asegurar la calidad de las respuestas a los requerimientos
judiciales en las diferentes instancias de Tutela, incidentes, impugnaciones,
recursos, entre otras, asi como la elaboracion de los actos administrativos a
que haya lugar en los procesos de fiscalizacion relacionados con las
competencias de seguimiento y control incluidos aquellos propios del
incremento generado por la fiscalizacion a programas del gobierno, lo
anterior bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de las normas,
jurisprudencia vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

. Realizar el seguimiento, vigilancia judicial y administrativa a los
procesos judiciales en los cuales interviene la Unidad incluidos
aquellos propios del incremento generado por la fiscalizacién a
programas del gobierno, generando los reportes periddicos que
permitan conocer el estado de los mismos y los indicadores y
estadisticas respectivas.

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

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

. Desarrollar el analisis de las causas de los procesos administrativos o
judiciales incluidos aquellos propios del incremento generado por la
fiscalizacién a programas del gobierno y presentar los informes
correspondientes, con el propdsito de retroalimentar a la Unidad para
tomar acciones de mejora que permitan disminuir los indices de
vulnerabilidad y riesgo juridico, cumpliendo estandares de calidad,
oportunidad y marco legal vigente.

. Efectuar la vigilancia de las acciones constitucionales que sean
impetradas por los ciudadanos en temas de parafiscales incluidas
aquellas generadas por la fiscalizacion a programas del gobierno y
participar en las mismas cuando asi se defina por la alta direccidon de
la Unidad, cumpliendo estandares de calidad, oportunidad y marco
legal vigente.

. Desempefar las actividades de conformacién y actualizacién del
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expediente fisico y/o digital de los procesos judiciales asignados, de
acuerdo con los lineamientos de gestién documental establecidos.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Acciones Constitucionales
e Conciliacién Extrajudicial
e Derecho Contencioso Administrativo

e Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con

Prestacion Definida
e Sistema de Proteccion Social
e Estatuto Tributario
e Cobro Coactivo

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn — MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Derecho y Afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
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Veintiocho (28) meses De experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento

de Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nucleos basicos

del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

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

Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento

de Derecho y Afines.

e Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conocimiento

relacionados con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
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Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del
conocimiento de Derecho y Afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
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CAPITULO 2. DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE
PARAFISCALES

2.1 Nivel profesional de la Direccion de Parafiscales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I. IDENTIFICACION

e Nivel: Profesional

e Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

e (Cddigo:2028

e Grado:21

e ID:1

e No. de cargos: Siete (7)

e Dependencia: Donde se ubique el cargo

e Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
e Naturaleza del cargo: Temporal

e Decreto:2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Direccidn de Parafiscales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar y realizar seguimiento a los proyectos, y actividades
que contribuyan al cumplimiento de los planes estratégicos establecidos para
la Direccién de Parafiscales con el fin de lograr los objetivos y metas
establecidas, asi como administrar los procesos que son competencia de la
dependencia generados por el incremento propio de la fiscalizacién de
programas de gobierno permanentes y transitorios, para que sean
desarrollados dentro de los términos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

. Apoyar a la Direccién de Parafiscales en la ejecucidon de proyectos
estratégicos e iniciativas de programas del gobierno nacional Empleo
Formal (PAEF) y las actividades en tratamiento, preparaciéon y gestion
de datos de los mismos.

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

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

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

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

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



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

9. Realizar el seguimiento y control a cada una de las etapas del proceso
de atencidn de recursos de reconsideracién y solicitudes de
revocatoria directa que son competencia de la Direccion de
Parafiscales incluidos aquellos generados por el incremento propio de
la fiscalizacidn de programas de gobierno permanentes y transitorios,
analizando la informacion que contenga la trazabilidad de las etapas
del proceso, evaluando la efectividad del mismo y proponiendo las
mejoras y ajustes que sean necesarios, dentro de los términos legales
vigentes.

10. Identificar las necesidades tecnoldgicas de la dependencia y
traducirlas en requerimientos funcionales, para que por medio del
BPM, Gestor Documental, Sede Electréonica y demas aplicaciones de la
entidad, mejoren los procesos a cargo de la Direccion de Parafiscales.

11.Realizar en coordinacion con la Direccién de Tecnologia, la
implementacion, ejecucidon de pruebas y estabilizacion de las
aplicaciones tecnoldgicas de la entidad y sus mejoras, asociados a los
procesos que son competencia de la Direccion de Parafiscales para
que se optimicen.

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

o Sistema Integral de Seguridad Social.

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

. Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluacién y de

control de gestidn y resultados.

. Rendicion de cuentas
. Planeacién estratégica.
. Manejo Basico de Estadistica

J Aportes Parafiscales
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Aseguramiento, control y caracterizacidon de procesos

Mejora continua y estandarizacion de procesos.

Gestion de Indicadores y de requerimientos

Estatuto Tributario.

Marco Normativo Unidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

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

Normatividad aplicable.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos

basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial
y Afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Veintidéos (22) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

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

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial

y Afines.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y ocho (58) meses 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: 2

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, analizar y proponer los modelos de informacién del negocio frente
al dominio de Informacidn, flujos de informacion definidos bajo un conjunto
de modelos, reglas, y estandares dentro de los procesos a cargo de la
Direccion de Parafiscales, procurando su correcta implementacion y
funcionamiento, con el fin de facilitar y contar con una arquitectura de datos,
centralizada y alineada con los objetivos y el cumplimiento de la mision
institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer o participar de los esquemas y estructura de datos e
informacion alineados a la arquitectura de modelo de datos de la
Unidad, asi como de las soluciones para las automatizaciones a nivel
de capa de persistencia, de acuerdo con las necesidades y exigencias
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de la

. Establecer o participar de la construccion de una vista integrada de
los datos y metadatos, que los programas de Beneficios tributarios,
Apoyo a proyectos estratégicos e iniciativas de programas del
gobierno nacional Empleo Formal (PAEF) y sus actividades en
tratamiento de datos contemple que le confieren, sus integraciones,
capacidades de preparacion y gestién de datos maestros y de
referencia.

. Definir e implementar los modelos de légica de datos y estandares
gue soportan Beneficios tributarios, Apoyo a proyectos estratégicos e
iniciativas de programas del gobierno nacional Empleo Formal (PAEF).

. Diseflar modelos de datos que soporten la integracion con los
sistemas de la Unidad para los programas de gobierno en cada una de
sus fases: analisis, disefio, construccién, implementacion, seguimiento
y mejoras continuas en la ejecucién, de conformidad con los
procedimientos definidos para tal fin y garantizando la seguridad
tecnoldgica de la informacién y las normas para la gestion de datos y
su calidad.

. Actualizar los modelos de datos y sus documentaciones relacionadas
de acuerdo con el desarrollo de los Proyectos y Soluciones de
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con los planes
organizacionales y de tecnologia, de conformidad con los procesos y
lineamientos definidos.

. Apoyar las estrategias de arquitectura de datos que soporten los
ejercicios de analitica de los datos identificando flujos de datos y/o
procesos del negocio, garantizando calidad y completitud para la
oportuna toma de decisiones por parte de la Unidad concernientes a
los programas de gobierno.

. Realizar la construccion de artefactos de referencia basados en las
diferentes fuentes de informacion, tratamiento de la informacion,
extraccion de la informacidn a los modelos de datos y vistas de
informacidn para el analisis y explotacion de la informacién.

. Atender las solicitudes de soporte, fallas o errores generados por las
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diferentes areas de la UGPP y realizar las actividades necesarias para
su solucién.

9. Participar en la definicidn de modelos predictivos de manera que
permita a las diferentes areas de la UGPP, visualizar estrategias de
optimizacién de los procesos logrando mejores resultados.

10. Participar en la proposicién, adopcién, implementacion y actualizacion
de la arquitectura de datos institucional.

11.Evaluar y optimizar el modelo de datos de la Proteccién Social de
acuerdo con el trabajo en conjunto con arquitectos de software,
analistas de negocio y otros departamentos para entender los
requerimientos y las necesidades de gestion y explotacion de datos.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Seguridad Social.

e Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacién,

evaluacion y seguimiento de proyectos.

e Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluacién y de

control de gestidn y resultados.
e Rendicion de cuentas
e Planeacion estratégica.
e Manejo Basico de Estadistica

e Aportes Parafiscales
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e Aseguramiento, control y caracterizacion de procesos
e Mejora continua y estandarizacidon de procesos.

e Gestidn de Indicadores y de requerimientos

e Estatuto Tributario.

e Marco Normativo Unidad

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (Intermedio), Power

Point (basico), Internet.

e Normatividad aplicable

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial

y Afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos

basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
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Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial

y Afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nucleos basicos

del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley
Experiencia:
Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial

y Afines.

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

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

Experiencia:
Treinta y cuatro (34) de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3
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Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de

Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial

y Afines

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

Experiencia:

Cincuenta y ocho (58) meses 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: 19

ID: 1

No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del cargo: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Direccion de Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, analizar y optimizar las herramientas ofimaticas y soluciones
informaticas de la Direccion de Parafiscales, mediante el levantamiento de
requerimientos técnicos y la definicion de flujos de informacion, con el fin de
asegurar una arquitectura de datos centralizada, mitigar riesgos tecnoldgicos
y garantizar el cumplimiento normativo de los programas de Gobierno bajo
estandares de calidad y oportunidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la creacion y realizar el ajuste de herramientas ofimaticas que
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faciliten la gestidn, validacion y atencién oportuna de las solicitudes
derivadas de los programas de iniciativa nacional, con especial énfasis
en el Programa de Apoyo al Empleo Formal (PAEF), garantizando su
alineacion con los cambios normativos o técnicos.

2. Apoyar el levantamiento de requerimientos técnicos y la creaciéon de
soluciones informaticas que contribuyan al proceso de capacitacién
realizado por la Direccion de Parafiscales (DPAR), siguiendo los
lineamientos y solicitudes impartidas por el Jefe inmediato.

3. Brindar acompanamiento técnico y capacitacién interna a los equipos
de la Direccién sobre el uso, mantenimiento y actualizacidon de las
herramientas desarrolladas, con el fin de fortalecer las competencias
técnicas del area y asegurar la continuidad operativa en la gestién de
los programas de gobierno.

4. Proponer soluciones que apoyen la optimizacion y automatizacion de
los sistemas de informacién que conforman las soluciones tecnoldgicas
de la informacion de los procesos de misidén de la Unidad, en términos
de calidad, oportunidad, integridad, riesgos y seguridad.

5. Dar el soporte y mantenimiento de las soluciones tecnoldgicas
implementadas para los programas de Gobierno.

6. Realizar los controles establecidos para mitigar los riesgos de la
Direccién de parafiscales y hacer seguimiento a los incidentes
tecnoldgicos presentados.

7. Generar informes periddicos de los incidentes tecnoldgicos presentados
en la Direccién de Parafiscales y conciliarlos con la Direccion de
Tecnologia.

8. Apoyo a las modificaciones y solicitudes relacionadas con la Matriz de
Roles y perfiles de la Direccion de Parafiscales.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Profundo conocimiento de programacién en varios sistemas operativos

y plataformas utilizando herramientas de desarrollo
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Excelentes conocimientos del disefio de software y de los principios de
programacion.

Experiencia en disefio y creacion de aplicaciones

Arquitectura de software orientada a servicios y microservicios — SOA.
Gestion de requerimientos e identificacion de necesidades.

Disefio arquitectdnico de software y patrones de integracion

Sistema Integrado de Gestidon (Modelo Estandar de Control Interno
(MECI, Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica y PIGA).
Conocimientos avanzados en herramientas de desarrollo (.NET, php,
Angular, Java, J2EE, entre otros).

Conocimientos avanzados en base de datos SQL Server, Oracle,
postgres, Sybase.

Implementacion de microservicios y Servicios web.

Patrones de disefio enfocados Integracion.

Metodologia lenguaje unificado de modelado UML (por sus siglas en
inglés, Unified Modeling Language).

Conocimiento de arquitectura de desarrollo

Conocimientos Especializados en SOAP, XML, WSDL, REST, HTTP, TLS,
JSON, Swager.

Patrones de disefio enfocados a desarrollo Web.

Conocimiento en la definicidn de microservicios utilizando los principios
de SOLID

Conocimientos avanzados en IBM FileNet Content Manager

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
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Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
de Sistemas, Telematica 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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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e Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conocimiento

relacionados con las funciones del empleo.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y ocho (58) meses experiencia profesional relacionada
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2.2 Nivel profesional de la Subdireccion de Integracion del
Sistema de aportes Parafiscales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 19

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: Temporal

Decreto:2445 de 2022.

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integraciéon del Sistema de Aportes Parafiscales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar las diferentes etapas de intercambio de informacion
con actores del Sistema de la Proteccidon Social de acuerdo con los procesos
establecidos y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Realizar capacitaciones y sensibilizaciones a las administradoras y
demas actores del Sistema, frente a la competencia de Ley y las
obligaciones con La Unidad en el intercambio y gestién de la
Informacion, conforme a las politicas de la Subdireccion de Integracién
y Direccién de Parafiscales.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

e Entorno econdmico para la medicion de la evasion
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Metodologias de seleccidn de poblaciones con probabilidad de evasidn
Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nucleos basicos

del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

e Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conocimiento

relacionados con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
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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

Codigo: 2028

Grado: 18

Id: 1

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del cargo: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Utilizar los datos y las herramientas para dar sentido a amplios conjuntos de
informacion, hacer recomendaciones y construir modelos para identificar y
predecir los resultados y el comportamiento de los procesos de la
Subdireccion de Integracion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la consistencia de la informacién de las bases de datos de
acuerdo con los procedimientos definidos y utilizando programas
estadisticos especializados.
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. Definir los modelos y analisis estadistico que requiera la Subdireccidn

para la toma de decisiones conforme a los estandares definidos en
términos de calidad y oportunidad.

. Efectuar cruces de bases de datos utilizando programas estadisticos

especializados para detectar conductas de incumplimiento conforme a
los lineamientos y politicas de la Direccion.

. Proponer e implementar las modificaciones en la definicién, captura y

procesamiento de la informacion de las bases de datos de las instancias
responsables de la administracién de las contribuciones parafiscales de
la proteccidén social, de acuerdo con la normativa vigente.

. Mantener las bases de datos y sistemas de informacién del area, con la

oportunidad, claridad y calidad requeridas para el logro de los objetivos
de la Subdireccion.

. Preparar y exponer los informes con el fin de presentar de una manera

clara los resultados de los modelos o analisis estadisticos propuestos
en las instancias internas o externas que requiera la Subdireccion.

. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI.

Aportes parafiscales

Arquitectura de informacién con las entidades del sistema de la
proteccion social.

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo Avanzado Herramientas Informaticas (Word, Power Point,
Microsoft Outlook, Internet)

Manejo avanzado del programa Modeler

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y afines; o
Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y afines; o
Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2
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Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracién, Ingenieria Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y afines; o Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y afines; o
Economia.

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

Experiencia:

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
Codigo: 2028

Grado:15

Id:1

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto:2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los diferentes analisis y modelos econométricos o estadisticos, que
permitan establecer indicios o perfiles de evasion sobre los aportantes del
Sistema de la Proteccidn Social, de acuerdo con las metodologias de mineria
de datos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar propuestas metodoldgicas para la determinaciéon de las
poblaciones con indicios de evasidon en las Contribuciones Parafiscales
de la Proteccidn Social, de acuerdo con el proceso definido.
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2. Evaluar los indicadores requeridos para la identificacion de indicios de
evasion por parte de los aportantes, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

3. Preparar la informacién necesaria para las mediciones periddicas de la
evasion en las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon Social de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad.

4. Proponer logicas de control necesarias para los cruces de informacion
que se realizan como parte de las mediciones periddicas de la evasion
en las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Unidad.

5. Analizar la informacién producida por el Retorno de tratamientos
persuasivos y de cultura de pago, con el fin de hacer seguimiento e
identificacion del comportamiento de la poblacién seleccionada.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Arquitectura de informacion con las Unidades del sistema de la
proteccion social.

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

e Entorno econdmico para la medicidén de la evasién

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cuarenta (40) 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:12
Id:1
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de seguimiento y control sobre los beneficios y las
contribuciones del Sistema de la Proteccién Social, que permitan la
identificacion y caracterizacién de evasores dentro del Sistema, de acuerdo
con las politicas establecidas para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la transmisidn de hallazgos de los aportantes que
no cumplen con los requisitos para ser beneficiarios del Sistema de la
Proteccidn Social, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Entregar informacion periddica de los seguimientos realizados a las
acciones persuasivas conjuntas con otras Unidades del Sistema de la
Proteccion Social, generando escenarios de percepcion de riesgo y
minimizar la evasion de pagos en el SPS, de acuerdo con los parametros
establecidos.

. Reportar a las Unidades competentes los hallazgos e indicios de

personas que no cumplen los requisitos relacionados con los beneficios
econdmicos periddicos otorgados por el gobierno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

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

. Hacer los cruces de informacién y generar los reportes que sean

solicitados, asi como trabajar en los diferentes procesos operativos de
divulgacion y consolidacién de los indicios de evasion, de conformidad
con los requerimientos institucionales.

. Administrar los convenios de intercambio de informacion, con el fin de

generar bases de datos en el proceso de identificacidn o caracterizacién
de evasores, de acuerdo con la informacién disponible.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

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

Metodologias de seleccidén de poblaciones con probabilidad de evasion
Sistema de la Proteccién Social

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica 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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Experiencia:
No requiere experiencia
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia; Administracidon; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
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Treinta y un (31) 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:12
Id:2
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de seguimiento, y control y actualizacidon de datos
frente a la informacion recibida de las administradoras, asi como participar
en la realizacion de actividades que se enmarquen en la promocién de la
cultura de cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

. Gestionar las solicitudes recibidas de las administradoras para el

suministro de datos de ubicacidon y contacto con el fin de facilitar a las
entidades y a la Unidad la ubicacién de los aportantes para la eficiente
gestién de cobro.

. Realizar seguimiento y control a los traslados realizados por mora a las

Administradoras, de conformidad con las normas vigentes,
evidenciados a partir de los hallazgos remitidos por las instancias
relacionadas con la Seguridad Social o la ciudadania en general.

. Realizar cruces de informacién con los reportes recibidos de las

administradoras para la determinacién de poblacién con indicios de
evasion que se incluira en las estrategias a ejecutar con las
administradoras del Sistema de proteccién social - SPS.

. Participar en la logistica, preparacion y ejecucion de las capacitaciones,

sensibilizaciones y estrategias a realizarse con las administradoras y
demas actores del Sistema de proteccion social - SPS, en el marco de
la promocidn de la cultura de cumplimiento, conforme a las politicas de
la Subdireccién de Integracién.

. Participar en la validacidon y andlisis de los datos recibidos de las

administradoras del Sistema de la Proteccion Social, con el fin de
disponer informacién necesaria y de calidad para la ejecucién de
estrategias con las administradoras, gremios y otros actores del
Sistema de proteccién social - SPS, propendiendo por la recuperacién
y/o depuracién de cartera en mora del Sistema de proteccién social -
SPS.

. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados

por entes de control o los aportantes en el desarrollo de los diferentes
procesos a cargo atendiendo los estandares de calidad y oportunidad

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

Metodologias de seleccién de poblaciones con probabilidad de evasion
Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia; Administracidon; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
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Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica 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.

Experiencia:

No requiere experiencia

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

Experiencia:

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:
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e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia; Administracion; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Treinta y un (31) 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:2044

Grado:11

Id:1

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de actividades de seguimiento, control y
actualizacion de datos de la informacion recibida por parte de las
administradoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
promoviendo la cultura de cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el seguimiento y control de los reportes recibidos por las
administradoras del Sistema de la Proteccion Social, documentando los
incumplimientos y demas acciones, de acuerdo con las conductas
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establecidas en la Resolucidén de Estandares de Cobro.

2. Facilitar a las entidades y a la Unidad la ubicacién de los aportantes
para la eficiente gestién de cobro, atendiendo las solicitudes de las
diferentes areas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar cruces de informacidn con los reportes recibidos de las
administradoras para la determinacién de poblacion con indicios de
evasion que se incluird en las estrategias a ejecutar con las
administradoras del Sistema de proteccién social - SPS.

4. Evidenciar los hallazgos remitidos por las instancias relacionadas con la
Seguridad Social o la ciudadania en general, haciendo los traslados
respectivos por mora a las Administradoras, de conformidad con las
normas vigentes.

5. Participar en la logistica, preparacion y ejecuciéon de las capacitaciones,
sensibilizaciones y estrategias a realizarse con las administradoras y
demas actores del Sistema de proteccidn social — SPS, en el marco de
la promocidn de la cultura de cumplimiento, conforme a las politicas de
la Subdireccién de Integracién.

6. Disponer informacion necesaria y de calidad para la ejecucién de
estrategias con las administradoras, gremios y otros actores del
Sistema de proteccion social - SPS, propendiendo por la recuperacién
y/o depuracién de cartera en mora del Sistema de proteccién social -
SPS, de acuerdo con los parametros establecidos.

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

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

e Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién
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Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft
Outlook, Internet)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

No aplica
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia; Administracidon; Contaduria Publica; o Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
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2.3 profesional de la Subdireccion de Determinacion de
Obligaciones

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: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Determinacion de Obligaciones.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a las acciones e investigaciones necesarias para
verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con las
contribuciones parafiscales de la Proteccién Social de conformidad con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis estadisticos que permitan determinar los indices de
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evasion y proponer las acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones
parafiscales de la Proteccién Social, de acuerdo con la normativa
vigente y dentro de los planes y programas definidos por Ila
Subdireccién.

2. Planear y realizar pruebas piloto a las logicas de evasidn creadas,
cuando estas sean necesarias, de acuerdo con los lineamientos
definidos por la Direccion.

3. Evaluar y definir modelos o analisis estadisticos que faciliten el estudio
y la caracterizacién de comportamientos evasores, tendencias,
desviaciones y en general patrones de comportamiento de los
aportantes frente a sus obligaciones con el Sistema de la Proteccién
Social.

4. Hacer seguimiento, revisién y proponer modelos o metodoldgicas que
evaliuen el cambio de comportamiento de los aportantes luego de un
tratamiento adelantado por la Unidad.

5. Actualizar y analizar las diferentes bases de datos para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de la Proteccidn Social,
de acuerdo con la normativa aplicable.

6. Adelantar las capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos de interés
definidos de acuerdo con los objetivos de la Unidad.

7. Analizar la informacidon producida en la subdireccion relacionada con
derechos de peticidn y demas requerimientos efectuados por entes de
control o los aportantes en el desarrollo de los procesos de fiscalizacidn
e imposicidon de sanciones, proyectadas por los profesionales del area,
para mejorar los niveles de efectividad, atendiendo los estandares de
calidad y oportunidad.

8. Analizar la informacién producida por la Subdireccién de Determinacién
de Obligaciones con otras fuentes para mejorar los niveles de
efectividad en la deteccién de casos de evasién de acuerdo con las
politicas de la Direccién de Parafiscales.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Aportes parafiscales

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

Entorno econdmico para la medicion de la evasion
Metodologias de seleccidn de poblaciones con probabilidad de evasion
Analisis Estadisticos

Manejo de Bases de Datos

Sistema de la Proteccién Social

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Tituloprofesional en  los  nucleos basicos del conocimiento
en 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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
en Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
en Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento

en Economia.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id:2

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Determinacidon de Obligaciones.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la liquidacion y el pago de
los aportes del Sistema de Proteccidn Social y las contempladas dentro del
Plan Antievasion de los aportes al Sistema de la Proteccién Social de
conformidad con la nhormativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones y acciones necesarias para establecer la
ocurrencia de hechos generadores de obligaciones en materia de
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contribuciones parafiscales al Sistema de la Proteccién Social no
reconocidos por parte de los responsables y los derivados del proceso
de fiscalizacion a la implementacién de los programas de Gobierno, de
acuerdo con la normativa vigente y dentro de los planes y programas
definidos por la Subdireccién.

. Solicitar los informes, documentos o testimonios necesarios para la
verificacion de la exactitud de las declaraciones de autoliquidacion de
aportes al Sistema de la Protecciéon Social a aportantes, afiliados,
beneficiarios, terceros, entidades tributarias, entidades bancarias u
otras entidades que administren informacion pertinente atendiendo la
normativa. Igualmente, y los requeridos en desarrollo del proceso de
fiscalizacién a la implementacién de los programas de Gobierno.

. Realizar las visitas e inspecciones para recopilar las pruebas necesarias
para establecer la veracidad y exactitud de las autoliquidaciones de
aportes al Sistema de la Proteccidn Social y las derivadas del proceso
de fiscalizacion a la implementacién de los programas de Gobierno,
atendiendo los procedimientos establecidos.

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

. Valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte
probatorio de los procesos a cargo Incluidos aquellos generados por el
incremento de la fiscalizacidn de los programas de gobierno que le sean
asignados, de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y
los lineamientos impartidos.

. Proyectar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones
oficiales, autos de archivo y demas documentos y actos propios de los
procesos de fiscalizacién y determinacion de obligaciones e imposicion
de sanciones, asi como aquellos propios del proceso de fiscalizacién a
la implementaciéon de los programas de Gobierno, atendiendo la
normativa y los términos legales aplicables.

. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados
por entes de control o los aportantes en el desarrollo de los procesos
de fiscalizacién a cargo y aquellos propios del proceso de fiscalizaciéon
a la implementacion de los programas de Gobierno, atendiendo los
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estandares de calidad y oportunidad.

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

9. Coordinar las acciones contempladas en el Plan Antievasion del Sistema
de la Proteccion Social, atendiendo los procedimientos y politicas
definidos.

10.Elaborar los informes de gestién y resultados de la Subdireccion,
atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas
condiciones establecidas.

11.Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y
seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y
en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el
estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién y/o archivo.

12.Disefar los formatos, que requiera el area de trabajo facilitando el
manejo de la informacion acorde con los lineamientos fijados o
instrucciones impartidas.

13.Prestar la debida atencion y orientacién en el tema de parafiscales a
los ciudadanos que lo requieran dentro de los procesos de fiscalizacidon
a su cargo incluidos aquellos propios del proceso de fiscalizacién a la
implementacion de los programas de Gobierno

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Derecho de peticidon

e Estatuto Tributario

e Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién
e Procedimiento Administrativo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
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e Fundamentos contables
e Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (intermedio), Power

Point (basico), Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

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

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id:3

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Determinacidon de Obligaciones.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a las acciones e investigaciones necesarias para
verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con las
contribuciones parafiscales de la Proteccidén Social de conformidad con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar bajo los procedimientos y parametros establecidos, la
seleccién de las personas, empresas, entidades u organismos que
haran parte de cada uno de los grupos de interés, en articulacién con
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la subdireccion de integracion del Sistema de Aportes Parafiscales.

2. Proponer a la Subdireccion de Determinacion de obligaciones las
estrategias que posibiliten una efectiva Gestion del conocimiento.

3. Disefar, coordinar y/o realizar capacitaciones y sensibilizaciones que
estén orientadas a promover la Cultura de Cumplimiento entre los
aportantes y grupos de interés en articulacion con la Subdireccion de
integracién del Sistema de Aportes Parafiscales.

4. Verificar la oportunidad y calidad con la que se proyectan y tramitan
los diferentes oficios, actos administrativos, comunicaciones vy
notificaciones que se gestionan en relacion con la Cultura del
Cumplimiento.

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

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

7. 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 Sistema de la Proteccion Social

e Estadistica

e Disefio de capacitaciones y campafias de sensibilizacion
e Normatividad tributaria.

e Gestion de indicadores.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
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Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft
Outlook, Internet).

Formas de comunicacidon y redaccion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Economia.

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

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

Experiencia:

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

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento en
Economia.

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

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

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en

Economia.

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

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 19

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Determinacidon de Obligaciones.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con las contribuciones
parafiscales de la Proteccién Social de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones y acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones
parafiscales de la Proteccién Social, de acuerdo con la normativa
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vigente y dentro de los planes y programas definidos por la
Subdireccion.

. Solicitar la informacion y/o documentos relacionados con el

cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de la Proteccion Social
a los aportantes atendiendo la normativa vigente.

. Realizar las visitas e inspecciones para recopilar las pruebas necesarias

para establecer el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de
la Proteccion Social, atendiendo los procedimientos establecidos.

. Realizar el examen de los libros, comprobantes y documentos del

aportante para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones con
el Sistema de la Proteccién Social, de acuerdo con la normativa
aplicable.

. Valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte

probatorio de los procesos a cargo de manera oportuna y atendiendo
la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

. Proyectar los requerimientos para declarar o corregir, las liquidaciones

oficiales, autos de archivo y demds documentos y actos propios de los
procesos de fiscalizacién y determinacién de obligaciones e imposicién
de sanciones, atendiendo la normativa y los términos legales aplicables.

. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados

por entes de control o los aportantes en el desarrollo de los procesos
de fiscalizacién a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y

seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y
en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el
estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién y archivo.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccion Social
Procedimiento Tributario

Fundamentos contables
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Procedimiento Administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos de conocimiento
de Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; o
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; o
Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Tituloprofesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracidn; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; o Contaduria
Publica.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 19

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdirecciéon de Determinacidon de Obligaciones.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con las contribuciones parafiscales de la Proteccion
Social, asi como la elaboracién de los actos administrativos a que haya
lugar, bajo los criterios de oportunidad, calidad y la aplicacién de las
normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las investigaciones y acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones
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parafiscales de la Proteccion Social, de acuerdo con la normativa
vigente y dentro de los planes y programas definidos por Ila
Subdireccién.

. Participar en la obtencion de pruebas y sustentar la argumentacion de

los actos administrativos de tramite y definitivos proferidos en materia
de determinacion oficial de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social, de acuerdo con la normativa vigente vy los
procedimientos establecidos por La Unidad.

. Valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte

probatorio de los expedientes a cargo de manera oportuna y atendiendo
la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

. Construir las argumentaciones juridicas de sustento para los actos

administrativos, tanto de tramite como definitivos, que se requieran en
el desarrollo del proceso de determinacion oficial de las contribuciones
parafiscales, de conformidad con los fundamentos de hecho, de derecho
y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados.

. Sustanciar los requerimientos para declarar o corregir, pliegos de

cargos, liguidaciones oficiales, resoluciones sancién, autos de archivo y
demas comunicaciones y actos propios del proceso de determinacion
oficial e imposicidon de sanciones, de acuerdo con la normativa vigente.

. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados

por entes de control o los aportantes en el desarrollo de los procesos
de fiscalizacion a cargo atendiendo los estandares de calidad y
oportunidad.

. Llevar los registros y efectuar la actualizacidon y seguimiento de cada

uno de los procesos, archivos, bases de datos y, en general, tramites
asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto cumplimiento de
los términos hasta su resolucidn y archivo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de la Proteccion Social

Procedimiento Tributario
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Fundamentos contables

Procedimiento Administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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.
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Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
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2.4 Nivel profesional de la Subdireccion de Cobranzas

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: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Revision, planeacidon, seguimiento y control respecto de los procesos de
cobro, concursal y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales de la
proteccion social y de las demas obligaciones de competencia de la Unidad,
de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisidon, seguimiento y control de los procesos de cobro,
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concursal, cartera incobrable y demas obligaciones a cargo de la
Subdireccién de Cobranzas.

. Revisar y /o proyectar los proyectos de los actos administrativos y
demas actuaciones de los procesos de cobro a cargo de la Subdireccién
de Cobranzas correspondientes al incremento propio de la fiscalizacién
realizada en los programas de gobierno, de acuerdo con la normativa
vigente y dentro de los procedimientos, planes y programas definidos
por la Subdireccion.

. Revisar y monitorear las acciones necesarias para intervenir en los
procesos de concordato, intervencidén, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores,
liquidacién de sociedades y sucesiones, reorganizacién empresarial,
etc., para garantizar y obtener el pago de las acreencias cuyo cobro sea
competencia de la Unidad, atendiendo la normativa aplicable y los
términos legales.

. Apoyar a la Subdireccion de Cobranzas en la proyeccién de actos
administrativos y el establecimiento de politicas tendientes a mejorar
el recaudo de la Subdireccidn.

. Apoyar a la Subdireccién de Cobranzas en la implementacion de
estrategias de cobro y de control procesal que permitan obtener un
mayor recaudo respecto de las obligaciones a cargo de la Subdireccién
de Cobranzas generadas por el incremento del resultado de procesos
de fiscalizacién a programas de gobierno, entre otros el de apoyo al
empleo formal - PAEF, atendiendo la normativa vigente y el
cumplimiento de los términos legales.

. Apoyar a la Subdireccidon de Cobranzas en la proyeccidon y revision de
las caracterizaciones de los procesos a cargo de la Subdireccidn y sus
correspondientes actualizaciones.

. Emitir el informe de Control de Riesgos establecido por la Unidad para
la Subdireccién de Cobranzas.

. Revisar e implementar los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestidn SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las
metas e indicadores determinados por la Unidad.

. Dar aplicacién a los planes de accion definidos para el control de los
riesgos operativos de los procesos a cargo de la Subdireccién de
Cobranzas y verificar el cumplimiento de las acciones preventivas,
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correctivas y demas controles establecidos.

10. Emitir los informes que se requieran respecto de los procesos a cargo
de la Subdireccidon de Cobranzas.

11.Registrar y mantener actualizada la informacién de las actuaciones y
actos administrativos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo incluidos aquellos propios del proceso de fiscalizacién a la
implementacion de los programas de Gobierno, en cada uno de los
sistemas de informacién de La Unidad; igualmente clasificar e indexar
todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro,
cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

12.Revisar y/o proyectar los derechos de peticidn y demas requerimientos
efectuados por entes de control o los deudores en el desarrollo de los
procesos a cargo incluidos aquellos propios del proceso de fiscalizacion
a la implementacién de los programas de Gobierno, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes vy
programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad

13.Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno
cumplimiento de los acuerdos de pago y/o las facilidades de pago,
atendiendo a los parametros establecidos.

14.Revisar la verificacion y/o aplicacion de los pagos de las contribuciones
del Sistema de la Proteccion Social y demas obligaciones a favor de la
Unidad, en los procesos de cobro a cargo de la Subdireccion de
Cobranzas.

15.Prestar la debida atencién y orientacion a los ciudadanos que lo
requieran respecto a los procesos de cobro a cargo de la Subdireccion
de Cobranzas.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales
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Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo
Notificacién de actos administrativos

Prescripcion de la accidén de cobro de liquidaciones oficiales
Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procedimiento Tributario

Procedimiento Civil General.

Procedimiento Disciplinario.

Procesos de concordato, intervencién, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores,
liguidacidon de sociedades y sucesiones

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Tituloprofesional 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.

Experiencia:
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Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Tituloprofesional 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.

Experiencia:

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Tituloprofesional 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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:
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e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento de

Derecho y afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id:2

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracién de planes de accion de la Subdireccién de Cobranzas
en coordinacién con la Direccién de Parafiscales, ajustados a los
lineamientos estratégicos que orienten la Entidad y en el analisis y
seguimiento a los indicadores de esta, fundamentalmente en lo relacionado
con los programas de gobierno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar a la Direccidén de Parafiscales y Subdireccion de Cobranzas
en el cumplimiento del Plan Estratégico y sus objetivos estratégicos,
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entendiendo la operacion, efectuando calculos de indicadores,
analizando los detalles de los resultados alcanzados y realizando
recomendaciones para optimizar su ejecucion.

2. Apoyar el despliegue e implantacion del Plan Estratégico de la Unidad
en la Subdireccion de Cobranzas, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

3. Realizar diversos tipos de analisis de informacidn, en relaciéon con los
indicadores base y programas persuasivos que permitan orientar los
procesos de toma de decisiones de la subdireccién, en coordinacién con
las diferentes dependencias y de acuerdo con las metodologias
previamente establecidas.

4, Revisar el detalle de los procesos a cargo de la dependencia, para
garantizar una Optima gestién de su estrategia acorde con los
lineamientos definidos por la Entidad.

5. Adoptar las recomendaciones para optimizar los procesos de la
subdireccion, buscando mayor eficiencia y oportunidad para el
cumplimiento de sus objetivos, acorde con los lineamientos definidos
por la Entidad.

6. Apoyar a la Subdireccién de Cobranzas en armonia con la Direccién de
parafiscales en la elaboracién de planes de accidon ajustados a los
lineamientos estratégicos que orienten la Entidad, de conformidad con
los procedimientos establecidos para tal fin.

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 Cuadros de Mando de Control

e Gestion de Indicadores

e Gestidén de Proyectos

e Metodologia de definicidon e implementacion de procesos
e Planeacion Estratégica

e Planeacion, ejecucion y seguimiento de proyectos
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Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas estadisticas para analisis de bases de datos.
Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft
Outlook, Internet)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Economia.

Titulode 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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

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

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Ingenieria
Economia.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id:3

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revisién, planeacidon, seguimiento y control respecto de los
procesos de cobro, concursal y cartera incobrable de las contribuciones
parafiscales de la proteccion social y de las demas obligaciones de
competencia de la Unidad incluidas aquellas derivadas de la fiscalizacion a
los sujetos beneficiarios de los programas de gobierno, de acuerdo con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisidén, seguimiento y control del modelo del proceso de
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cobro, a cargo de la Subdireccion de Cobranzas.

2. Contribuir en la implementacién de estrategias de cobro y de control
procesal que permitan dar cumplimiento a los indicadores de gestidn
conforme a las politicas establecidas y atendiendo los estandares de
calidad y oportunidad.

3. Elaborar y sustentar los indicadores, informes de gestion, de resultados
y analisis estadisticos de los procesos de cobro, 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. Emitir el informe de Control de Riesgos establecido por la Unidad para
la Subdireccién de Cobranzas.

5. Revisar e implementar los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestidn SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las
metas e indicadores determinados por la Unidad.

6. Dar aplicacién a los planes de accion definidos para el control de los
riesgos operativos de los procesos a cargo de la Subdireccién de
Cobranzas y verificar el cumplimiento de las acciones preventivas,
correctivas y demas controles establecidos.

7. Emitir los informes que se requieran respecto de los procesos a cargo
de la Subdireccién de Cobranzas.

8. Actualizar la informacion de las actuaciones y actos administrativos
generados dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de
los sistemas de informacion de La Unidad; igualmente clasificar e
indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de
cobro a su cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de
cobro, cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

9. Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno
cumplimiento de los acuerdos de pago y/o las facilidades de pago,
atendiendo a los parametros establecidos.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Sistema Integral de Seguridad Social.

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

Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluacion y de
control de gestion y resultados.

Rendicién de cuentas

Planeacién estratégica.

Manejo Basico de Estadistica

Aportes Parafiscales

Aseguramiento, control y caracterizacién de procesos

Mejora continua y estandarizacién de procesos.

Gestién de Indicadores y de requerimientos

Estatuto Tributario.

Marco Normativo Unidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

Normatividad aplicable

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Economia.

Titulode postgrado en la modalidad de especializacion 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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
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.

Experiencia:
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Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en

Economia.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id: 4

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar seguimiento a los planes y/o proyectos estratégicos del proceso de
cobro de la Subdireccion de Cobranzas, analizar los resultados alcanzados y
proponer técnicas para mejorar su cumplimiento, asi como apoyar la
realizacién de mesas de trabajo para la sensibilizacion y orientacion de los
grupos de interés, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Hacer seguimiento a los planes y/o proyectos estratégicos del proceso
de la Direccion de Parafiscales y la Subdireccion de cobranzas, asi
como analizar los resultados alcanzados y realizar las debidas
propuestas técnicas para mejorar su cumplimiento, en términos de
calidad y oportunidad.

3. Gestionar las solicitudes presentadas por organismos de control y
auditorias realizadas por estos entes de competencia de la
Subdireccién de Cobranzas.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora
propuestos por la auditoria interna y entes de control que se asignen
a la Subdireccion de Cobranzas.

5. Realizar las capacitaciones y mesas de trabajo requeridas para
atender diferentes necesidades presentadas por grupos de interés,
con el fin de orientarlos y sensibilizarlos en los diferentes procesos
que adelanta la Subdireccion de Cobranzas en articulacion con la
Direccion de Parafiscales.

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

7. Atender las inquietudes presentadas por el ciudadano en relacion con
los procesos de cobro, que adelanta la Subdireccién.

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 Sistema Integral de Seguridad Social.
e Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacién,

evaluacion y seguimiento de proyectos.
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Sistemas, métodos y procedimientos de auditoria, de evaluacién y de
control de gestidn y resultados.

Rendicién de cuentas

Planeacion estratégica.

Manejo Basico de Estadistica

Aportes Parafiscales

Aseguramiento, control y caracterizacion de procesos

Mejora continua y estandarizacion de procesos.

Gestion de Indicadores y de requerimientos

Estatuto Tributario.

Marco Normativo Unidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word (basico), Excel (Intermedio), Power

Point (basico), Internet).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Contaduria Publica.

Titulode 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.

Experiencia:
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Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
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.

Experiencia:

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:
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e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Contaduria Publica.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 21

Id: 5

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revisién, planeacidon, seguimiento y control respecto de los
procesos de cobro, concursal y cartera incobrable de las contribuciones
parafiscales de la proteccion social y de las demas obligaciones de
competencia de la Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar el proceso de
construccion y elaboracion de los indicadores financieros en los
estudios previos, proyecto de pliego y pliego de condiciones, teniendo
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en cuenta la modalidad, cuantia, plazo, complejidad, forma de pago y
objeto de la contratacién que adelante la subdireccidon y los demas
procesos que le sean asignados.

2. Elaborar las respuestas a las observaciones de caracter financiero que
se presenten al proyecto de pliego, al pliego de condiciones y a las
evaluaciones efectuadas dentro de los procesos contractuales que
adelante la subdireccion y los demas procesos que le sean asignados.

3. Evaluar los aspectos econdmicos, financieros y presupuestales de los
estudios previos, proyecto de pliego, pliego de condiciones y
contratos, asi como de aquellos contratos de la Direccién de
Parafiscales en los que se requiera liquidacion.

4. Monitorear la ejecucion financiera de los contratos de la Direccién de
Parafiscales y aquellos de mayor complejidad que le sean asignados.

5. Disefar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan
llevar la administracion y control de la informacion relacionada con la
ejecucidn contractual de la Subdireccion.

6. Imputar de manera oportuna y con calidad los ingresos que generen
la Direccidén de Parafiscales y sus subdirecciones en el mddulo de
“ingresos” de la plataforma SIIF Nacién, de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

7. Realizar oportunamente el informe de andlisis de la conciliacién entre
la Subdireccién de cobranzas y Subdireccion Financiera - presupuesto,
alertando sobre posibles situaciones que puedan afectar la
razonabilidad de los estados financieros.

8. Elaborar mensualmente los archivos planos para la acusacion y
recaudo de ingresos a través del SIIF Nacion de acuerdo con los
instructivos y procedimientos establecidos para tal fin.

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.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF Nacién.

e Conocimientos en materia tributaria
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Conocimientos en materia de contratacion estatal
Conocimientos en materia contable y financiera publica.
Estatuto Organico del Presupuesto

Rendicién de cuentas e informes de ejecucion presupuestal
Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Contaduria publica.

Titulode  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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en

Contaduria publica.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley.

Experiencia:

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
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.

Experiencia:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento en
Contaduria publica.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
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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
Codigo:2028

Grado: 19

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revisidon, sustanciacién, planeacidon, seguimiento
y control respecto de los procesos de cobro, concursal, cartera de dificil
cobro y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales de la Proteccidn
Social y de las demas obligaciones de competencia de la UGPP, de acuerdo
con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los titulos ejecutivos asignados para el cobro a la Subdireccion
de Cobranzas, con el fin de verificar su completitud e idoneidad de
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acuerdo con la normativa vigente y dentro de los procedimientos,
planes y programas definidos.

. Proyectar y/o revisar los actos administrativos necesarios para dar
impulso a los procesos de cobro o concursales a cargo de la
Subdireccién por concepto de contribuciones parafiscales de la
proteccion social y de las demas obligaciones que adelante la UGPP,
atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

. Realizar la solicitud, consolidacién y verificacion de la Informacién que
se requiera para la ubicacion de los deudores y de sus bienes respecto
de los procesos a cargo de la Subdireccion y decretar las medidas
cautelares que correspondan, asi como su levantamiento, atendiendo
los lineamientos impartidos y los estandares de calidad y oportunidad.

. Ejecutar las medidas cautelares respecto de los bienes embargados
por parte de la Subdireccién, impulsando el secuestro y remate del
bien, atendiendo los lineamientos impartidos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

. Adelantar la verificacién y aplicacién de los pagos de las
contribuciones del Sistema de la Proteccidon Social y demas
obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la
Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con os lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

. Revisar los depésitos judiciales constituidos en los procesos y validar
el expediente al cual corresponden conforme al estudio y revision de
estos, asi como devolver los excesos reportados en los titulos de
depdsito judicial y elaborar las comunicaciones internas respectivas
para dar cumplimiento a dichas érdenes.

. Efectuar la depuracion de cartera de la Subdireccidon de Cobranzas de
las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demas
obligaciones a favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la
Subdireccién de Cobranzas, atendiendo los lineamientos impartidos y
los estandares de calidad y oportunidad.

. Revisar los actos administrativos en los que se revoque total y/o
parcialmente las obligaciones a cargo de la Subdireccion de
Cobranzas, actualizar los valores respectivos en los sistemas de
informacion, sustanciar y/o revisar los actos administrativos que den
cumplimiento a los mismos.
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Realizar la revision, seguimiento y control de los procesos de cobro,
concursal y cartera incobrable y demas obligaciones a cargo de la
Subdireccién de Cobranzas y emitir los informes que se requieran al
respecto.

10. Actualizar los sistemas de informacion y de gestion dispuestos para el

control y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdireccion
atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad y
oportunidad.

11. Gestionar en el aplicativo de cobranzas los cambios de estado a las

etapas correspondientes, atendiendo los lineamientos impartidos en
cuanto a reparto y prioridad en la gestion de la cartera.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Ejecutoria de los actos administrativos

Notificacién de actos administrativos

Prescripcidn de la accién de cobro

Procedimiento Administrativo

Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procedimiento Tributario, Civil y Disciplinario.

Argumentacion y redaccion.

Procesos de concordato, intervencién, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores,
liguidacién de sociedades y sucesiones

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracion; Economia o Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracion; Economia o Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:
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e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracion; Economia o Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracion; Economia o Contaduria Publica.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta vy 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
Codigo:2028

Grado: 19

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las actuaciones relacionadas con la verificacion de pagos y
control de cartera de las contribuciones parafiscales de la proteccion social y
de las demas obligaciones que adelante la Unidad de manera preferente o
directa, debido al incremento de los procesos de fiscalizacion y a la
competencia de la Unidad por ejercer seguimiento y control, de acuerdo con
la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo estandares de calidad
y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Revisar y/o Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la
Proteccidn Social y demas obligaciones a favor de la Unidad, en los
procesos a cargo de la Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

. Ejecutar actividades operativas, que soporten el proceso de
verificacién del pago.

. Revisar la consistencia de los informes de conciliacion y reponer los
cambios y ajustes que se requieran, de acuerdo con las normas
vigentes.

. Generar planillas para el pago de las obligaciones y ejecutar las
acciones necesarias conducentes a la aplicacién de titulos de depdsito
judicial, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y
cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

. Liquidar intereses y determinar saldos de capital de las obligaciones a
cargo de la Subdireccion de Cobranzas, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

. Elaborar los oficios y hacer seguimiento del envié a los diferentes
deudores y acreedores con el fin de realizar el cobro y pago de las
cuotas partes pensionales y demas obligaciones pensionales y
parafiscales relacionadas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos la normatividad legal y jurisprudencia vigente.

. Proyectar en términos juridicos y cuantitativos actos administrativos
que ordenen el cobro o pago de las obligaciones pensionales o
parafiscales a cargo de la Unidad, cumpliendo los estandares de
calidad y oportunidad definidos por la entidad al respecto.

. Depurar y validar la informacién de obligaciones por cobrar o por
pagar y demas obligaciones pensionales o parafiscales que son
remitidas para realizar su gestidén y que estan a cargo de la Unidad,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

. Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los
procesos de cobro a cargo de la Subdireccion de Cobranzas en
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cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

10. Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los
procesos de cobro a su cargo de acuerdo con los lineamientos
definidos.

11. Mantener actualizadas las bases de datos que maneja la Subdireccion
de Cobranzas, que permitan generar reportes estadisticos de gestidn,
para la consolidacion de los indicadores; igualmente clasificar e
indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de
cobro a su cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes
de cobro, cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

12.Revisar, analizar, atender, resolver y proyectar respuesta a
comunicaciones recibidas, derechos de peticién, solicitudes, consultas
y demas documentos que le sean asignados a la Subdireccion de
Cobranzas, con la debida oportunidad legal y de calidad; asi como
trasladar oportunamente aquellas que deben ser atendidas por otra
dependencia de la entidad.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Auditoria y/o Conciliaciones contables

e Aportes parafiscales

e Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y
afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial
y afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y
afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y
afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta vy dos (52) meses de experiencia profesional relacionada



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

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 cuatro (44)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las distintas actuaciones relacionadas con el reporte de los
hechos econdmicos de la Subdireccion de Cobranzas, debido al incremento
de los procesos que se adelantan en la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el anélisis a la informacidn recibida por las areas origen y
proveedores internos para la elaboracion de los Reportes de Hechos
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Econdmicos, aplicando los procesos definidos para hacer la
Conciliacién y Recaudo.

. Realizar el analisis sobre la cartera y de los saldos insolutos
requeridos en la Subdireccién para la toma de decisiones y/o la
fijacion de estrategias.

. Realizar y Analizar la informacion requerida para generar el Boletin de
Deudores Morosos del Estado BDME, solicitados por la Contaduria
General de la Nacion

4. Realizar la modificacion, ajustes y calculo del deterioro de la Cartera.

. Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los
procesos de cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas en
cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

. Gestionar en conjunto con la Subdireccion Financiera las actividades
que conlleven a la identificacidn de las consignaciones que se reciban
en las cuentas de la Direccion del Tesoro Nacional por conceptos que
recauda la Subdireccion de cobranzas, y verificar su debida aplicacién
en los formatos establecidos para este proceso en términos de
oportunidad y calidad.

. Gestionar en conjunto con la Subdireccién Financiera las actividades
de registro, seguimiento y control sobre los actos administrativos que
genere la Subdireccion de Cobranzas por concepto de devoluciones de
excesos o consignaciones de lo no debido, en términos de oportunidad
y calidad.

. Analizar y ajustar la informacién, en los casos en los que se requiera,
de los hechos econdmicos, revisando los soportes contables, con el fin
de organizarlos y archivarlos bajo los criterios definidos de tal manera
que sea posible su posterior ubicacion y verificacion.

. Reconocer, medir, revelar y presentar a la Subdireccién Financiera,
los hechos econdmicos generados, de acuerdo con las normas legales
y contables vigentes que le sean aplicables.

10. Realizar en el SIIF Nacidn la verificacidon de las transacciones

propuestas, garantizando el cumplimiento de las normas técnicas que
expida la Contaduria General de la Nacién y atendiendo las politicas y
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estandares de seguridad del sistema; realizar las consultas
pertinentes para la verificacion de saldos y para la preparacion de
informes contables y reportar los incidentes sobre el aplicativo.

11.Realizar las conciliaciones y verificaciones contables de los hechos
econdmicos a su cargo, de acuerdo con las politicas, directrices o
procedimientos establecidos.

12.Depurar y validar la informacién de obligaciones por cobrar o por
pagar y demas obligaciones pensionales o parafiscales que son
remitidas para realizar su gestion y que estan a cargo de la Unidad,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

13.Revisar y/o verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la
Proteccion Social y demas obligaciones a favor de la Unidad, cuando
por razones en la necesidad del servicio estas le sean solicitadas,
adelantando las distintas actividades que sean requeridas, de acuerdo
con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

14.Realizar propuestas de ajustes a los Procesos de la Subdirecciéon de
Cobranzas, teniendo en cuenta los resultados de seguimiento y
contribuyendo al mejoramiento de los procesos en términos de
calidad y oportunidad.

15. Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los
procesos de cobro a su cargo de acuerdo con los lineamientos
definidos.

16.Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y
actos administrativos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo en cada uno de los sistemas de informacién de La Unidad;
igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo con el fin de mantener
actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de
calidad y oportunidad.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Auditoria y/o Conciliaciones contables

Aportes parafiscales

Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo
Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracidon; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

afines.
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e Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nucleos basicos
del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2
Estudios:

e Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de
Administracidon; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y
afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracidon; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria industrial y

afines.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 19

Id: 4

No. de cargos: 44

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revisidon, sustanciacién, planeacidon, seguimiento
y control respecto de los procesos de cobro, concursal, cartera de dificil
cobro y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales de la Proteccion
Social y de las demas obligaciones de competencia de la UGPP, de acuerdo
con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el modelamiento y caracterizacidon de los procesos de la
Subdireccién de Cobranzas, siguiendo los lineamientos metodoldgicos
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establecidos para tal fin y utilizando las herramientas tecnoldgicas
dispuestas por la entidad, en articulacién con la Direccion de
Estrategia y Evaluacién

2. Realizar las gestiones dirigidas mantener actualizados los documentos
establecidos para la caracterizacion de los procesos de la dependencia
a nivel institucional, teniendo en cuentas las auditorias internas o de
entes de control; adoptando los lineamientos metodoldgicos definidos
por la entidad, en articulaciéon con la Direccion de Estrategia y
Evaluacién.

3. Mantener actualizados los indicadores de los procesos de la
dependencia, identificando oportunamente desviaciones del
cumplimiento de los mismos y las causas que las originan;
proponiendo en articulacién con la Direccidén de Estrategia y
Evaluacién, acciones oportunas de mejora que apoyen su
cumplimiento y garanticen su alineacion con la estrategia
organizacional, dentro de la normatividad y lineamientos definidos por
La Unidad.

4. Ejecutar en articulacion con la Direccion de Estrategia y Evaluacion,
las actividades de monitoreo de los riesgos del proceso de la
dependencia, la identificacidon de nuevos riesgos y en la presentacion
de alternativas de control que permitan su mitigacidn, haciendo uso
de la metodologia adoptada por la Unidad.

5. Proponer las acciones correctivas, preventivas y de mejora, a cargo
de la Subdireccion de cobranzas, derivadas de hallazgos de auditoria,
de valoracién de riesgos o de entes de control.

6. Suministrar la informacion que se requiera, para que por parte de la
Direccidn de Estrategia y Evaluacidén se emita el informe de Control de
Riesgos establecido por la Unidad para la Subdireccion de Cobranzas.

7. Emitir los informes que se requieran respecto de los procesos a cargo
de la Subdireccién de Cobranzas.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Auditoria y/o Conciliaciones contables

La estructura de los sistemas de informacién que soporta la gestion y
consolidacién de datos del Sistema de la Proteccién Social.

Gestion de Indicadores

Metodologia de implementacién y definicidon de procesos
Conocimientos de automatizacion de procesos utilizando herramientas
tecnoldgicas

Normatividad que regula la estructura y operacién de la proteccion
social.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft

Outlook, Internet)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos del conocimiento
de Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:
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Tituloprofesional en  los nucleos basicos del conocimiento
de 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.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos del conocimiento
de Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento de Ingenieria

industrial y afines.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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
Codigo:2028

Grado: 19

Id: 5

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de revisidon, sustanciacién, planeacidon, seguimiento
y control respecto de los procesos de cobro, concursal, cartera de dificil
cobro y cartera incobrable de las contribuciones parafiscales de la Proteccidn
Social y de las demas obligaciones de competencia de la UGPP, de acuerdo
con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir las argumentaciones juridicas de sustento para los actos
administrativos, tanto de tramite como definitivos, que se requieran



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

en el desarrollo de los procesos de determinacion y cobro de
contribuciones parafiscales y/o sancionatorios, 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.

2. Contribuir en la orientacion que debe suministrarse a los gestores que
realizan el analisis de los procesos de cobro de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccidon Social, atendiendo criterios de calidad y
oportunidad requeridos.

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

4. Elaborar los informes, actos administrativos y/o proyectar las
respuestas a las solicitudes y/o requerimientos internos que le sean
solicitados a la Subdireccion por las diferentes areas de la Entidad.

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

6. Llevar los registros y efectuar permanente actualizacion y
seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos vy,
en general, tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el
estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién y/o archivo.

7. Disenar, implementar y hacer seguimiento a los controles de los
procesos del area, para mitigar los riesgos, asegurar la operacién y
contribuir al cumplimiento de los términos legales.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social.

e Derecho Contencioso Administrativo.
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Derecho Procesal.

Derecho Tributario.

Derecho Laboral.

Sistema de la Proteccion Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Titulode 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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlcleos basicos

del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley.
Experiencia:
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2
Estudios:

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

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
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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: 6

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y analizar la informacion financiera y presupuestal, originada de
la gestion de la Direccién de Parafiscales, garantizando los procesos en el
sistema integrado de informacidn financiera SIIF Nacion, en articulacién con
la Subdireccién Financiera y de acuerdo con las normas presupuestales
vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, registrar y analizar los saldos por imputar de los ingresos al
presupuesto general de la nacion, informando oportunamente a
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contabilidad y tesoreria de las operaciones realizadas, de acuerdo con
el procedimiento interno y plazos establecidos.

2. Registrar e imputar de manera oportuna los ingresos que genere la
actividad misional Parafiscal de la Unidad en el Mddulo de Ingresos del
SIIF Nacién e informar sobre situaciones que puedan afectar la
razonabilidad de los registros contables.

3. Realizar las causaciones de ingresos por multas y sanciones
solicitadas en el cierre mensual y anual de ingresos.

4. Adicionar causaciones de ingresos, producto del ajuste de los IPC, de
cada titulo reportado por la Subdireccion de Cobranzas.

5. Reducir causaciones o recaudos de acuerdo con los ajustes reportados
por la Subdireccion de Cobranzas.

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

7. Administrar y gestionar los riesgos detectados en los procesos del
area, definiendo para tal fin los controles requeridos para asegurar el
normal desarrollo de las actividades a su cargo, acorde al ciclo:
planear, hacer, verificar y actuar (PHVA) definido en el (SIG).

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 Aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF Nacion.

e Régimen de Contabilidad Publica

e Doctrina Contable

e Estatuto Organico del Presupuesto

e Sistema de la Proteccion Social

e Sistema Electrénico para la Contratacion Publica ¢ Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

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

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica.

Titulode 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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del
e conocimiento de Contaduria Publica.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
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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: 7

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de recaudos de la entidad originados en la gestién de la
Direccidn de Parafiscales, confirmando los recursos de la entidad y
realizando las validaciones de recursos de la Direccién General de Crédito
Publico y del tesoro nacional correspondientes, efectuando el seguimiento
adecuado y apoyando el registro y analisis del proceso tesoral con calidad y
oportunidad, de acuerdo con los procedimientos internos y la normativa
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Verificar en los portales bancarios y en el aplicativo SIIF Nacién los
recaudos que sean asignados a favor de la Unidad, atendiendo los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

. Generar reportes y listados de los saldos por imputar de ingresos en
el aplicativo SIIF Nacion, de acuerdo con los plazos establecidos.

. Gestionar con las areas internas de la Unidad la identificacion de los
recaudos, garantizando su disponibilidad para el debido registro.

. Realizar seguimiento mensual a la aplicacidon presupuestal de los
recaudos asignhados a la Entidad.

. Controlar los recaudos que afecten los conceptos que imputa la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
y generar reporte mensual para reclasificacién de estos.

. Elaborar los informes ejecutivos periodicos sobre los conceptos de
recaudos que se asignan a la Unidad, con calidad y oportunidad de
acuerdo con los lineamientos de la Subdireccion.

. Administrar el archivo virtual que soporta el proceso de recaudos,
garantizado su disponibilidad de consulta.

. Garantizar la disposicidén de la informacién en la plataforma para
pagos virtuales, con calidad y oportunidad de acuerdo con los
lineamientos de la Subdireccién.

. Proponer mejoras a los procedimientos del Grupo de Tesoreria, de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad

10. Revisar y actualizar las bases de datos de consulta para las demas

areas, en términos de calidad y oportunidad

11.Proyectar respuestas a derechos de peticidén, de acuerdo con las

instrucciones del jefe inmediato y dentro de los términos normativos
establecidos.

12.Consolidar y preparar la informacidon que permita presentar los

informes requeridos a la dependencia por los entes de control y otros
organismos o dependencias, en términos de calidad y oportunidad.

13. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo atendiendo los

lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon -SIG-,
cumpliendo las metas e indicadores fijados Las demas funciones
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asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo se realizan cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI.

Aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF Nacién.
Régimen de Contabilidad Publica

Sistema de la Proteccion Social

Estatuto tributario

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

Normas generales de Presupuesto Publico

Cartera Publica

Marco normativo de la Unidad

Codigo de Procedimiento y de lo contencioso Administrativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica.

Titulode  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.

Experiencia:
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Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos 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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 3

Estudios:
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e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Contaduria Publica.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
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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: 8

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022

II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la ejecucién de las acciones de cobro de contribuciones parafiscales
de la proteccién social y de las demas obligaciones que adelante la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o sustanciar los procesos de cobro de las contribuciones
parafiscales de la proteccidn social y de las demas obligaciones que
adelante la Unidad de manera preferente o directa, de acuerdo con la
normativa vigente y dentro de los procedimientos, planes y
programas definidos por la Subdireccion.
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. Prestar el apoyo administrativo y/o juridico para el impulso de los
procesos de cobro a cargo de la Subdireccién de Cobranzas en
cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

. Realizar seguimiento y control del oportuno cumplimiento de las
facilidades de pago de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

. Realizar la depuracién y validacién de la informacion de obligaciones
por cobrar o por pagar y demas obligaciones pensionales o
parafiscales que son remitidas para realizar su gestién y que estan a
cargo de la Unidad, cumpliendo con los estandares de calidad y
oportunidad.

. Revisar y/o sustanciar los actos administrativos de impulso procesal,
entre ellos, el fallo que resuelven excepciones, recursos de reposicidon
contra la resolucion que resuelve excepciones, niega una facilidad de
pago o declara su incumplimiento o cualquier otra de mayor
complejidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Verificar los proyectos de los actos administrativos y documentos
requeridos para suscribir facilidad de pago, y elaborar el documento
que sustente la aprobacién de la facilidad de pago de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y
programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los estandares
de calidad y oportunidad.

. Revisar y/o responder los derechos de peticién y demas
requerimientos efectuados por entes de control o los deudores en el
desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas
definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

. Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y
actos administrativos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo en cada uno de los sistemas de informacién de La Unidad,;
igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo con el fin de mantener
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actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de
calidad y oportunidad.

. Apoyar la realizacion de estudios, elaboracién de documentos,

ejecucion de proyectos y demas actividades de caracter transversal a
la Subdireccién de Cobranzas, basados en elementos normativos,
administrativos y/o operativos, que permitan su viabilidad.

10. Prestar la debida atencién y orientacion a los ciudadanos que lo

requieran dentro de los procesos de cobro a su cargo de acuerdo con
los lineamientos definidos

11.Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefo del cargo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI.

Auditoria y/o Conciliaciones contables

Aportes parafiscales

Procedimiento Administrativo Cobro Persuasivo y Coactivo
Sistema de la Proteccion Social

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos

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

la ley.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

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.

Experiencia:
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Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho

y afines.

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

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
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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: 9

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: Temporal

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y revisar las distintas actuaciones relacionadas con el reporte de los
hechos econdmicos de la Subdireccion de Cobranzas, debido al incremento
de los procesos que se adelantan en la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccién y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Prestar apoyo en la consolidacién de los pagos de las contribuciones
parafiscales de la proteccion social, a través de los operadores de
informacidn, para ser entregados oportunamente a la Direccion de
Parafiscales para los fines pertinentes.

5. Controlar la informacién recibida de los actores del sistema de la
proteccion social y mantenerla disponible de acuerdo con los
parametros y especificaciones de las solicitudes realizadas.

6. Disenar, y/o realizar capacitaciones y sensibilizaciones a las
administradoras y demas actores del Sistema, frente a la competencia
de Ley y las obligaciones con La Unidad en el intercambio y gestion de
la Informacion, conforme a las politicas de la Subdireccion de
cobranzas y Direccidon de Parafiscales.

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

e Metodologias de seleccion de poblaciones con probabilidad de evasién

e Sistema de la Proteccién Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
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Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft
Outlook, Internet).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Tituloprofesional en  los nucleos basicos del conocimiento
de 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.

Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

Tituloprofesional en  los  nucleos basicos del conocimiento
de 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.

Experiencia:

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 2
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Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento de Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Tituloprofesional en los nucleos basicos del conocimiento
de Economia.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
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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: 1

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar integralmente las actuaciones relacionadas con la verificacién de
pagos y control de cartera de las contribuciones parafiscales de la proteccién
social y de las demas obligaciones de manera preferente o directa, que
surgen como consecuencia de las nuevas competencias legales y
reglamentarias en materia de seguimiento y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o proyectar el resultado de las verificaciones de pago
realizadas, evidenciando su ajuste al procedimiento y normas vigentes.
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. Preparar documentos informativos y analiticos sobre la gestiéon vy
resultados del proceso de verificacion de pagos y control de cartera de
las contribuciones parafiscales de la proteccion social y de las demas
obligaciones que adelante la Unidad de manera preferente o directa, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por la Subdireccion.

. Revisar la consistencia de los informes de conciliacién y reponer los
cambios y ajustes que se requieran, de acuerdo con las normas
vigentes.

. Revisar y/o proyectar la totalidad de actuaciones y comunicaciones que
se envien al aportante, relacionadas con el estado de la obligacion y el
resultado de la verificacidn de pagos, cumpliendo parametros de
oportunidad y calidad.

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

. Revisar y validar la informacidén que sea enviada a otras dependencias
internas u érganos de control, relacionada con la gestién de cartera y
verificacién de pagos, cumpliendo parametros de oportunidad y calidad.

. Velar por que la informacién contenida en el software de gestién de
cartera y verificacion de pagos sea veraz, confiable y consistente,
realizando los respectivos chequeos y cruces de informacién.

. Realizar seguimiento y control al cumplimiento de facilidades de pago
dentro de los procesos de cobro y emitir informes de las facilidades de
pago que sean requeridos por la Subdireccidon, deudores o entes de
control, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccidon y
cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad

. Proponer acciones de mejoramiento que permitan optimizar el proceso
de verificacion de pagos y con-trol de cartera, en término del uso de
recursos y de mejora tecnoldgica.

10. Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y

actos administrativos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo en cada uno de los sistemas de informacién de la Unidad;
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igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados dentro
de los procesos de cobro a su cargo con el fin de mantener actualizado
los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de calidad vy
oportunidad.

11.Revisar y/o Responder los derechos de peticion y demas
requerimientos efectuados por entes de con-trol o los deudores en el
desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos
por la Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

12.Apoyar en la realizacién de estudios, elaboracion de documentos,
ejecucion de proyectos y demas actividades de caracter transversal a
la Subdireccién de Cobranzas, basados en elementos normativos,
administrativos y/o operativos, que permitan su viabilidad.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales

e Ejecutoria de los actos administrativos de cobro coactivo

e Notificacién de actos administrativos

e Prescripcion de la accion de cobro de liquidaciones oficiales

e Procedimiento Administrativo

e Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

e Procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o
administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores,
liquidacién de sociedades y sucesiones

e Sistema de la Proteccion Social

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en los nucleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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

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

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

Experiencia:



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracion; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria
industrial y afines.

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

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

Experiencia:

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 3

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; Administracidon; Economia; Contaduria Publica o Ingenieria
industrial y afines.

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:2044

Grado: 11

Id: 1

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento de los resultados de recaudo, derivados de todos los
actos proferidos en virtud de las acciones de cobro de contribuciones
parafiscales de la proteccion social de conformidad con los procedimientos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la consistencia de la informacion en las bases de datos y
sistemas de informacidn creados para el control, seguimiento,
comunicacién y retroalimentacién de los procesos de cobro
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atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

2. Generar los informes, estadisticas e indicadores, relacionados con los
procesos de cobro, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Proponer mejoras en el funcionamiento de las herramientas
tecnoldgicas de la subdireccién, con el fin de disminuir tiempos en las
actividades de las diferentes etapas del proceso de cobro, de acuerdo
con los requerimientos institucionales.

4. Generar y auditar los archivos necesarios para realizar la verificacion
de pagos, bajo los parametros establecidos por la Unidad.

5. Proyectar las respuestas a comunicaciones recibidas, derechos de
peticion, solicitudes, consultas y demas documentos que le sean
asignados a la subdireccidon de Cobranzas; asi como trasladar
oportunamente aquellas que deben ser atendidas por otra
dependencia de la Unidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Elaborar respuesta a los requerimientos solicitados por la Unidad y
entes de control respecto de las herramientas tecnoldgicas
implementadas con motivo de la labor desempefada en la
Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con los requerimientos
realizados.

7. Proyectar respuesta a los requerimientos que se efectlen relacionados
con las estadisticas, indicadores y demas informes bajo los
parametros de estandares y calidad de la Unidad.

8. Realizar las capacitaciones requeridas en la subdireccion, para
seguimiento y control de las acciones correctivas, preventivas y la
aplicacion de mejoras continuas en los procesos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

9. Auditar la informacién registrada en las herramientas tecnoldgicas
implementadas en la Subdireccion de Cobranzas respecto de la labor
de verificacion de pagos.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Aportes parafiscales del Sistema de la Proteccién Social

e Procedimiento Administrativo

e Anaélisis financiero y contable

e Manejo de bases de datos

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién; Contaduria Publica; o Economia.
e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 1
Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién; Contaduria Publica; o Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
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Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de
Administracién; Contaduria Puablica; o Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Tituloprofesional en los nlcleos basicos del conocimiento de
Administracién; Contaduria Publica; o Economia.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.

Experiencia:

Seis (6) 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:2044

Grado: 9

Id: 1

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las acciones de cobro, tanto persuasivo como coactivo, de las
contribuciones parafiscales de la proteccion social, que adelante la Unidad de
manera subsidiaria o directa, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de los procesos de cobro persuasivo y
coactivo de las contribuciones parafiscales de la proteccion social que
adelante la Unidad de manera subsidiaria o directa en el caso de
omisién total, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los
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procedimientos, planes y programas definidos por la Subdireccion.

2. Contribuir en el desarrollo de las diligencias necesarias para que los
deudores morosos paguen voluntariamente, sin perjuicio del cobro
coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.

3. Adelantar las acciones de concordato, intervencion, liquidacién judicial
o administrativa, quiebra, liquidacidon forzosa, concurso de
acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones, para obtener el
pago de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de la Unidad o
respecto de las cuales haya suscrito convenios, atendiendo la
normativa aplicable, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento a los acuerdos de pago atendiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

5. Proyectar el fallo de los recursos de reposicion, oportunamente y
atendiendo las disposiciones legales vigentes.

6. Proyectar los actos administrativos y demas documentos propios del
proceso de cobro, los requeridos para suscribir acuerdos de pago y
procurar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los
mismos Yy los requeridos para extinguir las obligaciones, cuando sea
procedente, atendiendo la normativa y los términos legales vigentes.

7. Responder los derechos de peticion y demas requerimientos
efectuados por entes de control o los aportantes en el desarrollo de
los procesos de fiscalizacion a cargo atendiendo los estandares de
calidad y oportunidad. Brindar la debida atencidn y orientacién en el
tema de parafiscales a los ciudadanos que lo requieran dentro de los
procesos de cobro a su cargo.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aportes parafiscales
e Estatuto Tributario

e Procedimiento Administrativo
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Proceso de Cobro Persuasivo y Coactivo

Procesos de concordato, intervencién, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores,
liguidacidon de sociedades y sucesiones

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; o Contaduria Publica.

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

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.
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e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por
la ley.
Experiencia:
No requiere experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; o Contaduria Publica.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos exigidos por

la ley.
Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y afines; o Contaduria Publica

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

Experiencia:

Veinticuatro (24) 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:2044
Grado: 6
Id: 1
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Temporal
Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA
Subdireccion de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de
las contribuciones parafiscales de la proteccién social, siguiendo los
parametros establecidos en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los titulos ejecutivos recibidos para cobro aplicando los
criterios determinados por la Subdireccién de Cobranzas, cumpliendo
los procedimientos y politicas establecidas.
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2. Crear el expediente de cobro de acuerdo con la clasificacidon realizada
del titulo ejecutivo, conforme a las caracterizaciones y/o instructivos
de la Subdireccidon de Cobranzas.

3. Ejecutar el reparto y cambio de estado de los expedientes de cobro de
conformidad con las instrucciones recibidas por parte del subdirector,
cumpliendo los procedimientos y politicas establecidas.

4. Registrar la informacion basica de los expedientes asignados a los
Subdireccidén, en los sistemas de informacion y/o aplicativos
dispuestos para ello.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencidn al cliente interno y Servicio al ciudadano.

e Procedimiento Administrativo

e Manejo Basico de Estadistica

e Normatividad de archivo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon — MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,

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

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

Experiencia:
No requiere experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

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

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Experiencia:

Quince (15) 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:2044

Grado: 5

Id: 1

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
II. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestién transversal de asignacion y reparto de casos
allegados a la subdireccién en el marco del cobro persuasivo y coactivo,
siguiendo los parametros establecidos por los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como punto de contacto de la Subdireccion de Cobranzas para
la recepcidén de titulos ejecutivos y/o comunicaciones externas e
internas, que sean asignadas a la misma; y efectuar los tramites
necesarios para su efectiva gestion y atencidon en términos de calidad
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y oportunidad.

2. Participar en la elaboracién y consolidacién de informes y
presentaciones relacionadas con la gestion de la dependencia, acorde
a los lineamientos recibidos.

3. Proyectar comunicaciones y/o elaborar informes, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

4. Prestar apoyo al subdirector en las actividades administrativas,
logisticas y demas que sean requeridas, para la atencion de los
asuntos de la Subdireccidon de Cobranzas.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencidn al cliente interno y Servicio al ciudadano.

e Procedimiento Administrativo

e Manejo Basico de Estadistica

e Normatividad de archivo

e Sistema de la Proteccion Social

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon — MIPG

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,

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

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

Experiencia:
No requiere experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nulcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.
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e Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

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

Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

VII.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:2044

Grado: 5

Id: 1

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Decreto: 2445 de 2022
VIII. DEPENDENCIA

Subdireccién de Cobranzas.
IX. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestién transversal de asignacion y reparto de casos
allegados a la subdireccién en el marco del cobro persuasivo y coactivo,
siguiendo los parametros establecidos por los procedimientos vigentes.

X.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como punto de contacto de la Subdireccion de Cobranzas para
la recepcidén de titulos ejecutivos y/o comunicaciones externas e
internas, que sean asignadas a la misma; y efectuar los tramites
necesarios para su efectiva gestion y atencidon en términos de calidad



SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

y oportunidad.

. Participar en la elaboracién y consolidacién de informes y

presentaciones relacionadas con la gestion de la dependencia, acorde
a los lineamientos recibidos.

. Proyectar comunicaciones y/o elaborar informes, de acuerdo con las

instrucciones del jefe inmediato.

. Prestar apoyo al subdirector en las actividades administrativas,

logisticas y demas que sean requeridas, para la atencion de los
asuntos de la Subdireccién de Cobranzas.

. 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.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano.
Procedimiento Administrativo

Manejo Basico de Estadistica

Normatividad de archivo

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Herramientas informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft
Outlook, Internet).

XII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

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

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

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

Experiencia:
No requiere experiencia profesional relacionada

Alternativa por equivalencia 1

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada
Alternativa por equivalencia 2

Estudios:

e Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines.
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e Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del conocimiento
relacionados con las funciones del empleo.

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

Experiencia:

No requiere experiencia profesional relacionada.
Alternativa por equivalencia 3
Estudios:

e Titulo profesional en los nucleos basicos del conocimiento de Derecho
y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

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

Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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CAPITULO 3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS 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 DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Aprendizaje continuo Identificar, incorporar vy * Mantiene . Sus
aplicar nuevos competencias
conocimientos sobre actualizadas en funcion
regulaciones vigentes, de los cambios que
tecnologias disponibles, exige la administracion
métodos y programas de publica en la prestacion
trabajo, para  mantener de un 4ptimo servicio.

actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su | o Gestiona sus propias

visién del contexto fuentes de informacion
confiable y/o participa
de espacios
informativos y de
capacitacion.

Comparte sus saberes vy
habilidades con sus
compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus
conocimientos en  flujos
informales de inter-
aprendizaje

. . . . e Asume la
Orientacion a resultados Realizar las funciones vy -
X . responsabilidad por sus
cumplir los compromisos
. resultados.
organizacionales con
eficacia, calidad y

e Trabaja con base en
objetivos claramente
establecidos y
realistas.

oportunidad.




SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE

LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Disefa y utiliza
indicadores para medir
y comprobar los
resultados obtenidos.

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias
para alcanzar o}
superar los resultados
esperados.

Se fija metas y obtiene

los resultados
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 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.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
e Evalla de forma
regular el grado de
consecucién de los
objetivos.
Orientacion al usuario y al | Dirigir las decisiones vy * Vanra? y atiende las
ciudadano acciones a la satisfaccién de necesidades y
las necesidades e intereses peticiones  de  los
de los usuarios (internos y usuarios y de los
externos) y de los ciudadanos de forma
ciudadanos, de conformidad oportuna.
con las responsabilidades
publicas asignadas a la| e Reconoce la
entidad

interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

e [Establece mecanismos

para conocer las
necesidades e
inquietudes de los

usuarios y ciudadanos.

e Incorpora las
necesidades de
usuarios y ciudadanos
en los proyectos
institucionales,
teniendo en cuenta la
vision de servicio a
corto, mediano y largo
plazo.

e Aplica los conceptos de
no estigmatizacion vy
no discriminacién vy
genera espacios Yy
lenguaje incluyente.

e Escucha activamente e
informa con veracidad
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

al usuario o ciudadano

Compromiso con la | Alinear el propio y PromtIJ.ev.e d el

Organizacion comportamiento a las cumplimiento de metas

necesidades, prioridades vy
metas organizacionales

de la organizacién y
respeta sus normas.

e Antepone las
necesidades de la
organizacion a sus
propias necesidades.

e Apoya a la organizacion
en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de
pertenencia en todas
sus actuaciones.

e Toma la iniciativa de
colaborar con sus
compafieros y con
otras areas cuando se
requiere, sin descuidar

sus tareas
. . ) e Cumple los
Trabajo en equipo Trabajar con otros de P .
compromisos que

integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

adquiere con el equipo.

e Respeta la diversidad
de criterios y opiniones
de los miembros del
equipo.

e Asume su
responsabilidad como
miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca
en contribuir con el
compromiso y la
motivacion de sus
miembros.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta su repercusion
en la consecucion de los
objetivos grupales.

e Establece una
comunicacién directa
con los miembros del
equipo que permite
compartir informacion
e ideas en condiciones
de respeto y
cordialidad.

e Integra a los nuevos
miembros y facilita su
proceso de
reconocimiento y
apropiacion de las
actividades a cargo del
equipo

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los
cambios

e Acepta y se adapta
facilmente a las nuevas
situaciones

e Responde al cambio con
flexibilidad.

e Apoya a la entidad en
nuevas decisiones vy
coopera activamente
en la implementacion
de nuevos objetivos,
formas de trabajo y
procedimientos.

e Promueve al grupo
para que se adapten a
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COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE

LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

las nuevas
condiciones.
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CAPITULO 4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR

NIVEL JERARQUICO.

Las competencias comportamentales que por nivel jerarquico se requieren
como parametro minimo para desempefar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran

las siguientes:

4.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Visidn estratégica Anticipar oportunidades y ° Articula objetivos,

riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion 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

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 y superiores para el
logro de los objetivos.

° Vincula a los actores
con incidencia potencial en
los resultados del area a su
cargo, para articular
acciones o anticipar
negociaciones necesarias.

° Monitorea
periédicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

° Presenta nuevas
estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

logro de los objetivos
institucionales

° Comunica de manera
asertiva, clara y
contundente el objetivo o la
meta, logrando la
motivacién y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados.

° Traduce la vision y
logra que cada miembro del
equipo se comprometa y
aporte, en un entorno
participativo y de toma de
decisiones.

° Forma equipos y les
delega responsabilidades y
tareas en funcion de las
competencias, el potencial y
los intereses de los
miembros del equipo.

° Crea compromiso y
moviliza a los miembros de
Su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios,
directrices, superando
intereses personales para
alcanzar las metas.

° Brinda apoyo y
motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a
la vez que comparte las
mejores practicas y
desempefios y celebra el
éxito con su gente,
incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral.




SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

° Propicia, favorece y
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.

° Fomenta la
comunicacién clara y
concreta en un entorno de
respeto.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos vy
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

° Prevé situaciones y
escenarios futuros.

° Establece los planes
de accidn necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en
cuenta actividades,
responsables, plazos, y
recursos requeridos;
promoviendo altos
estandares de desempefio.

° Hace seguimiento a
la planeacion institucional,
con base en los indicadores
y metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el proceso

. Orienta la planeacion
institucional con una visidon
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios
y ciudadanos.

° Optimiza el uso de
los recursos.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
° Concreta

oportunidades que generan
valor a corto, mediano y
largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una

situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre
las alternativas disponibles,
los proyectos
a estableciendo
responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la
entidad.

° Toma en cuenta la
opinion técnica de los
miembros de su equipo al
analizar las alternativas
existentes para tomar una
decisién y desarrollarla.

° Decide en situaciones
de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
cuenta consideracion la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

. Efectda 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
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
las decisiones tomadas.
Gestion del Desarrollo de | Forma un clima laboral en el | o Identifica las

las Personas

que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos
y resultados de la
organizacion, generando
oportunidadesde aprendizaje
y desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el
alto rendimiento.

competencias de los miembros
del equipo, las evalla y las
impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacion a las
tareas asignadas.

° Promueve la formacion
de equipos con
interdependencias positivas y
genera espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos
y problemas.

° Organiza los entornos
de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los
miembros del equipo,
facilitando la 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
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Pensamiento sistémico Comprender y afrontar la | Integra varias areas de

realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral vy
articulado de la organizacién
e incidir en los resultados
esperados.

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 dindmica de los
sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno.

Participa activamente en el
equipo considerando su
complejidad e interdependencia
para impactar en los resultados
esperados.

Influye positivamente al equipo
desde una perspectiva
sistétmica, generando una
dindmica propia que integre
diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resolucion de conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion vy
evitando las consecuencias
negativas

e [Establece estrategias
que permitan prevenir
los conflictos o]
detectarlos a tiempo.

e FEvalla las causas del
conflicto de manera

objetiva para tomar
decisiones

e Aporta opiniones,
ideas o0 sugerencias

para solucionar los
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

conflictos en el equipo

e Asume como propia la
solucién acordada por
el equipo

e Aplica soluciones de
conflictos anteriores
para situaciones
similares.




4.2 NIVEL ASESOR

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos %
aplicarlos a  situaciones
concretas de trabajo, con
altos estdndares de calidad.

e Mantiene actualizados
sus conocimientos para
apoyar la gestion de la
entidad.

e Conoce, maneja y sabe
aplicar los conocimientos
para el logro de
resultados.

e Emite conceptos técnicos
u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y
ajustados a los
lineamientos normativos
y organizacionales.

e Genera conocimientos
técnicos de interés para la
entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados
en el actuar de la
organizacion

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad
de la entidad y el uso
eficiente de los recursos

e Apoya la generacion de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de
la entidad.

e Prevé situaciones y
alternativas de solucion
que orienten la toma de
decisiones de la alta
direccion.

e Reconoce y hace viables
las oportunidades y las
comparte con sus jefes
para contribuir al logro de
objetivos y metas
institucionales.

e Adelanta estudios o}
investigaciones y los
documenta, para
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

contribuir a la dindmica

de Ila entidad y su
competitividad

Iniciativa Anticiparse a los problemas |¢ Prevé situaciones y

proponiendo alternativas de
solucion

alternativas de solucion
que orientan la toma de
decisiones de Ila alta
direccion.

e Enfrenta los problemas y
propone acciones
concretas para
solucionarlos.

e Reconoce y hace viables
las oportunidades

Construccion de relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes

entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales.

e Establece y mantiene
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas de la
organizacion que faciliten
la consecucién de los
objetivos institucionales.

e Utiliza contactos para
conseguir objetivos.

e Comparte informacién
para establecer lazos.

e Interactla con otros de

un modo efectivo vy

adecuado.
Conocimiento del entorno Conocer e interpretar la|e Se informa
organizacion, su permanentemente sobre

funcionamiento y sus politicas

relaciones con el entorno

gubernamentales,
problemas y demandas
del entorno.

e Comprende el entorno
organizacional que
enmarca las situaciones




SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

objeto de asesoria y lo
toma como referente.

e Identifica las fuerzas

politicas que afectan la
organizacion y las
posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos.

e Orienta el desarrollo de

estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de Ila
organizacion

4.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Aporte profesional Poner a disposicion de la | e Aporta soluciones

Administracion sus saberes
Profesionales especificos vy
Sus experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus saberes
expertos

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 vy
ponderar soluciones
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2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
posibles.
Comunicacidn efectiva Establecer comunicacion | e Utiliza canales de

efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad,
precisién y tono agradable
para el receptor.

° Redacta textos,
informes, mensajes, cuadros
o graficas con claridad en la
expresion para hacer
efectiva y sencilla la
comprension

° Mantiene escucha vy
lectura atenta a efectos de
comprender mejor los
mensajes o informacién
recibida.

° Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato.

Gestion de

procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad

° Ejecuta sus tareas
con los criterios de calidad
establecidos.

° Revisa

procedimientos e
instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para

anticipar soluciones a
problemas.
° Desarrolla las

actividades de acuerdo con
las pautas vy protocolos
definidos.
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2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Instrumentacion de

decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision

° Discrimina con
efectividad entre las
decisiones que deben ser
elevadas a un superior,
socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la
esfera individual de trabajo

° Adopta decisiones
sobré ellas con base en
informacion 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 que pertenece

4.3.1

Se adicionan las siguientes competencias:

Nivel profesional con personal a cargo

Personal

desarrollo de
los colaboradores,
identificando potencialidades
personales y profesionales
para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Direccion y Desarrollo de | Favorecer el aprendizaje y | o Identifica, ubica

y desarrolla el
talento humano a su cargo

° Orienta la
identificacion de necesidades
de formacion y capacitacion
y apoya la ejecucion de las
acciones propuestas para
satisfacerlas
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
° Hace uso de Ilas

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
organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para
solucionar  problemas vy
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 una decision vy
desarrollarla.

° Decide en situaciones
de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la
entidad.

° Efectia los cambios
que considera necesarios
para solucionar los
problemas detectados o
atender situaciones




SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

particulares y se hace
responsable de la decisién
tomada.

4.4 NIVEL TECNICO.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad.

e Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo
de sus
responsabilidades.

¢ Mantiene actualizado su
conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

e Resuelve problemas
utilizando
conocimientos técnicos
de su especialidad, para
apoyar el cumplimiento
de metas y objetivos
institucionales

e Emite conceptos
técnicos, juicios o
propuestas

e claros, preciso,
pertinentes y ajustados a
los lineamientos
normativos y

organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con los
procedimientos.

e Recibe instrucciones vy
desarrolla actividades
acordes con las mismas.

e Acepta la supervision
constante

e Revisa de manera
permanente los cambios
en los procesos.
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2.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

e Utiliza el tiempo de
manera eficiente.

e Maneja adecuadamente
los implementos
requeridos para la
ejecucion de su tarea.

e Realiza sus tareas con
criterios de
productividad, calidad,
eficiencia y efectividad.

e Cumple con eficiencia la
tarea encomendada

4.5 NIVEL ASISTENCIAL

institucional de que dispone

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

Manejo de la informacién Manejar con responsabilidad | e Maneja con
la informaciéon personal e | responsabilidad las

informaciones personales e
institucionales de que
dispone.

° Evade temas que
indagan sobre informacién
confidencial.

° Recoge solo
informacidn 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 Ia
organizacion.

. No hace publica la
informacion laboral o de las
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

personas, que pueda afectar
la organizacion o las
personas.

° Transmite
informacién  oportuna vy
objetiva

Relaciones Interpersonales

Establecer vy mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la

comunicacién abierta y fluida
y en el respeto por los demas

e FEscucha con interés vy
capta las necesidades
de los demas.

e Transmite la
informacién de manera
fidedigna evitando
situaciones que
puedan generar
deterioro en el

ambiente laboral.

e Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios
para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando
un lenguaje claro para
los destinatarios,
especialmente con las
personas que integran
minorias con mayor
vulnerabilidad social o

con diferencias
funcionales
Colaboracion (;oopera con los demas_co_n el | o Articula sus
fin de alcanzar los objetivos actuaciones con las de
institucionales ,
los demas.
e Cumple los

compromisos
adquiridos.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

e Facilita la labor
de sus

superiores y
compafieros de trabajo




