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 Cincuenta y cuatro (54) - Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Decreto: 5022 de 2009y 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion Juridica de Parafiscales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones necesarias que permitan decidir de fondo los recursos de reconsideraciéon y las
solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos en materia de determinacion de
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicacion de
las normas, jurisprudencia vigente y parametros establecidos en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos de tramite y aquellos que resuelven de fondo los recursos de
reconsideracion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos en
materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccidon Social, con observancia de
los criterios calidad y oportunidad.

2. Construir las argumentaciones juridicas de menor complejidad de conformidad con los fundamentos de
hecho, de derecho y posturas jurisprudenciales de los asuntos que le sean asignados, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la subdireccion.

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

4. Registrar y actualizar los sistemas de informacion de la subdireccién, relacionados con las gestiones a
su cargo dentro de los procesos de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social, en términos de oportunidad y calidad.

5. Participar en la obtencién de pruebas que permitan sustentar la argumentacion de las resoluciones que
deciden los recursos de reconsideracién y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los
actos administrativos en materia de determinacion de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccién
Social, de conformidad con los criterios establecidos por la Unidad.

6. Revisar los proyectos de actos administrativos de menor complejidad que le sean asignados, con
fundamento en la normatividad y jurisprudencia vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales

Derecho Contencioso Administrativo

Estatuto Tributario

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




e Proceso de Cobro Coactivo

e Sistema de la Proteccién Social

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

REQ OS D DIO PER A

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

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

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

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

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

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

Alternativa por equivalencia 2

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

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

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

Alternativa por equivalencia 3

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

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







