
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario  

Código: 2044 

Grado: 9 

No. de cargos Seis (6) 

ID 1 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo: 

Decreto 

Carrera Administrativa 

0576 de 2013 

II. DEPENDENCIA 

Subdirección Jurídica de Parafiscales 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar acciones orientadas a apoyar el proceso de discusión de los actos administrativos, a partir de los análisis 

de competencia, sustanciación, respuestas a solicitudes, seguimiento y elaboración de informes solicitados por 

la Subdirección.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Sustanciar los actos administrativos de trámite a que haya lugar en el proceso de discusión y solicitudes 

que se interpongan sobre los procesos que cursan en la Subdirección.  

2. Proyectar la respuesta de los derechos de petición y consultas que se formulen con ocasión del trámite 

de los recursos de reconsideración o solicitudes de revocatoria directa presentados frente a los procesos 

de discusión que cursan en la Subdirección. 

3. Analizar los recursos y solicitudes asignados para sustanciación de la Subdirección Jurídica de 

Parafiscales con el fin de determinar cuáles son competencia del área y asignar el respectivo abogado 

sustanciador. 

4. Presentar los informes de seguimiento a las etapas de los recursos de reconsideración y solicitudes de 

revocatoria directa que le sean solicitados. 

5. Registrar y actualizar los sistemas de información de la subdirección, relacionados con las gestiones a 

su cargo dentro de los procesos de determinación y cobro de las Contribuciones Parafiscales de la 

Protección Social, en términos de oportunidad y calidad. 

6. 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. 

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

• Sistema de la Protección Social 

• Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG 

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

 



VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho y Afines 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 

 

Alternativa por equivalencia 1 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho 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. 

No requiere experiencia. 

 

Alternativa por equivalencia 2 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho y Afines 

 

Título 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. 

No requiere experiencia. 

 

Alternativa por equivalencia 3 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho 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. 

No requiere experiencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


