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RESOLUCION No.
(16 450209 )

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Desarrollar, proyectar analizar y brindar acompafiamiento juridico requerido en la
ejecucién de planes, programas y actividades asignadas

FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar Iegal JUdICIal y extrajudlmalmente al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éste deba promover.

2. Proyectar actos administrativos que sean competencia del area de acuerdo con el
rol asighado

3. Revisar y analizar documentos juridicos y actos administrativos en cumplimiento del
plan estratégico de la entidad y los lineamientos normativos, constitucionales y
legales vigentes

4. Resolver y tramitar derechos de peticion que se presenten a la Entidad y sean
competencia del érea, alineado con la normatividad legal vigente

5. Estudiar y proyectar respuesta a las acciones de tutela, interpuestas ante la Entidad,
velando porque su respuesta se proyecte de conformidad con lo dispuesto en las
leyes y normas que regulen la materia

6. Sistematizar y actualizar la normatividad y jurisprudencia relativa al objeto y
funciones del Archivo General de la Nacion

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.
L ___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

2. Estructura del Estado

3. Contratacion Estatal

4. Empleo publico y carrera administrativa

5. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
6. Normatividad archivistica

7 Mane|o de software de oflcma x bases de datos

,CQMPE‘ ENCIAS POR NIVEL
. JERARQUICO
Aporte Tecnlco -profesional

L]
* Aprendizaje continuo e Comunicacioén efectiva
o Orientacion a resultados ¢ Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Instrumentacioén de decisiones
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura k 3 1 La Cﬂftufa :
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

e Transparencia Profesional con personal a cargo:

* Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Adaptacion al cambio  Toma de decisiones

~ VIL. REQUISITOS D

__ Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de | profesional relacionada
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

' Estudio
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de

archivista . L .
Seis (6) meses de experiencia profesional
. . relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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