
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 

 

2028 

Grado: 19 

 Id: 

 

2 

 No. de cargos Sesenta y tres (63) 

 Dependencia: Donde se ubique el cargo 

 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 Naturaleza del cargo: 

Decreto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carrera administrativa  

0576 del 2013 

 
II. DEPENDENCIA 

Dirección de Parafiscales 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Gestionar actividades que contribuyan con los planes y proyectos a cargo de esta Dirección, orientadas al 

cumplimiento de los objetivos y metas establecidas; así como, gestionar oportunamente con base en las normas 

vigentes las solicitudes de los ciudadanos relacionadas con los procesos de determinación y cobro de las 

Contribuciones Parafiscales de la Protección Social o sancionatorios. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Construir las argumentaciones jurídicas de sustento para los actos administrativos, tanto de trámite 

como definitivos, que se requieran en el desarrollo de los procesos de determinación 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 Dirección de Parafiscales. 

2. Contribuir en la orientación que debe suministrarse a los gestores que realizan el análisis de los 

procesos de determinación y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la Protección 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 determinación y cobro de las contribuciones parafiscales 

de la protección social y de imposición de sanciones que le sean asignados, atendiendo los estándares 

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 Dirección de parafiscales por las diferentes áreas de 

la Entidad. 

5. Realizar acciones de tipo persuasivo y preventivo tendientes a lograr que los aportantes del Sistema 

de la Protección Social corrijan voluntariamente situaciones de evasión en el pago de los aportes, 

atendiendo las normas aplicables y los procedimientos definidos por la entidad. 

6. Diseñar, realizar y apoyar, cuando sean requeridas, capacitaciones dirigidas a los diferentes grupos 

de interés definidos de acuerdo con los objetivos de la entidad. 

7. Llevar los registros y efectuar permanente actualización y seguimiento de cada uno de los procesos, 

archivos, bases de datos y, en general, trámites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto 

cumplimiento de los términos hasta su resolución y/o archivo.  

8. Proponer planes, programas, proyectos y realizar las actividades asignadas para cumplir con las metas 

y objetivos del Plan Estratégico de la Dirección de Parafiscales. 

9. Diseñar, implementar y hacer seguimiento a los controles de los procesos del área, para mitigar los 

riesgos, asegurar la operación y contribuir al cumplimiento de los términos legales. 

10. Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio suscritos por 

la Dirección de parafiscales con otras dependencias de la Unidad. 



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

área de desempeño del cargo, cumpliendo estándares de calidad y oportunidad. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

• Contribuciones Parafiscales de la Protección Social. 

• Derecho Contencioso Administrativo. 

• Derecho Procesal. 

• Derecho Tributario. 

• Derecho Laboral. 

• Sistema de la Protección Social 

• Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG. 

• Herramientas Informáticas (Word, Excel, Power Point, Internet) 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho y Afines; Contaduría Pública; Administración; 

Economía; o Ingeniería Industrial y Afines. 

 

Título de postgrado en la modalidad de especialización en 

los núcleos básicos del conocimiento relacionados con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 

Alternativa por equivalencia 1 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho y Afines; Contaduría Pública; Administración; 

Economía; o Ingeniería Industrial y Afines. 

 

Título de postgrado en la modalidad de maestría en los 

núcleos básicos del conocimiento relacionados con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 

Alternativa por equivalencia 2 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del 

conocimiento de Derecho y Afines; Contaduría Pública; 

Administración; Economía; o Ingeniería Industrial y 

Afines. 

 

Título profesional adicional en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 



Alternativa por equivalencia 3 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del 

conocimiento de Derecho y Afines; Contaduría Pública; 

Administración; Economía; o Ingeniería Industrial y 

Afines. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

 

 


