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1. INTRODUCCION

El Decreto 1083 de 2015 en su capitulo No. 6 aborda el tema relacionado con los
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales que deben tener las
entidades publicas, definido este como el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es una herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones
gue ejercen funciones publicas.

El manual de funciones y competencias laborales de la Curaduria Urbana Segunda de
Bello, es una herramienta de gestién administrativa que permite establecer las funciones
y competencias laborales del personal, para fortalecer el proceso de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrollo del talento humano. Dicha herramienta construye la estructura
interna administrativa, sirve de plataforma para la racionalizacion de otros manuales y
guias que ayudan a mejorar la calidad de la empresa en términos de productividad,
eficiencia y trasparencia.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

e El objetivo general del manual de funciones y competencias laborales es servir
de apoyo y orientaciéon al departamento de gestion del talento humano -que hace
parte del area administrativa- como soporte a los procesos estandar de control
interno.

e Establecer la politica institucional.

e Hacer seguimiento de las responsabilidades y deberes del personal.

e Garantizar que cada cargo cuente con funciones y requisitos especificos que
contribuyan al cumplimiento de la mision, visién y objetivos de la entidad.

e Suministrar informacion que sirva de soporte para la planeacion e
implementacién de medidas de mejoramiento, modernizaciéon administrativa y
estudio de carga laboral.
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3. MISION

Estudiar, tramitar y expedir licencias urbanisticas y otras actuaciones relacionadas, bajo
el marco legal vigente aplicable, atendiendo las directrices de la funcién publica
encomendada como Curadora Urbana, contribuyendo al desarrollo urbano planificado en
el Municipio de Bello, bajo los principios de transparencia, eficacia, eficiencia y celeridad,
garantizando excelentes servicios y un equipo de trabajo interdisciplinario idéneo,
transparente y competente, comprometidos con el mejoramiento continuo de los
procesos relacionados con nuestra actividad, receptivos al cambio y apoyados en
innovadoras herramientas tecnoldgicas para ofrecer el mejor servicio de la ciudad.

4. VISION

Seremos reconocidos en el Municipio de Bello, Antioquia como la Curaduria lider en la
atencion y servicio al usuario, mediante una gestion transparente, legal, agil de las
licencias urbanisticas y otras actuaciones relacionadas con nuestra actividad, en donde
los usuarios en general, gestores urbanos sean asesorados con claridad y respetados
por un equipo de trabajo idéneo, transparente y competente, con herramientas
tecnoldgicas innovadoras que fortalezcan diversos canales de comunicacion, logrando la
excelencia en el servicio contribuyendo en el ordenamiento planificado y desarrollo fisico
del territorio en el marco de la normatividad vigente
aplicable.

5. POLITICA MISIONAL

La Curaduria urbana segunda de Bello, tiene como funcion: estudiar, tramitar y expedir
o negar las licencias de urbanizacién, construccién, parcelacion, subdivision, otras
actuaciones tales como: aprobacion de sellos para propiedad horizontal, prérrogas,
revalidaciones, modificacidon de licencias vigentes determinadas por la Ley 388/1997,
Ley 810 de 2003, el Decreto 1077 de 2015 y demas normas legales que le hayan fijado
responsabilidades al curador urbano. En particular el Decreto 1077 de 2015 seiala:

ARTICULO 2.2.6.6.1.1. CURADOR URBANO. El curador urbano es un particular
encargado de estudiar, tramitar y expedir licencias de parcelacidon, urbanizacion,
construccién y subdivision de predios, a peticidon del interesado en adelantar proyectos
de esta indole.
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1077_2015_pr034.htm - top

ARTICULO 2.2.6.6.1.2. NATURALEZA DE LA FUNCION DEL CURADOR URBANO. El
curador urbano ejerce una funcién publica para la verificacién del cumplimiento de las
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normas urbanisticas y de edificacion vigentes, a través del otorgamiento de licencias de

parcelacion, urbanizacién, subdivision y de construccion.

ARTICULO 2.2.6.6.1.3. AUTONOMIA Y RESPONSABILIDAD DEL CURADOR URBANO. El
curador urbano es auténomo en el ejercicio de sus funciones y responsable disciplinaria,
fiscal, civil y penalmente por los dafios y perjuicios que y perjuicios que causen a los
usuarios, a terceros o a la administracidén publica en el ejercicio de su funcién publica.

Para cumplir nuestras funciones, conformamos un grupo de interdisciplinario calificado
y con experiencia en las areas de urbanismo y construccién, acompafiados de la
implementacién de procesos de gestion administrativa, documental y tecnoldgica, que
permiten mejorar la eficiencia y calidad en la atencion prestada a los clientes.

6. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA CURADURIA URBANA SEGUNDA DE BELLO

10.CURADORA SEGUNDA DE BELLO

ASESORES

Dependencia preductora

AREA ADMINISTRATIVA Y

AREATECNICA
FINANCIERA

ATENCIGN AL A
SISTEMAS AREA DE T RECURSOS
CLIENTE ARCHIVO HUMANOS

ASISTENTES
INGENIERO FETEEEL
DE SISTEMAS ADMINISTRATIVA

EXTERNOC

COMPONENTE
ARQUITECTONICO

COMPONENTE COMPONENTE
JURIDICO ESTRUCTURAL

ARQUITECTO ASESOR
PROYECTOS JURiDCO
ESPECIALES

TESORERIA |

‘CONTABILIDAD ARQUITECTO
CAJA

INGENIEROS
CIVILES

APLICATIVO REVISOR:

ING. CIVIL
ESPECIALISTA
ESTRUCTURAS

RADICACION

MANTENIMIENT
O DE SISTEMAS
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7. CUADRO GENERAL DE CARGOS

NUMERO DE CARGOS CARGO
1 Curador Urbano.
1 Contador
3 Auxiliar administrativo
1 Auxiliar aseo y cafeteria.
1 Archivista
2 Asesor juridico.
2 Revisor estructural.
1 Revisor arquitectonico.
1 Servicios generales
1 Ingeniero de sistemas
1 Profesional en SST

De conformidad con la establecido en el Decreto 1077 de 2015 articulo
2.2.6.6.3.3 modificado por el articulo 19 del Decreto 1203 de 2017, se establece
la acreditacion y colaboracién del grupo interdisciplinario especializado que
apoyara la labor del curador urbano, por el periodo de 5 afios.

El curador en uso de la autonomia que le confiere la Ley puede conformar su
equipo interdisciplinario cada vez que se tome posesion del cargo de Curador,
por tanto, la planta de personal puede rotar cada 5 anos, sin embargo, se
deberan cumplir con las minimas condiciones para cumplir el ejercicio de la
funcion.

El curador urbano es el encargado y responsable de la produccién de los
documentos que se generan en las Curadurias Urbanas, los profesionales,
técnicos y tecndlogos apoyan la labor para garantizar la prestacion de un buen
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servicio en los términos que la ley determina, por lo tanto, para los instrumentos
archivisticos se debera tener presente tal situacién dado que la produccion
documental se deriva del despacho del curador.

8. FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

e CURADORA URBANA: 1 cargo
Dependencia productora

IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: CURADORA URBANA
Numero de cargos: 1

Jefe Inmediato: No tiene jefe inmediato
Grado o Nivel de Cargo: Profesional

Personal a Cargo: Todo el personal

Area funcional Curador urbano y Gerencia.

OBJETIVO DEL CARGO

Las determinadas por la Ley 388/1997, Ley 810 de 2003, el Decreto 1077 de 2015 y demas
normas legales que le hayan fijado responsabilidades al curador urbano. En particular el
Decreto 1077 de 2015 seiiala:

ARTICULO 2.2.6.6.1.1. CURADOR URBANO. El curador urbano es un particular encargado
de estudiar, tramitar y expedir licencias de parcelacion, urbanizacién, construccién y
subdivisidon de predios, a peticion del interesado en adelantar proyectos de esta indole.
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1077_2015_pr034.htm - top
ARTICULO 2.2.6.6.1.2. NATURALEZA DE LA FUNCION DEL CURADOR URBANO. El
curador urbano ejerce una funcion publica para la verificacidon del cumplimiento de las
normas urbanisticas y de edificacién vigentes, a través del otorgamiento de licencias de
parcelacion, urbanizacién, subdivision y de construccion.

ARTICULO 2.2.6.6.1.3. AUTONOMIA Y RESPONSABILIDAD DEL CURADOR URBANO.
El curador urbano es auténomo en el ejercicio de sus funciones y responsable disciplinaria,
fiscal, civil y penalmente por los dafios y perjuicios que causen a los usuarios, a terceros o a
la administracién publica en el ejercicio de su funcion publica

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

EDUCACION FORMACION
Profesional en Ingenieria Civil Postgrado de urbanismo o planificacion
Profesional en Arquitectura regional o urbana
Con matricula Profesional vigente Postgrado en derecho
urbano
EXPERIENCIA

10 afios y desempefiando actividades relacionadas con el desarrollo o la planificacion urbana

HABILIDADES
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Orientacion al Logro.

Excelentes relaciones Interpersonales.
Planificacion de actividades.
Administracion de la informacién.
Trabajo en equipo.

Efectividad

RESPONSABILIDADES

Todas las que le ha determinado la normatividad legal vigente para el caso.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar revision de proyectos sometidos a consideracion en la curaduria urbana inherentes
a la funcion publica.

2. Atender los procedimientos fijados por las normas legales vigentes con ocasién de la funcién

publica.

3. Verificar el cumplimiento de las normas urbanisticas del Plan de Ordenamiento Territorial

dentro de los proyectos sometidos a su consideracion.

4. Estudiar, tramitar, expedir licencias urbanisticas y otras actuaciones dentro de la jurisdiccion

de su competencia, esto es el Municipio de Bello, Antioquia.

5. Atender requerimientos de entidades.

6. Atender solicitudes respetuosas en general.

7. Remitir informes en la periodicidad que las entidades lo requieran por norma legal.

8. Suministrar informacién a entidades que asi lo requieran.

9. Conservar la documentacion bajo su custodia en ejercicio de la funcién publica.

10. Contar con equipo de apoyo que le permita cumplir con la funcién publica.

11. Cumplir con obligaciones laborales, tributarias y demas que le sean exigibles en relacion

con la labor desempefada.

12. Asistir a reuniones en que sea requerida su presencia.

13. Garantizar disponibilidad de instalaciones, equipos en el servicio encomendado.

14. Atender consultas verbales de usuarios.

15. Las demas que la ley le asigne.

RESPONSABILIDADES EN HSEQ (Salud, Seguridad, Medio Ambiente y Calidad)

e Debe realizar a través de sus actos y funciones todas las acciones requeridas en la prevencion
del Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo, Contrabando, Trafico de Drogas o Armas
con el fin de preservar y proteger desde su cargo el patrimonio de la empresa y la imagen
institucional.

¢ Debe participar activamente en los diferentes programas de capacitacién establecidos por la
Curaduria Urbana No.1, para el fortalecimiento en el desempefio de sus funciones, con el
proposito de cumplir con los requerimientos.

e Debe hacer uso adecuado de los canales de comunicacion institucionales para dar a conocer
y hacer cumplir los requerimientos de SISTEMAS DE GESTION.

e Es responsabilidad de los trabajadores, cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento Interno de trabajo y
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

¢ Participar de la ejecucion, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del Programa de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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e Informar al Curador Urbano No.1 de San José de Cucuta sobre los peligros y condiciones de
trabajo inseguras observadas en los lugares de trabajo.

e Participar activamente en las actividades que desarrolle la Curaduria Urbana No.1 de San
José de Cucuta en materia de seguridad, salud en el trabajo y Medio Ambiente.

e Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién sobre el estado de su salud,
de acuerdo a lo establecido en el a Decreto 1072 de 2015. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de los programas de gestién de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.
e Cumplir las normas, procedimientos politicos, directrices y legislacion que se establezcan en
materia de salud, higiene, Seguridad y Medio Ambiente, conforme a los sistemas de Gestion,
el marco legal y reglamentacién interna de la empresa.

e Participar activamente de los Programas y actividades asociados a los sistemas de Gestidn
(Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente) como capacitaciones, charlas,
cursos, entrenamientos programados para promover y afianzar conocimientos y habilidades
aplicables a su desemperfio en las areas de trabajo.

e Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Curaduria Urbana Segunda de
Bello, los elementos de trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos de
proteccién personal que el empleador suministre, y conservar el orden y aseo en los lugares
de trabajo.

e Reportar oportunamente a su inmediato los incidente, accidente, condicidn o acto inseguro
o la ejecucion de labores que puedan constituir emergencia, con el fin de tomar medidas
preventivas, correctivas o de mejora necesarias sobre el riesgo o impacto en el area de trabajo.
El trabajador se hara responsable del adecuado manejo de residuos sélido en su puesto de
trabajo y donde interactue.

e Asi mismo es responsabilidad del trabajador dar aviso inmediato los profesionales encargados
sobre la deteccion de condiciones defectuosas o fallas en las instalaciones, maquinarias,
procesos u operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos

¢ Procurar el cuidado integral de su salud, desarrollando y Promoviendo en su trabajo, durante
la ejecucion de sus funciones y en toda actividad que lo involucre en la empresa, practicas y
habitos que favorezcan su propia seguridad, y en general su calidad de vida (conductas de
autocuidado).

e Tener compromiso frente a la prevencion del medio ambiente y la contaminacion.

e Cumplir las normas y procedimientos del sistema de gestién ambiental.
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9. EQUIPO INTERDISCIPLINARIO: Apoyo a la gestion Curadora
Urbana Segunda de Bello.

CONTADOR: 1 cargo
IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO |

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: CONTADOR

Numero de cargos: 1

Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello
Dependencia: Despacho del curador

Requisitos: Contabilidad y finanzas - Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar la contabilidad interna de la Curaduria Urbana Segunda de Bello, aplicando las
normas y procedimientos vigentes a fin de lograr informacion oportuna y confiable que produzca
los elementos de anélisis para la toma de decisiones en la evaluacién, programacién y control de
los recursos financieros de la empresa y en cumplimiento de obligaciones para con las entidades

estatales.

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS |
EDUCACION FORMACION

Profesional Contador Publico con tarjeta Manejo de herramientas Ofimaticas

profesional vigente Manejo de software contable

Conocimiento NIIF
EXPERIENCIA |
HABILIDADES |
Orientacion al Logro.
Excelentes relaciones Interpersonales.
Planificacion de actividades.
Administracidon de la informacion.
Trabajo en equipo.
Efectividad
Conocimiento normas contables
Conocimiento de las NIIF

RESPONSABILIDADES
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e Responder por la adecuada presentacién y entrega oportuna de los balances, anexos e informes
exigidos por la Curadora Urbana Segunda de Bello y las entidades de control y vigilancia, asi
como por la atencidn de los requerimientos formulados por los mismos.

¢ Verificar el cumplimiento por parte de las personas a su cargo y de las distintas areas de la
Curaduria Urbana No.1, de las normas administrativas, legales y fiscales vigentes en materia de
contabilidad.

¢ Realizar analisis de la informacion contable con el fin de brindar informacién que ayude a la
toma de decisiones por parte de la Curadora Urbana segunda de Bello.

e Estar permanentemente actualizado sobre las normas y politicas que, en materia contable,
tributaria, comercial, etc., sean establecidas por las entidades estatales de control y vigilancia y
su implementacién en la empresa.

¢ Responder por la adecuada presentacion de la informacion de caracter comercial, tributario y
fiscal, siguiendo las normas y politicas exigidas por las Superintendencias, Cdmara de Comercio,
DIAN y las secretarias de Haciendas Municipales, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

e Coordinar con el area de sistemas que el registro de la informacién sea oportuna y confiable,
verificando mensualmente la consistencia de los registros, asi como implementando nuevos
reportes que faciliten y agilicen el cruce de informacién y la generacion de nueva informacion.

e Colaborar para que haya un adecuado flujo de informacion soporte de la contabilidad.

e Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas por su
superior inmediato.

e Ejercer control sobre las claves internas de programa de contabilidad

e Presentar Estados Financieros en las fechas establecidos de acuerdo con el cronograma
correspondiente.

e Responder por la adecuada presentacion y entrega oportuna de los balances, anexos e informes
exigidos por Curadora Urbana segunda de Bello y las entidades de control y vigilancia, asi como
por la atencidn de los requerimientos formulados por los mismos.

e Verificar el cumplimiento por parte de las personas a su cargo y de las distintas areas de la
Curaduria Urbana No.1, de las normas administrativas, legales y fiscales vigentes en materia de
contabilidad.

e Realizar analisis de la informacion contable con el fin de brindar informacion que ayude a la
toma de decisiones por parte de la Curadora Urbana segunda de Bello.

e Estar permanentemente actualizado sobre las normas y politicas que, en materia contable,
tributaria, comercial, etc., sean establecidas por las entidades estatales de control y vigilancia y
velar por su adecuada implementacién.

* Responder por la adecuada presentacion de la informacién de caracter comercial, tributario y
fiscal, siguiendo las normas y politicas exigidas por las mismas, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

e Coordinar con el area de sistemas que el registro de la informacion sea oportuna y confiable,
verificando mensualmente la consistencia de los registros, asi como implementando nuevos
reportes que faciliten y agilicen el cruce de informacién y la generacion de nueva informacion.

e Colaborar para que haya un adecuado flujo de informacidn soporte de la contabilidad.

¢ Desarrollar las demas funciones relacionadas que le sean asignadas por la Curadora Urbana
segunda de Bello.
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Curaduria Urbana de Bello
ARQUITECTO: 1 cargo

IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional en Arquitectura
Numero de cargos: 1

Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello
Dependencia: Despacho del curador

| OBJETIVO DEL CARGO
Llevar a cabo la revision normativa de predios objeto de tramites y consultas, en lo referente a
las normas urbanisticas vigentes que apliquen, segun la zonificacién contenida en el POT,
teniendo en cuenta el tipo de solicitudes de licencias y sus modalidades, otras actuaciones.
PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS
EDUCACION FORMACION

Profesional Universitario en Arquitectura. Manejo de AutoCAD.
Manejo de herramientas Ofimaticas

¢ Decreto 1077 /2015 y sus modificaciones.

¢ NSR-10 titulos k vy j.

¢ Ley 1848 de 2017.

¢ ACUERDO N° 033 DE 2009 “Por medio del

cual se adopta EI Plan Ordenamiento
Territorial Del Municipio De Bello POT”

¢ Normatividad técnica colombiana (NTC).

¢ Normatividad vigente a nivel Nacional,

municipal.
¢ Manejo del sistema de la curaduria.
¢ Google maps.

EXPERIENCIA

cinco (5) anos contados a partir de la expedicién de la tarjeta profesional.

HABILIDADES

e Orientacién al Logro.

e Planificacion de actividades.

e Administracion de la informacion.

e Trabajo en equipo.

e Efectividad

e Responsabilidad

e Comunicarse con efectividad

e Excelente comportamiento y relaciones interpersonales.
FUNCIONES DEL CARGO
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e Realizar revision de proyectos a nivel arquitectonicos y/o urbanistico que se reciban en la
Curaduria Urbana No.1 de San José de Cucuta, bajo la normatividad vigente contenida en el
POT vy los instrumentos que lo desarrollen y complementen; asi mismo, bajo el marco legal
vigente nacional que sea aplicable al tipo de proyecto.

e Registrar en las revisiones que se surtan, las observaciones que correspondan al area de su
competencia.

e Verificar el cumplimiento de las normas urbanisticas del Plan de Ordenamiento Territorial en
los planos de los proyectos propuestos, revisando el cumplimiento de la funcionalidad de
espacios, voliumenes, etc.

e Atender consultas ciudadanas de manera oportuna, facilitando la mayor informacion posible a
los usuarios, en procura de garantizar un servicio eficiente.

¢ Apoyo al Despacho de la Curadora Urbana en la revisién normativa aplicable a los predios
objeto de consulta, que sirva de base para la elaboracion de conceptos de normas urbanistica
cuando sean solicitados.

e Apoyo al Despacho de la Curadora Urbana en la revisidon de usos del suelo aplicable a los
predios objeto de consulta, que sirva de base para la elaboracién de conceptos de usos del
suelo cuando sean solicitados.

e Apoyar al Despacho de la Curadora en otras actuaciones relacionadas con la expedicién de
licencias.

e Rendir los informes que le sean solicitados.

¢ Asistir a eventos en que sea delegado por el Despacho.

¢ Realiza labores afines a su area de desempefno que le sea asignadas por la Curadora Urbana
Segunda de Bello.

e Participar en las jornadas de capacitacién y/o formacidon que se programen.

e Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora resultantes de las
actividades normales de control, seguimiento y evaluacién.

e Conservar en perfecto estado de operacién los equipos e insumos que sean asignados en
desarrollo de la labor, en particular, la impresora plotter, impresoras de documentos, equipo
de cédmputo, puesto de trabajo, calculadora, entre otros.

e Llevar el control de documentos.

e Las demas funciones que sean asignadas por el Despacho, acordes a su profesion.

ASESOR JURIDICO: 2 cargos
IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Asesor juridico
Numero de cargos: 2
Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello
Grado o Nivel de Cargo: Profesional
Dependencia: Despacho del curador.
| OBJETIVO DEL CARGO
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1. Revisidn juridica de los proyectos radicados, relacionar informacion de resoluciones y
licencias con la del expediente.

2. Conceptualizacion juridica segun requerimiento efectuado.

3. Proyeccion de respuestas a recursos, peticiones, quejas, recursos y solicitudes (PQRS),

y hacer actos administrativos que resuelvan los recursos de reposicion, tutelas y demas
interpuestos.

4, Acompafiamiento ante entidades de control sean administrativas o privadas.

5. Brindar oportunamente la asesoria juridica a la curaduria.

6. Elaborar respuestas de oficios interpuestos en la Curaduria.

7. Realizar los contratos laborales de los empleados de la curaduria.
PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS
EDUCACION FORMACION

Profesional en derecho Profesional con titulo de abogado.
Especializacién en derecho urbano.

EXPERIENCIA
HABILIDADES
Aprendizaje continuo. Orientacion a resultados. Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Calculadora.

Herramientas ofimaticas.

Reglamento de disefo y construccion sismorresistente NSR- 10 y decretos posteriores:
Decreto 926 del 19 de marzo del 2010, Decreto 2525 del 13 de junio del 2010, Decreto 092
del 17 de

enero del 2011, Decreto 340 del 13 de febrero del 2012, Decreto 945 del 5 junio del 2017.)
RESPONSABILIDADES

Todas las que le ha determinado la normatividad legal vigente para el caso.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Revision juridica de los proyectos radicados, relacionar informacion de resoluciones y
licencias con la del expediente.

2. Conceptualizacion juridica segun requerimiento efectuado.

3. Proyeccién de respuestas a recursos, peticiones, quejas, recursos y solicitudes (PQRS),

y hacer actos administrativos que resuelvan los recursos de reposicién, tutelas y demas
interpuestos.

4. Acompafiamiento ante entidades de control sean administrativas o privadas.

5. Brindar oportunamente la asesoria juridica a la curaduria.

6. Elaborar respuestas de oficios interpuestos en la Curaduria.

7. Realizar los contratos laborales de los empleados de la curaduria.
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INGENIERO CIVIL: 2 cargos

IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: REVISOR ESTRUCTURAL

Numero de cargos: 2
Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello

Grado o Nivel de Cargo: Profesional

Dependencia: Despacho del curador.

ETIVO DEL CARGO

1. Revisar la coincidencia entre lo arquitecténico y estructural.

2. Verificar que los resultados presentados por el ingeniero geotécnico del proyecto en
estudio cumplan con los rangos de seguridad establecidos.

3. Prestar la asesoria técnica a los interesados del proyecto en estudio.

4. Realizar la revision estructural de planos estructurales, memorias de calculo, peritajes
estructurales, estudios de suelo segiin NSR-10 y normas suplementarias que las modifique.
5. Elaborar el acta de observaciones estructurales, para correcciones, pendientes y
posterior aprobacién del disefio estructural.

6. Hacer seguimiento de los proyectos teniendo en cuenta los dias dispuestos por la ley
para el tramite de licencias y otras actuaciones.

7. Mantenerse actualizado en la normatividad vigente.
PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS
EDUCACION FORMACION

Profesional en ingenieria Titulo de ingeniero civil
Postgrado en estructuras

EXPERIENCIA

HABILIDADES

Aprendizaje continuo. Orientacion a resultados. Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional. Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos. Instrumentacion de decisiones.
RESPONSABILIDADES
Todas las que le ha determinado la normatividad legal vigente para el caso.
FUNCIONES DEL CARGO

1. Revisar la coincidencia entre lo arquitecténico y estructural.

2. Verificar que los resultados presentados por el ingeniero geotécnico del proyecto en
estudio cumplan con los rangos de seguridad establecidos.

3. Prestar la asesoria técnica a los interesados del proyecto en estudio.

4. Realizar la revision estructural de planos estructurales, memorias de calculo, peritajes
estructurales, estudios de suelo segliin NSR-10 y normas suplementarias que las modifique.
5. Elaborar el acta de observaciones estructurales, para correcciones, pendientes y
posterior aprobacion del disefio estructural.
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6. Hacer seguimiento de los proyectos teniendo en cuenta los dias dispuestos por la ley
para el tramite de licencias y otras actuaciones.
7. Mantenerse actualizado en la normatividad vigente.

AUXILIAR/APOYO ADMINISTRATIVO: 3 CARGOS
IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: Auxiliar/Apoyo Administrativo

Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello

Nivel: Técnico apoyo Administrativo / Tecndlogo
Administrativo

Denominacion del empleo: Auxiliar/Apoyo Administrativo

Numero de cargos: 3

Dependencia: Despacho del curador

OBJETIVO DEL CARGO |

Brindar asistencia técnica en el desarrollo, aplicacion, operacion y mantenimiento de los
procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la comprensiéon y ejecuciéon de los
procesos auxiliares de Apoyo Administrativo, sugiriendo alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos, teniendo en cuenta las politicas institucionales y la

normatividad vigente.
PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS \

EDUCACION FORMACION

Técnico o tecndlogo en carreras Servicio al cliente.

Administrativas, obras civiles, sistemas o Manejo de herramientas Ofimaticas
afines, estudios universitarios en areas de

desempefio

EXPERIENCIA

1 ano desempefando cargos similares
HABILIDADES

e Orientacién al Logro.

e Excelente comportamiento y relaciones interpersonales.
¢ Administracion de la informacion.

e Efectividad.

e Eficiencia en las Actividades

¢ Manejo de la ofimatica.

» Excelente manejo en atencién al publico.
e Tener iniciativa

¢ Ortografia y redaccion

e Relaciones humanas

e Ser receptivo

e Comunicarse con efectividad

e Responsabilidad

FUNCIONES DEL CARGO
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e Atencién al publico y suministro de informacion sobre consultas de documentos requeridos
con ocasion de solicitudes de licencias, estado de tramites, observaciones.

e Apoyar en la etapa de notificacion de actos administrativos, entrega de correspondencia a
quienes asistan a la Curaduria Urbana con dicho fin.

¢ Asistencia técnica, administrativa y operativa en la Curaduria Urbana No.1, de acuerdo
con instrucciones recibidas por la Curadora Urbana.

e Recepcidon de requisitos exigidos en cada tramite ante la Curaduria Urbana.

e Radicacidon de correspondencia y solicitudes de licencias y otras actuaciones

e Alimentar las bases de datos con la informacion correspondiente a cada tramite.

e Orientar y colaborar en los procesos administrativos de la Curaduria Urbana.

¢ Velar por el adecuado manejo de los documentos y la éptima utilizacion de la informacion
institucional.

¢ Revision de la informacién entrante a la Curaduria Urbana Segunda de Bello.

¢ Recibo, redaccion y envio de correspondencia a las unidades que lo requieran.

e Atencién cliente interno y externo personal y telefénicamente.

¢ Diligenciar formatos de licencias

e Apoyar la labor de sellado de planos y memorias de proyectos.

e Apoyar la labor de proyeccién de formatos de otras actuaciones

e Apoyar al Despacho de la Curadora en otras actuaciones relacionadas con la expedicién de
licencias, en los asuntos relativos a su area de desempefio.

¢ Rendir los informes que le sean solicitados.

e Asistir a eventos en que sea delegado por el Despacho.

¢ Realiza labores afines a su drea de desempeno que le sea asignadas por la Curadora
Urbana.

e Participar en las jornadas de capacitacion y/o formacién que se programen.

e Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora resultantes de las
actividades normales de control, seguimiento y evaluacion.

e Conservar en perfecto estado de operacidn los equipos e insumos que sean asignados en
desarrollo de la labor, en particular, impresora de documentos, equipo de computo, puesto
de trabajo, calculadora, entre otros.

e Llevar el control de documentos.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Curador Urbano No.1 de San
José de Cucuta.

e Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

Otras funciones

¢ Asistencia técnica, administrativa y operativa en procesos desarrollados en la Curaduria
Urbana No.1, de acuerdo con instrucciones recibidas por el Curador Urbano.

¢ Apoyo en la alimentacion de bases de datos que se manejan en la Curaduria Urbana.

¢ Apoyo administrativa en la Curaduria Urbana, en asuntos inherentes a su campo.

¢ Velar por el adecuado manejo de los documentos, recursos y la éptima utilizacion de la
informacion conocida con ocasiéon de la labor.

e Apoyo en la elaboracién de informes a entidades DANE, Corantioquia, Secretaria De
Hacienda, Alcaldia, Contraloria, MinVivienda entre otros y entrega de la correspondencia a
las unidades que lo requieran, cuando las zonas en que se encuentran sean de facil acceso.
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e Apoyar a los demas puestos de trabajo en soluciones el area de sistemas de facil manejo.
e Realizacion de copias de seguridad a todos los equipos de la organizacion.
¢ Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

TECNICO/TECNOLOGO EN ARCHIVO: 1 CARGOS
IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: Apoyo administrativo en el area de archivo
Cargo: Apoyo administrativo en el area de archivo
Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello

Nivel: Técnico/Tecndlogo en Archivo
Denominacion del empleo: Auxiliar/Apoyo Administrativo

Numero de cargos: 1

Dependencia: Despacho del curador

ETIVO DEL CARGO
Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la Curaduria Urbana
No.1 San José de Culcuta, ejecutando actividades de recepcién, archivo y custodia de
documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacién organizada a disposicién
de la institucion.

Desarrollar todas las actividades de mensajeria y gestion de tramites que le sean solicitadas por
parte del Curador Urbano No.1 San José de Clcuta.

EDUCACION FORMACION
Titulo técnico o
tecnologia en archivo.

e Servicio al cliente.

Titulo profesional de

archivista.

Titulo profesional de historiador y
archivista.

Diplomado de administracién documental
en el entorno laboral.

EXPERIENCIA

1 ano desempefando cargos similares

e Manejo de herramientas Ofimaticas

¢ Ley General de Archivo

o Conocimiento de la normatividad
archivistica expedida por el Archivo General
de la Nacién.

. Conocer los procesos técnicos de
organizacion archivistica.
. Conocimientos basicos sobre

normatividad de licencias de construccion y
urbanismo.

HABILIDADES
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e Orientacién al Logro.

e Excelente comportamiento y relaciones interpersonales.
¢ Administracion de la informacion.

e Efectividad.

¢ Eficiencia en las Actividades

¢ Manejo de la ofimatica.

e Excelente manejo en atencidn al publico.

e Tener iniciativa

¢ Ortografia y redaccion

e Ser receptivo

e Comunicarse con efectividad

e Responsabilidad

¢ Clasificar documentos, expedientes y otros.
FUNCIONES DEL CARGO

e Recepcionar, revisar, almacenar y disponer en los lugares determinados para el efecto, toda
la documentacion generada por la actividad de la Curaduria Urbana, en los diferentes procesos,
para que esta sea clasificada y organizada de manera adecuada.

¢ Desarrollar todas las actividades bajo el marco legal vigente, en especial en materia de archivo.
e Administrar el area de archivo y mantener en perfecto de estado de conservacion e higiene
las areas bajo su responsabilidad.

¢ Clasificar y ordenar los documentos a almacenar, con el objetivo de facilitar las consultas que
se requieran en la Curaduria Urbana.

e Atender las solicitudes y requerimientos de los clientes internos, relativos a consultas de
documentos que reposan en el area de archivo.

e Lleva el control de los documentos que ingresan y salen del area.

e Retirar o incorporar documentos dentro de los expedientes de los archivos y/o carpetas,
cuando sea requerido, de acuerdo a la naturaleza o estado del tramite.

e Distribuir la correspondencia interna y externa que sea encomendada.

Hacer entrega de informes y comunicaciones en zonas de facil acceso desde las instalaciones de
la Curaduria Urbana segunda de Bello.

¢ Asistir a eventos en que sea delegado por el Despacho.

¢ Realiza labores afines a su area de desempeno que le sea asignadas por la Curadora Urbana.
e Participar en las jornadas de capacitacion y/o formaciéon que se programen.

e Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora resultantes de las
actividades normales de control, seguimiento y evaluacién.

e Conservar en perfecto estado de operacion los equipos e insumos que sean asignados en
desarrollo de la labor, en particular, impresora de documentos, equipo de computo, puesto de
trabajo, calculadora, entre otros.

e Llevar el control de documentos.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por la Curadora Urbana segunda de Bello
e Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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INGENIERO DE SISTEMAS: 1 cargo

IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: Ingeniero de sistemas

Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello
Grado o Nivel de Cargo: Profesional

Dependencia: Despacho del curador

OBJETIVO DEL CARGO
Prestar el servicio de aseo y cafeteria en la Curaduria Urbana No.1 de San José de Clcuta
manteniendo las oficinas y puestos de trabajo en buen estado, limpios y arreglados.
PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

EDUCACION FORMACION

Titulo profesional en ingenieria de sistemas.

e Servicio al cliente.
e Manejo de herramientas Ofimaticas
e Programacion de software
. Conocer las etapas del licenciamiento
segun Decreto 1077 de 2015.

_EXPERIENCIA
HABILIDADES
e Orientacion al Logro.
e Excelente comportamiento y relaciones interpersonales.
e Eficiencia en las Actividades
e Tener iniciativa
e Respetuoso
e Ser receptivo
¢ Responsabilidad

FUNCIONES DEL CARGO

o Diseno y desarrollo: Disefiar y desarrollar sistemas informaticos, software y hardware

e Integracién: Integrar tecnologias y plataformas para garantizar la interoperabilidad de

sistemas.

Gestion de proyectos: Gestionar proyectos tecnolégicos.

Mantenimiento y actualizacién: Mantener y actualizar sistemas existentes.

Resolucion de problemas: Resolver problemas tecnolégicos complejos.

Seguridad informatica: Proteger la informacion mediante la creacion de codigos

seguros.

e Redes y comunicaciones: Administrar redes tecnoldgicas.

e Bases de datos: Crear, organizar, mantener, ampliar y asegurar bases de datos

e Recuperacién de desastres: Desarrollar e implementar planes de recuperacion ante
desastres.

e Optimizacién de datos: Optimizar los datos producidos por una empresa.

e Disefno de sitios web: Disefar, mantener y proteger sitios web.
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e Actualizar programa de seguimiento de licencias, de conformidad con la normatividad
y necesidades que se vayan presentando en el ejercicio de la funcion.

SERVICIOS GENERALES: 1 cargo

IDENTIFICACION Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: Servicios Generales

Jefe Inmediato: Curadora Urbana Segunda de Bello
Grado o Nivel de Cargo: Primaria

Dependencia: Despacho del curador

| OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de aseo y cafeteria en la Curaduria Urbana No.1 de San José de Clcuta

manteniendo las oficinas y puestos de trabajo en buen estado, limpios y arreglados.

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

EDUCACION FORMACION

Bachiller No aplica

EXPERIENCIA

HABILIDADES

e Orientacién al Logro.

e Excelente comportamiento y relaciones interpersonales.

e Eficiencia en las Actividades

e Tener iniciativa

e Respetuoso

e Ser receptivo

e Responsabilidad
“FUNCIONES DELCARGO
e Velar por el aseo y buena presentacion de las areas y zonas que le sean asignadas.
e Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la ejecucion de
las tareas.
e Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos entregados
para el desempefio de sus funciones.
e Arreglar y mantener en buen estado y presentacién la ornamentacion de la institucién.
e Preparar y suministrar el tinto, las aromaticas o las bebidas requeridas por los trabajadores
y publico general.
e Realizar las demas funciones que
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES EN HSEQ COMUNES A TODOS LOS
TRABAJADORES

¢ Debe realizar a través de sus actos y funciones todas las acciones requeridas en la prevencién
del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo, Contrabando, Trafico de Drogas o Armas
con el fin de preservar y proteger desde su cargo el patrimonio de la empresa y la imagen
institucional.

e Debe participar activamente en los diferentes programas de capacitacién establecidos por la
Curaduria Urbana No.1, para el fortalecimiento en el desempeno de sus funciones, con el
propésito de cumplir con los requerimientos.

* Debe hacer uso adecuado de los canales de comunicacion institucionales para dar a conocer
y hacer cumplir los requerimientos de SISTEMAS DE GESTION.

e Es responsabilidad de los trabajadores, cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento Interno de trabajo y
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

e Participar de la ejecucidn, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del Programa de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Informar a la curadora Urbana segunda de Bello sobre los peligros y condiciones de trabajo
inseguras observadas en los lugares de trabajo.

e Participar activamente en las actividades que desarrolle la Curaduria Urbana No.1 de San
José de Cucuta en materia de seguridad, salud en el trabajo y Medio Ambiente.

¢ Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion sobre el estado de su salud,
de acuerdo a lo establecido en el a Decreto 1072 de 2015. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de los programas de gestidon de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

e Cumplir las normas, procedimientos politicos, directrices y legislacidon que se establezcan en
materia de salud, higiene, Seguridad y Medio Ambiente, conforme a los sistemas de Gestidn,
el marco legal y reglamentacion interna de la empresa.

e Participar activamente de los Programas y actividades asociados a los sistemas de Gestion
(Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente) como capacitaciones, charlas,
cursos, entrenamientos programados para promover y afianzar conocimientos y habilidades
aplicables a su desempefio en las areas de trabajo.

e Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Curaduria Urbana segunda de
Bello, los elementos de trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos de
proteccion personal que el empleador suministre, y conservar el orden y aseo en los lugares
de trabajo.

» Reportar oportunamente a su inmediato los incidente, accidente, condicién o acto inseguro o
la ejecucion de labores que puedan constituir emergencia, con el fin de tomar medidas
preventivas, correctivas o de mejora necesarias sobre el riesgo o impacto en el area de trabajo.
El trabajador se hara responsable del adecuado manejo de residuos solido en su puesto de
trabajo y donde interactue.

¢ Asi mismo es responsabilidad del trabajador dar aviso inmediato los profesionales encargados
sobre la deteccion de condiciones defectuosas o fallas en las instalaciones, maquinarias,
procesos u operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos

e Procurar el cuidado integral de su salud, desarrollando y Promoviendo en su trabajo, durante
la ejecucion de sus funciones y en toda actividad que lo involucre en la empresa, practicas y
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habitos que favorezcan su propia seguridad, y en general su calidad de vida (conductas de
autocuidado).
e Tener compromiso frente a la prevencion del medio ambiente y la contaminacion.
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