
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado  

Código: 2028 

Grado: 21 

ID 5 

No. de cargos Cuarenta y cuatro (44) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo: 

Decreto: 

Carrera Administrativa 

0576 de 2013 

II. DEPENDENCIA 

Subdirección Jurídica de Parafiscales 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Revisar y sustanciar las gestiones tendientes al trámite de las solicitudes de terminación por mutuo acuerdo de 

los procesos administrativos y conciliación en vía judicial contemplados en la Ley; así como la revisión y 

elaboración de los actos administrativos a que haya lugar, bajo criterios de oportunidad, calidad y la aplicación 

de las normas, jurisprudencia vigente y parámetros establecidos en la materia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar y/o revisar las respuestas a derechos de petición presentados con ocasión de las solicitudes de 

terminación por mutuo acuerdo y conciliación en vía judicial observando los términos y lineamientos 

legales. 

2. Sustanciar y/o revisar los proyectos que deben ser presentados ante el Comité de Conciliación y Defensa 

Judicial en relación con las solicitudes de terminación por mutuo acuerdo y conciliación en vía judicial, de 

conformidad con los lineamientos establecidos por la Subdirección Jurídica de Parafiscales en términos de 

calidad y oportunidad. 

3. Revisar los documentos y la información que será presentada al Comité de Conciliación y Defensa Judicial, 

cumpliendo estándares de calidad y oportunidad dentro del marco legal vigente. 

4. Sustanciar y/o revisar los actos administrativos que deciden los recursos de reposición presentados contra 

las decisiones que niegan la solicitud de terminación por mutuo acuerdo de los procesos administrativos 

o conciliación en vía judicial. 

5. Elaborar y presentar los informes de gestión y seguimiento que le sean solicitados, con observancia de los 

criterios de oportunidad y calidad establecidos al interior de la entidad para tal fin. 

6. Administrar los sistemas de información y bases de datos de la subdirección, relacionados con las 

gestiones del grupo de beneficios tributarios en términos de oportunidad y calidad. 

7. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema 

Integrado de Gestión – SIG, cumpliendo las metas e indicadores establecidos. 

8. Participar en el proceso de identificación, medición y control de los riesgos operativos relacionados con 

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

9. 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.  

 

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. 

Treinta y cuatro (34) 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 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. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 

Alternativa por equivalencia 2 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento 

de Derecho 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. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

 

Alternativa por equivalencia 3 

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. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


