ACUERDO SUPERIOR NUMERO 004 DE 2026
16 JuL 206

“Por medio de Ia cual se expide el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales para los empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Umvers:dad
Especial del Ministerio Pablico”

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
- PROVISIONAL

" En uso de sus afribuciones legales y estatutanas y &5 especial la consagrada enelarticuio 12 de la Ley
. 2553 de 2026

CONSIDERANDO:

Que el Instituto de Estudios del Ministefio pulblico (IEMP} creado por el articulo 22 de la Ley 201 de 1985 v

" transformade por Ley 2553 de 2025 en la Universidad del! Ministeric Plblico, es un ente universitario

autonomo estatal del orden nacional de caracter especial, vinculado a la Procuraduria General de la
Nacidn, con personeria juridica, pafrimonio independiente vy autonomia académica, administrativa,
financiera y presupuestal.

Que el arficule 17 de la Ley 2553 de 2025 dispone que a los empleados de la Universidad Especial del
Ministerio Publico se les aplicard en materia de administracion de persenal y de carrera, el régimen
general que establezcan los estatutos.

Que, la Ley 808 de 2004 reguia el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y dicta

. otras disposiciones; introduciendo el concepte de competencias laborales en la Administracién Piablica

para desempefiar un empleo piblico incluyendo los necesidades de estudio y expenencra asi como

~ también las demds condiciones para el acceso al servicio pdbkico.

Que, el Decreto Ley 770 de 2005 establece los criterios v la obligatoriedad de las Entidades del Orden
Nacicnal, incluidos los Entes Universitarios Autonomos, entre otros, para definir & moorporar en los
manuales especificos 'de funciones y de requisitos las competenmas laborales para el ejercicic de los
empleos publicos.

Que de conformidad con e} articulo 7 de la Ley 2553 de 2ﬁ25, el Consejoc Superior Universitario-es ef .
mé&ximo organo de direccion y gobierno de la Universidad Especial del Ministerio Pablico.

Que el articulo 12 (Transitorio) de {a Ley 2553 de 2025, establece que e Consejo Superior Universitario
Provisional contara con las facultades para definir v adoptar la organizacion administrativa, jund[ca
contractual, econdmica y presupuestal de la Universidad y en general con las atribuciones necesarias para
su puesta en marcha.

Que of articuio 3 de Iz Ley 2553 de 2025 dispone que la Universidad Especial del Ministeric Publico se
regira per ias disposiciones especiales contenidas en dicha ley y, en lo no previsto en ella, por las normas
aplicables a las universidades estatales u of ciales, especialmente las establecidas en la Ley 30 de 1982 y
demas disposicionas concordantes

Que el Consejo Superior Universitario Provisional en sesion 001 de 20286, realizada el dia 16 de Julic de
2028, analizd y aprobo la propuesta del Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para
los empleos de la Planta de Personal Admznlstratwo de la Universidad Especial del Ministerio Plibiico.




Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO 1. ESTABLECER El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal administrativo de la Universidad Especial del Ministerio Publico.

ARTICULO 2. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDCQRES PUBLICOS. Las competencias
comunes para los diferentes empleos 2 que se refiere el presente manual especlfco de funciones y

competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQOCIADAS

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos  conocimientos  sobre

Aprendizaje regulacicnes vigentes,
continuo tacnologias disponibles, métodos
y programas de trabajo, para
mantaner actualizada la

efectividad de sus  practicas
laborales y su vision del contexto.

‘Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
adminisfracion publica en la prestacion
de un optimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable . yfo participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo y aprende de
siis colegas habillidades diferenciales,
que le  pemmiten nivelar  sus
conocimientos en flujos informales de
inter-aprendizaje.

Crientacion a [Realizar las funciones y cumplir

. resultados 0s CoMmpromiscs

organizacionales con  eficacia,
calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Trabaja con base en cbjetivos claramente
establecidos y realistas.

Orientacion al  Dirigir las decisiones y acciones a
usuaric  y  al  ja satisfaccion de las necesidades

internos vy externos) y de los
iudadanos, de conformidad cob
as responsabilidades piblicas
hsignadas a la entidad.

ciudadano intereses de los  usuario -

Disefia y utiliza indicadores para mediry -
comprobar los resuitados obfenides.

- Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para. alcanzar o .
superar {os resultados esperados.

Se fija meias y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumgple con oportunidad !as funciones de
acuerdo con los estandares, chjetivos y -
tiempos establecidos por la entidad.
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y foma medidas necesarias
para minimizar ios riesgos.

Aporta elementos para la consecucién de
resuitados enmarcando sus productos
y/o servicios dentro de las nomas que
rigen a la entidad. Ewvalla de forma
regular el grado de consecucidén de los
objetivos,

Valora y afiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y ¢l de otros.

Establece mecanismos para conocer {as
necesidades e inguiefudes de los
usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de-usuarios y
ciudadanos en los proyecios
institucionales, teniendc en cuenia_la




~vision de servicie a corfo, mediano y
largo plazo. _

Aplica los conceplos de no
estigmatizacién y no discriminacion y
gehera espacios y lenguaje incluyente,
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Compromisa con la
Crganizacion

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, pricridades y
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento. de las metas
de la organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de ia
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacibn en situaciones
diftciles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuacionss.

Toma Iz iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiera sin descuidar sus tareas.

Trabalc en Equipo

Trabajar con ofros de forma
integrada y armbnica para la
%onsecucién de
nstitucionales . comunes.

metas -

Cumple los compromisos que adguiers
con &l equipo.

Respeta la diversidad de criterios vy
opiniches de jos miembros del equipo.

Bdapiacion - L&
cambio

!

Enfrenia con f{flexibilidad las

- Bituaciones nuevas asumiendo un

manejo positive y constructivo de
0s cambios.

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusién en la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo de psrmite
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Integra & los nuevos miembros y fagilita
st proceso  de reconocimiento  y
apropiacion de las actividades a cargo
del eguipo.

Acepta y se adapta facimente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la enfidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para gue se adapten
a las nuevas condiciones.

ARTICULO 3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEQS. |.as competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo, se
reguieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funcicnes y de
competencias taborales, seran las siguientes:

3.1. NIVEL DIRECTIVO .

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

COMPETENCIA




\Visidn Estratégica

nticipar cportunidades y riesgos
n ! medianoe vy large plazo para
| 4rea & cargo, la organizacion y
u entorno, de modo tal que la
strategia directiva identifique la
fternativa mas adecuada frente

cada situacion presente o
ventual, comunicando al equipo
a loglca de las decisiones
directivas gque contribuyan al
heneficio de la entidad y del
pais.

Articula objetivos, recursos y metas de
jorma tal que los resultados generen
valor,

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la gjecucion
de la planeacion 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 necesanas.

Monitorea periddicamente - los
resultadds alcanzados e introduce
cambios en la planeacidn para
alcanzarlos.

Presenta nuevas esfrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
lagro de los objetivos institucicnales.
Comunica de manera aserliva, clara y
confundenie el objetive o la metg,
logrando la motivacién y compromisc
de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

la  aplicacion del talento
disponible ¥ creando un entorno
positivo y de compromiso para
el logro de los resultados.

Gerenclar equipos, optimizando

Traduce la visidn y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
tema de decisiones. .

Forma equipos vy les delega
responsabilidades y tareas en funcion
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipe.
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y direcirices,
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 préacticas y
desempefic y celebra el exito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

Propicia, favorece y acompafia las
condicicnes para generar y mantener
un clima laboral positive en un entormo
de inclusion.

Fomenta Ja comunicacién clara vy
concreta en un entorno ds respeto.

Planeacién

Determinar eficazmente ias
metas ¥ prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos ¥ los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Prevé situaciones y  escenarios
futuros.
Establece los planes de accion

necesarios para el desarrolio 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.

QOrienta la planeacion institucional con
una visibn estratégica, que tieng en




cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos,
Concreta oporfunidades que generan
valor a corte, medianc y largoe plazo.

Toma de decisiones

Elegir entre dos © mas
alternativas para solucionar un
problema o atender wuna
situacion, comprometiéndose
con  acciones crefas ¥y
consecuentes con la decision

‘necesarios

Efige con oportunidad, entre las
aiternativas disponibles, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
en las pricridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinidn técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las alternativas existentes para tomar
una decisién desarrollaria.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracién la consecucion de

- logros y objetivos de la entidad.

Efecilia los cambios que considera
para - solucionar los
problemas detectados o afender
situaciones padiculares y se hace
responsabie de la decisidn tomada.
Detecta amenazas y oporiunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente.

Asume los riegos de las decisiones
tomadas.

(Gestion - del
Hesarrolio de  las
personas

Ferjan un clima laboral en el
que los intereses de los equipos
y de las personas se armonicen
con {os ohbjetivos y resultados
de la organizacion, generando
oporiunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el alto
rendimiento.

Identifica ilas competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa  activamente para  su
desarrdllo y aplicacién a las tareas
agsignadas. '
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y. genera
espacios de -aprendizaje colaborativo,
poniendo en comiln experiencias,
hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rofacion de puestos y de tareas.
Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las megjores
préacticas y desempefios.

Empodera a los miembros del equipo
dandole autonomia y poder de
decision, preservande la  equidad
interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.

Se capacita
actualiza sus  compefencias vy
esfrategias directivas.

permanentemente y

5"




FPensamienio
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
ahordar funcionamiento integral
y articulado de la organizacién
e incidir en los resultados
esperados.

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende y gestiona las
interacciones entre las causas las
causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en ios que
pariicipa.

ldentifica 1a dinamica de los sistemas
en los que se ve inmersc y sus
conexiones para afrontar los retos del
enforno.

Participa aciivamente en el equipo
considerande su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resuitados esperados.

influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar ef
entorno,

Resolucion de
conflictos

Capacidad
situaciones
conflicto,
afrontarlas
alternativas  de
evitande las
negativas.

para  identificar
que generen
prevenirlas ¢
ofreciendo
solucién ¥y
consecuencias

Establece esirategias gue permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

Evalla las causas del confiicto de
manera abjetiva para tomar
decisiones.

Aportar opiniones, ideas 0 sugerencias
para solucionar los conflicios en el
equipo.

Asume como propia la solucidén
acordada por el equipo.
Aplica soluciones de conflictos

anteriores para sifuaciones similares.

3.2. NIVEL. ASESOR

COMPETENCIA

frahajo, con altos estandares de
calidad.

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Mantener actualizados sus
Contar con los conocimientos conocimientos para apoyar la gestion
Confiabilidad técnicos requeridos y aplicarios de la entidad. :
Técnica a siiuaciones concretas de Conoce, maneja y sabe aplicar los

conocimientos para el logro de
resultados. .

Emite conceptos fécnicos u
orientaciones claros, precisos,
vertinentes vy ajustados a los
lineamienios normatives ¥

crganizacionales.

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de ia organizacion.

Creatividad e
nnovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones orientados a
mantener la competitividad de

Apoya la generacion de nuevas ideas
y conceplos para el mejoramiento de
la entidad.

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orienten Ja foma de
decisiones de la alta direccién.
Reconoce vy hace  viables las




la entidad y el uso eficiente de
recursos

oportunidades y las comparte con sus
jefes para contrbuir al logre de
objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones y
los documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad vy su
competitividad. '

niciativa

los problemas
alternativas  de

Anticiparse &
‘preponiendo
solucion. -

Prevé situaciones y alternativas de
solucidon que orientan la toma de
decisiones a la alta direccion.

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viable las
oportunidades. :

Consiruccién de
Felaciones

Capacidad para relacionarse en

cumplir los
institucionales.

objetivos

diferentes entornos con &l fin de

Establece y maniiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o

grupos de personas internas vy
externas de la organizacién gque
faclliten la consecucidn de los
ebjetivos institucionales.

Utiliza contaclos para conseguir
objetivos.

Comparte informacién para establecer
lazos. :
interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Conocimienio del
entomo

Lonocer e interpretar la
organizaciorn, suU
funcionamiento y sus relaciones
con el entornio.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.
Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente.
Identifica las fuerzas polificas que
afectan la organizacion y las posibles.
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos. Orientar el
desarrollo de esfrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de Ja organizacion.

3.3. NIWEL PROFESIONAL

profesional.

dministracién  sus  saberes
rofesionales ‘especificos y sus
Xperiencias previas,
estionando la actualizacion de
us saberes expertos.

COMPETENCIA DEFINICION BE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
' Aporta soluciones allernativas en o
gue refiere a sus saberes especificos.
Apotte téchico — Poner a disposicion de la Informa su experiencia especifica en &l

proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad.

Anticipa problemas  previsihles que
advierte en su caracter de especialista,
Asume la inferdisciplinariedad
aprendiendo punios de vista diversos y
alternativos al propic, para analizar y
penderar soluciones posibles.




Comunicacion
gfectiva

Fstahlecer comunicacion
fectiva y positiva con superiores

-ferarquices, pares y ciudadanos,

fantc en la expresion escrita,
como verbal y gestual,

Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con la claridad,
precision y tono agradable para el
receptor.

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros ¢ graficas con claridad en ia
expresion  para hacer efecliva vy
sencilla la comprensién.

Mantiene escucha y 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
iigentes y proponer e introducir
facciones para acelerar la mejora
ontinua v la productividad.

Efecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos.

Revisa procedimientos e instrumentos
nara mejor tiempos y resultados y para
anticipar scluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocelos definidos.

Instrumentacidn
de decisiones

Decidir scbre las cuestiones en
tas gue es responsable con
criterins 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 © pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida y rigurosa.
Maneja criterics objetivos para analizar
la materla a decir con las personas
invoiucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adcptadas por el
equipo de frabgjo al que pertenece.

Se adicionan las siguientes competencias cuando tengan personal a cargo:

personales y profesionales para
facilitar el cumplimiento de
objetivos institucionales.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Direccién y fFavorecer el aprendizaje y + Identifica, ubica y desarroila el talento
Desarrollo de desarroilo de los colaboradores, humano a su cargo.
Personal. " identificando potencialidades + Orienta la identificacion de

necesidades de formacidn  y
capacitacion y apoya la ejecucidn de
las acciones prepuesias  para
satisfacerlas. Hace uso de las
habilidades y recursos de ialento
humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estdndares de
productividad.

Establece espacios regulares de
refroalimentacién y reconocimiento
del buen desempefio en pro del
mejoramienio  continuo de  las

personas y la organizacion.




Toma de.

Hecisiones

Elegir alternativas para
olucionar problemas y ejecutar
cciones concretas y

consecuentes con la decision

* Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas con base en las pricridades
de la entidad. :

«  Toma en cuenta ia opinidn técnica de
sus colaboradores al analizar las
alternativas existentes para la tomar
una decision y desarrollarla.

+ Decide en sHuaciones de alfa
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracién a consecucion de
logros y abjetivos de la entidad.

+ Efectla los cambios que considera

necesarios para solucionar los
-problemas  detectados ¢ atender
situacicnes particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

3.4. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
Tecnica

COMPETENCIA

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
sifuaciones concretas de trabajo,
on altos estandares de calidad

* Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.

+  Mantiens actualizado su
conacimiento técnico para apoyar su
gestion.

+  Resuelve problemas utilizando
conocimientos  técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

+  Emite coriceptos técnicos, juicios ©
propuestas claros, precisos,
perinentes v ajustados a los
lingamientos normativos y
organizacionales.

Pisciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales ¥ generar
informacién acorde con los
procesos

+ Recibe instrucciones y desamolla
actividades acordes con las mismas. -

*  Acepta la supervision constante.

*+ Revisa de manera permanente los
cambios en los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarias.

-+ . Utiliza el fiempo de manera eficiente.

+  Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
gjecucion de sus tareas.

» Realiza sus tareas de productividad,
- calidad eficiencia y efectividad.

» Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.

3.5. NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS




Manejo de la
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacion personat e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge solo informacion
imprescindibie para el desarrolle de la
tarea.

Crganiza y custodia de forma

- adecuada la informacion a su cuidado,

teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacion.

No hace pablica la informacion laboral
¢ de las personas que pueda afectar la
organizacién o ias personas.

Trasmite informacion oportuna vy
objetiva.

Relaciones
Interpersonales

Establecer ¥ mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion
abierta v fluida y en el respeto
por los demas.

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas.

Transmite la infarmacion de forma
fidedigna evitando situaciones gue
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con

- los usuarios para dar avisos, citas o

respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especiaimente con las personas que
integran  minorias  con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales.

Colaboracion

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionaies.

Articula sus actuaciones con las de los
demas

Cumple los compromisos adquiridos.
Facilita la labor de sus superiores y

compalieros de trabajo.

ARTICULO 4. FUNCIONES TRANSVERSALES. Las funciones transversales para los empleos que
conforman la planta de personal administrativo de la Universidad del Ministerio Plblico, son las siguientes:

1. Participar en las actividades de implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con &
fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente (Todos los niveles de emplec).

2. Aplicar métodes y procedimientos de control interno para asegurar a calidad, eficiencia y eficacia en
su .gestion, de acuerdo con las hormas vigentes vy las directrices de la Entidad (Todos los niveles de
empleo).

3. Aplica'r el sistema de Gestion Documental, asi como clasificar y actualizar la informacion y
documentos que produzca o utilice la dependencia, de acuerdo con los procedimienics y la
normatividad vigente (Todos los niveles de empleo).

4. Proyectar y gesfionar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las PQRSDF (peticicnes,
quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones) radicadas en la dependencia por los grupos
de valor y los grupos de interés, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimigntos
internos establecidos {Todos los niveles de empleo).

5. Gestionar las actividades de generacion, documentacién y difusidn del conocimiente necesario para
la prestacién de los bienes y servicios a cargo de la entidad y- la construccién de la memoria
institucional de manera organizada, permanente, oportuna y bajo los Ilneamsentos y estrategias
definidos por la entidad (Todos los niveles de empleo).
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8. Ejercer actividades de supervisién de los contratos y/o convenios que celebre la dependencia y que
le sean asignades, dando cumplimiento a ias normas legales vigentes (para los empleos del Nivel
Directivo, Asesor y Profesional)

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Sequridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, de acuerdo con las politicas insfitucionales y normas técnicas vigentes
(Todos los niveles de empleo).

8. Preparar, anaiizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados
con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades, de acuerdo con su competencia,
propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de
mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable (Todos los niveles de
empleo).

9. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel
nacional y regional, de acuerde con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del

- Sector, de la Direccién del Departamento y de la dependencia a la que pertensce (Todos los niveles de
empieo).

10. Lés demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia, de acuerdo con el drea |
de desempefio y la naturaleza dei cargo (Todos los niveles de empleo).

ARTICULO 5. COMUNICACION. Se hard entrega a los servidores péblicos de una copia ds las
funciones y compeiencias determinadas en el presente manual para el respective empleo en el momente
de la posesion, reubicacion o traslado. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 6. ADOPCION. Addptese como parte integral del presente Acuerdo, el Anexo 1 que
contiene las fichas de funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta -de
personal de la Universidad Especial de! Ministerio Publico, asi como los requisitos de esfudio y
experiencia, los conocimientos bésicos o esenciales y las competencias exigidas para su desemperio..

ARTICULO 7. ENTREGA. Se hara entrega a ios empleados pulblicos copia del presenie acto
administrativo y copia de la ficha del manual correspondiente al empleo en el cual se vincula.

ARTICULO 8. DIVULGACION. E! Presente Acuerdo se divulgara a través de los medios elecironicos de
que disponga la entidad.

ARTICULO 9. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

W6 JUL 2026

Pado en Bihota ¥

Presidente




