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Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

1. Introduccion.

El Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Curadora Urbana No 1 de Giron,
compone una herramienta de Gestién Administrativa que reconstruye e integra las funciones y
competencias laborales de los cargos que conforman la entidad, la herramienta hace parte de los
procesos de planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano en instituciones
que prestan servicios publicos.

Por otra parte, se sigue la iniciativa de ir construyendo la representacion de excelencia en el
proceso, confiabilidad y servicio que la institucion quiere ofrecer, con la finalidad de regular y
mejorar su estructura interna e iniciar un proceso de mejoras en la Gestion administrativa y
Gestion Documental de la entidad.

Dicha herramienta administrativa se establece en el DECRETO 1083 DE 2015 (mayo 26) “por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.” De
obligatoriedad para las entidades publicas o funcionarios publicos en Colombia, si bien la entidad
no esta obligada a establecer la herramienta, se hace con el animo de formalizar la funciones de
los empleados en la herramienta, en aras de elaborar las herramientas archivisticas, de manera
que sirva al ejercicio de clasificacién documental, el cual se ve reflejado en el Cuadro de
Clasificacion Documental de la entidad, el AGN establece que “Los sujetos obligados deben
desarrollar actividades de clasificacion documental, conforme a la estructura organico-funcional.
Las agrupaciones documentales deben ser codificadas representando la jerarquia en la cual se
subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y
subseries documentales, conforme al Cuadro de Clasificacion Documental.” En este sentido
tener en cuenta que el Cuadro de Clasificacion Documental un instrumento archivistico
elemental para el desarrollo de la Gestion Documental de las entidades.

El texto cuenta con la informacion respecto de la mision y vision, establece el organigrama,
cuadro general de los cargos y una descripcion de cada cargo o manual de funciones y
competencias laborales, teniendo en cuenta la GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL
MANUALDE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES™.

1 GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUALDE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES, version 2. Departamento administrativo
de la funcién publica, Bogota, D.C., Colombia, abril de 2018.

%’ Curaduria

® Urbana
Giron .

Pégma?)



Prestar el servicio de expedicion de Licencias Urbanisticas, Otras Actuaciones
Urbanisticos emitidos por la Curadora Urbana 1 de Giron de manera agil, confiable

~ 2. Objetivos.

Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

El objetivo general del Manual De Funciones Y Competencias Laborales es seryir de apoyo y

orientacién de los procesos administrativos, como soporte a los procesos estan
interno, contar con una fuente escrita de consulta autorizada y concreta §
dependencia, jefe inmediato, resiumenes del cargo, funciones, perfil
competencias exigidas para el desempefio de cada uno de los cargos estab
Curadora Urbana No 1 de Girén.

Hacer seguimiento de las responsabilidades y deberes de los empleados.
Garantizar que cada cargo cuente con funciones y requisitos especificos que ¢
cumplimiento de la mision, visidon y objetivo de la entidad.
Formar en los funcionarios de la Curadora Urbana No 1 de Girén un mayor compg
al desempefio de sus funciones, entregando las herramientas necesarias.
Suministrar informacion que sirva de soporte para la planeacion e imple
medidas de mejoramiento, modernizacién administrativa y estudio de carga la
Que se sirva de instrumento de analisis para la actualizacion del Sistem
Documental de la entidad.

3. Misidn y vision Curadora Urbana 1 de Girdn.

3.1 Mision

dar de control
obre el nivel,
requerido y
lecidos por la

contribuyan al
romiso frente
mentacion de

boral.
a de Gestidn

y Conceptos
y efectiva, en

aras de un mejoramiento continuo y respeto por el cliente. Nuestro servicio aporta integridad,
desde lo normativo en busca de respetar los derechos de la poblacidn ciudadana ¢ institucional

y brindar la seguridad juridica que requieren los actos administrativos expedidos.

3.2 Vision

Ser reconocida como la mejor Curaduria del area metropolitana, por su excelencia ¢n el proceso,
confiabilidad y servicio, posicionamiento que lograremos con factores de diferenciagcion a través
de nuestro servicio, talento humano, experiencia y profesionalismo, siempre blasados en la

transparencia y honestidad.

Curaduria
Urbana
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Curadora Urbana No 1 de Giron
Arg. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

4, Politica institucional.

La Curadora Urbana No 1 de Girdn, se enfoca en satisfacer las necesidades y expectativas del
usuario, prestando el servicio que le compete de manera agil, confiable y efectiva, dando
cumplimiento a los requisitos legales aplicables y comprometidos siempre con el mejoramiento
continuo de la empresa, la constante capacitacion de nuestro personal en temas técnicos,
tecnoldgicos y de servicio al cliente.

Garantizar un excelente servicio al usuario y la seguridad juridica en nuestros actos
administrativos es nuestro norte para lograr la fidelizacidn de los usuarios antiguos y la captacion
de nuevos clientes.

5. Politicas de calidad.

¥ Satisfacer las necesidades de los usuarios.

% Dar cumplimiento a los términos legales establecidos para la expedicion de licencias
urbanisticas y demas actos administrativos

% Ser agiles en la expedicion de las solicitudes radicadas

% Fortalecer las consultas verbales al cliente, realizando seguimiento oportuno de las
mismas.

% Fortalecer la competencia del equipo, con capacitaciones constantes a nivel técnico,
tecnoldgico y humano.

% Asegurar la disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica al usuario

< Garantizar la accesibilidad equitativa al servicio a personas con movilidad reducida,
discapacidad auditiva o visual.

% Implementar acciones que contribuyan al mejoramiento del Sistema de Gestion de

Calidad.

s Curaduria
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Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

6. Organigrama.

Curadora Urbana No 1 de Giron

C
Urban
Giron

‘ ! e —

1

AREA TECNICA
310

uraduria

d

Swtens Carclina Hrada Bawtsia

T |
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1dis ura e
Jun::::(a) : Sr::iz b . Cont;;lm (a) Asesar (a) I drﬁmgl'f;ﬁvu} Administrativo (a) o cafeleria
! |4 } Ao ) de Archivo (a) de Archivo | Control Interno Adminidirativo 352
|} b / 331 y Control de ‘? 341 a) Ventanilla
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Revi | 332 ] 35
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Conceptos | p S|
Urbanisticos |
314
7. Cuadro general de cargos.
CURADORA URBANA 1 DE GIRON ARQ. SYLVIA CAROLINA FERRADA BAUTISTA

CUADRO GENERAL DE CARGOS-EMPLEOS

NUMERO DE CARGOS

DENOMINACION DEL EMPLEO

1

Curador (a) Urbano (a)

Asesor (a) Juridico (a)

Revisor (a) Estructural

Revisor (a) Arquitectdnico (a)

Revisor (a) Arquitectdnico (a)

Revisor (a) Arquitecténico (a) Conceptos Urbanisticos

Contador (a)

Auxiliar Administrativo (a) Ventanilla Unicay ¢

aja

Auxiliar Administrativo (a) Control Interno

Auxiliar Administrativo (a) de Archivo y Control de T

ramites

Asesor (a) de Archivo

Pl R PR RrR|RrINP PR

Auxiliar Aseo y Cafeteria
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Curadora Urbana No 1 de Giréon
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8. Manual de Funciones y Competencias Laborales.

8.1 Curadora Urbana.

1. identificacion del empleo

Nivel Directivo
Denominacién del empleo |Curador (a) Urbano (a).
Ntmero de cargos 1

Dependencia Curadora Urbana

Cargo del jefe inmediato No tiene jefe inmediato

2. Area funcional

Curadora Urbana

3. Propdsito principal

Articulo 2.2.6.6.1.1 Curador urbano. El curador urbano es un particular encargado de estudiar,
tramitar y expedir licencias de parcelacion, urbanizacion, construccion y subdivision de predios,
a peticion del interesado en adelantar proyectos de esta indole. (Decreto 1469 de 2010, articulo
73)

Articulo 2.2.6.6.1.2 Naturaleza de la funcién del curador urbano. El curador urbano ejerce una
funcidn publica para la verificacién del cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificacion
vigentes, a través del otorgamiento de licencias de parcelacion, urbanizacion, subdivision y de
construccion.?

4. Descripcion de las funciones esenciales

1. Expedir los actos administrativos aceptando, negando o desistiendo las Actuaciones
Urbanisticas; Licencias de Construccion (varias modalidades), Licencias de Urbanizacién
(varias modalidades), Licencias de Parcelacién, Licencias de Subdivision (varias
modalidades), Otras Actuaciones Relacionadas con la expedicion de Licencias (varias
modalidades), Conceptos Urbanisticos y Reconocimiento de la Existencia de la
Edificacion.

2. Firma de oficios, notificaciones, Radicacién incompleta, legal y debida forma, actas de
observaciones, viabilidad...etc. que se originen en el trdmite que comprende las licencias
urbanisticas.

3. “En el ejercicio de sus funciones, los curadores urbanos verificaran la concordancia de
los proyectos de subdivision, parcelacion, urbanizacion, construccion y demas
sometidos al tramite de licencias con las normas urbanisticas vigentes.”?

4. Realizar control y seguimiento al proceso de revision y expedicion de actuaciones
Urbanisticas.

? DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.

3 DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

5. Gerencia y administracion de la entidad.
6. Reportar los informes requeridos por entidades externas.
7. Emitir conceptos acerca de las actuaciones urbanisticas.

5.Conocimientos basicos o esenciales

% DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el [
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificaciones.

* NSR-10 titulos ky j.

Ley 1848 de 2017

» Acuerdo 100 (DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2010), “Por el cual se adopta la revisid

de norma PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (POT) DEL MUNICIPIO DE

GIRON, se define los usos del suelo urbano, de expansion urbana, rural, subu

de proteccion, se establece la reglamentacion sobre el uso, ocupacion y mary

correspondiente y se plantea los programas, proyectos y planes complemen

futuro desarrollo territorial del Municipio dentro de la vigencia del POT” Dep

Santander, Municipio San Juan Giron, Concejo Municipal.

Normatividad técnica colombiana (NTC).

» Normatividad vigente a nivel Nacional, Municipal y Metropolitano, respecto ¢
y planeacion territorial.

..Q

*e

*o

0.0

53

hS

0’0

ecreto Unico

n excepcional
SAN JUAN DE
rbano y suelo
ejo del suelo,
tarios para el
artamento de

le Urbanismo

6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio.

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

| Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistematico.

Por nivel jerarquico | Resolucion de conflictos.

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

postgrado de urbanismo o planificacién regional o u

Formacién académica Maestria en urbanismo.

Titulo de formacion profesional en Arquitectura, ingenieria civil o

thbana.

10 afios de experiencia laboral relacionada con el
planificacion urbana.

Experiencia

desarrollo o

Curaduria
Urbana
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Baufista

8.2 Asesor (a) Juridico (a).

1. Identificacidn del empiec

Nivel Profesional. 7
Denominacion del empleo | Asesor (a) juridico (a).

Numero de cargos 1

Dependencia Area Técnica

Cargo del jefe Inmediato Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional

Asesoria juridica.

3. Propdsito principal

Mantener actualizados los procedimientos y normas urbanisticas aplicables a los tramites de
licencias y otras actuaciones brindando asesoria en aspectos urbanos y legales.

“Articulo 2.2.6.6.6.3 Recurso humano del curador urbano. Los curadores urbanos deberan
contar con el grupo interdisciplinario especializado que apoyard su labor, como minimo en
materia juridica, arquitecténica y de la ingenieria civil especializada en estructuras. Al menos
uno de los miembros del grupo interdisciplinario deberd reunir las mismas calidades del curador
para suplirlo en los casos de faltas temporales, en los términos de que trata la Seccion 5 del
presente Capitulo.”* B

4. Descripcion de las funciones esenciales

1. Revisién juridica de los proyectos radicados, relacionar informacion de resoluciones y
licencias con la del expediente, teniendo en cuenta los dias dispuestos por la ley para el
tramite de licencias urbanisticas y otras actuaciones relacionadas con la expedicion de
licencias urbanisticas, ademas la revision de los documentos que son obligatorios para
que los proyectos estén en legal y debida forma.

2. Proyeccion de oficios a recursos, peticiones, quejas, recursos y solicitudes (PQRS), actos
administrativos, autos aclaratorios y demas documentos juridicos, por otra parte,
elaborar oficios administrativos que resuelvan los recursos de reposicién, tutelas y
demas interpuestos.

3. Acompafiamiento a la Curadora Urbana ante entidades de control sean administrativas
o privadas.

4. Brindar oportunamente la asesoria juridica a la Curadora urbana.

5. Elaborar respuestas de oficios interpuestos en la entidad.

6. Realizar los contratos laborales de los empleados de la entidad.

5.Conocimientos basicos o esenciales
%+ DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) poln'“medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificaciones.

4 DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 25) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

% Acuerdo 100 (DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2010), “Por el cual se adopta la revision
excepcional de norma PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (POT) DEL MUNICIPIO
DE SAN JUAN DE GIRON, se define los usos del suelo urbano, de expansién urbana, rural,
suburbano y suelo de proteccidn, se establece la reglamentacion
ocupacién y manejo del suelo, correspondiente y se plantea los programas, proyectos y
planes complementarios para el futuro desarrollo territorial del Municipio dentro de la
vigencia del POT” Departamento de Santander, Municipio San Juan Giron, Concejo

Municipal.

% LEY 1755 DE 2015 (junio 30) Por medio de la cual se regula el Derecho FLJndarnentaE de
Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

sobre el uso,

Contencioso Administrativo.
% Herramientas ofimaticas.

6. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Profesional con titulo de abogado (a).
Especializacion en Derecho Urbano.

Experiencia

urbanismo y construccion.

De tres a cinco afios de experiencia en cargos relacionados con

- Girén

Pagina 10
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8.3 Revisor (a) Estructural.

1. Identificacion del empleo

Nivel Profesional. )

Denominacién del empleo | Revisor (a) estructural.

Numero de cargos 1

Dependencia Area Técnica B
Cargo del jefe inmediato Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional

Revision estructural.
3. Proposito principal

Verificar la concordancia de las solicitudes de los parametros estructurales de los proyectos de
licencias y otras actuaciones urbanisticas, con la normatividad expedida, de acuerdo al criterio
del Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente NSR-10 decretos posteriores o
le deroguen.

“Articulo 2.2.6.6.6.3 Recurso humano del curador urbano. Los curadores urbanos deberan
contar con el grupo interdisciplinario especializado que apoyara su labor, como minimo en
materia juridica, arquitecténica y de la ingenieria civil especializada en estructuras. Al menos
uno de los miembros del grupo interdisciplinario deberd reunir las mismas calidades del curador
para suplirlo en los casos de faltas temporales, en los términos de que trata la Seccion 5 del
presente Capitulo.”®

4. Descripcion de las funciones esenciales

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 revisién estructural de planos estructurales, memorias de célculo o disefio
estructural, revisiones independientes, peritajes técnicos, memorias de elementos no
estructurales, memorias de elementos de contencidn, estudios detallados de amenaza
y riesgo por fenémenos de masas e inundaciones (EDARFI), estudio geotécnico o de
suelo, seglin NSR-10 y normas suplementarias que las modifique.

5. Elaborar el acta de observaciones estructurales, para correcciones, pendientes y
posterior aprobacion 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.

5.Conocimientos bdsicos o esenciales
% Calculadora.

"
7
-

*,
%+ Herramientas ofimaticas.

5 DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

“+ DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificacio

%+ Reglamento de disefio y construccion sismoresistente NSR- 10 y decretqd
Decreto 926 del 19 de marzo del 2010, Decreto 2525 del 13 de junio del
092 del 17 de enero del 2011, Decreto 340 del 13 de febrero del 2012, D

+*

5 junio del 2017.)

Decreto Unico
nes.
DS posteriores:
2010, Decreto
ecreto 945 del

6. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Titulo de ingeniero civil
Maestria en ingenieria estructural
Maestria en ingenieria civil con énfasis en puentes

Experiencia

Cinco afios de experiencia en cargos similares de ¢
urbanismo.

onstruccion y

—

Urbana

Girén
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8.4 Revisor (a) Arquitecténice (a).

1. identificacion del empleo

Nivel Profesional. 3
Denominacion del empleo | Revisor (a) Arquitectonico (a)
Numero de cargos 55 )

Dependencia Area Técnica

Cargo del jefe Inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area Funcional

Revision arquitectonica.
3. Propdsito Principal B ) |
Verificacion arquitectdnica del cumplimiento de ias normas urbanisticas y de edificacion
vigente en el distrito o municipios, analizando el tramite para obtencion de licencias de
parcelacién, urbanizacién, subdivision y construccién, ademas de otras actuaciones
urbanisticas.

“Articulo 2.2.6.6.6.3 Recurso humano del curador urbano. Los curadores urbanos deberdn
contar con el grupo interdisciplinario especializado que apoyaré su labor, como minimo en
materia juridica, arquitecténica y de la ingenieria civil especializada en estructuras. Al menos
uno de los miembros del grupo interdisciplinario deberd reunir las mismas calidades del curador
para suplirlo en los casos de faltas temporales, en los términos de que trata la Seccién 5 del
presente Capitulo.” ®

4. Descripcion De Las Funciones Esenciales

1. Emitir conceptos técnicos desde lo arquitecténico para los proyectos radicados en la
Curaduria.

2. Atender las consultas verbales y escritas que se presenten en lo referente a
arquitectura.

3. Revisién arquitectonica de proyectos de Licencias de Construccion (varias modalidades),
Licencias de Urbanizacion (varias modalidades), Licencias de Parcelacion, Licencias de
Subdivisién {varias modalidades), Otras Actuaciones Relacionadas con la expedicion de
das Licencias Urbanisticas (varias modalidades), Conceptos Urbanisticos vy
Reconocimiento de la Existencia de la Edificacion con base en el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT), la normatividad nacional, municipal y metropolitana.

4. Realizar seguimiento y revisién oportuna de las correcciones entregadas por los
profesionales responsables, para comunicar a las personas los pasos a seguir en cada
etapa y dar respuesta a correcciones que vayan entregando los profesionales de los

proyectos.

& DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26} por medic del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

5. Seguimiento de los proyectos teniendo en cuenta los dias dispuestos por la ley para el
tramite de licencias y otras actuaciones relacionadas con la expedicion de licencias
urbanisticas.

6. Proyectar actos administrativos como comunicaciones, resoluciones, notificaciones y
licencias para firma del Curador (a) Urbano (a).

7. Actualizar la base de datos sobre el estado de los proyectos.

8. Liguidacién de cargo variable, una vez se da viabilidad al proyecto.

9. Ser Curador (a) urbano (a) provisional en ausencia del Curador (a) urbang

—

a).

5.Conocimientos basicos o esenciales

< DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificaciones.

NSR-10 titulos k v j.
Ley 1848 de 2017.
Acuerdo 100 (DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2010), “Por el cual se adopta la revisién
excepcional de norma PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (POT) DEL MUNICIPIO
DE SAN JUAN DE GIRON, se define los usos del suelo urbano, de expansién|urbana, rural,
suburbano y suelo de proteccién, se establece la reglamentacion sobre el uso,
ocupacion y manejo del suelo, correspondiente y se plantea los programas, proyectos y
planes complementarios para el futuro desarrollo territorial del Municipip dentro de la
vigencia del POT” Departamento de Santander, Municipio San Juan Glrén, Concejo
Municipal.

Normatividad técnica colombiana (NTC).

Normatividad vigente a nivel Nacional, municipal y metropolitano.
Manejo del sistema de la curaduria.

Google maps.
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6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Atencién al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Por nivel jerarquico Instrumentacion de decisiones.

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

Titulo de formacion profesional en Arquitectura, ingenieria civil o
postgrado de urbanismo o planificacion regional o urbana.

Formacion académica Maestria en urbanismo.
10 afios de experiencia laboral relacionada con el|desarrollo o
Experiencia planificacién urbana.

ﬁp Curaduria

® Urbana
» [piron
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Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8.5 Revisor (a) arquitectonico (a).

1. identificacion del empleo

Nivel | Profesional.

Denominacién del empleo | Revisor (a) Arquitectdnico (a)

Numero de cargos 2 B
Dependencia Area Técnica. o

Cargo del jefe Inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area Funcional

Revisidon arquitectonica.

3. Propd@sito Principal

Verificacion arquitectonica del cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificacion
vigente en el distrito o municipios, analizando el tramite para obtencién de licencias de
parcelacion, urbanizacion, subdivision y construccion, ademas de otras actuaciones
urbanisticas.

“Articulo 2.2.6.6.6.3 Recurso humano del curador urbano. Los curadores urbanos deberan
contar con el grupo interdisciplinario especializado que apoyara su labor, como minimo en
materia juridica, arquitectonica y de la ingenieria civil especializada en estructuras. Al menos
uno de los miembros del grupo interdisciplinario debera reunir las mismas calidades del curador
para suplirlo en los casos de faltas temporales, en los términos de que trata la Seccion 5 del
presente Capitulo.””’

4. Descripcion De Las Funciones Esenciales

1. Emitir conceptos técnicos desde lo arquitectdnico para los proyectos radicados en la
Curaduria.

2. Atender las consultas verbales y escritas que se presenten en lo referente a
arquitectura.

3. Revision arquitectdnica de proyectos de Licencias de Construccion (varias modalidades),
Licencias de Urbanizacién (varias modalidades), Licencias de Parcelacion, Licencias de
Subdivision (varias modalidades), Otras Actuaciones Relacionadas con la expedicién de
das Licencias Urbanisticas (varias modalidades), Conceptos Urbanisticos vy
Reconocimiento de la Existencia de la Edificacion con base en el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT), la normatividad nacional, municipal y metropolitana.

4. Realizar seguimiento y revision oportuna de las correcciones entregadas por los
profesionales responsables, para comunicar a las personas los pasos a seguir en cada
etapa vy dar respuesta a correcciones que vayan entregando los profesionales de los

| proyectos.

7 DECRETO 1077 DE 2015 {mayoc 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANDS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.

%%b Curaduria

» Urbana
Giron ..
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

urbanisticas.

5. Seguimiento de los proyectos teniendo en cuenta los dias dispuestos po
tramite de licencias y otras actuaciones relacionadas con la expedicid

6. Proyectar actos administrativos como comunicaciones, resoluciones,
licencias urbanisticas y demds oficios relacionados con el tramite de los pro
firma del Curador (a) Urbano (a).

7. Actualizar la base de datos sobre el estado de los proyectos.

8. Liquidacion de cargo variable, una vez se da viabilidad al proyecto.

r la ley para el
n de licencias

notificaciones,
byectos, para

5.Conocimientos basicos o esenciales

%+ NSR-10 titulos k y j.
¢ Ley 1848 de 2017.

Municipal.

*.
o

J
4

*

* ’0

Google maps.

< DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el [
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificacion

Normatividad técnica colombiana (NTC).
Normatividad vigente a nivel Nacional, municipal y metropolitano.
Manejo del sistema de la curaduria.

%+ Acuerdo 100 (DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2010), “Por el cual se adopta
excepcional de norma PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (POT) DA
DE SAN JUAN DE GIRON, se define los usos del suelo urbano, de expansién
suburbano y suelo de proteccidn, se establece |a reglamentacién s
ocupacién y manejo del suelo, correspondiente y se plantea los programa
planes complementarios para el futuro desarrollo territorial del Municipiq
vigencia del POT” Departamento de Santander, Municipio San Juan G

ecreto Unico
es.

la revisidn

L MUNICIPIO
urbana, rural,
obre el uso,
5, proyectos y
dentro de la
rén, Concejo

6. Competencias comportamentales

Comunes

IAprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

7. Requisitos de formacidn académica y experiencia

Formacion académica

Titulo profesional en arquitectura.
Especializaciéon en derecho urbano o afines al
(opcional).

urbanismo

Experiencia

profesional.

Tres afios de experiencia después de expedicion de la tarjeta

|

‘uraduria
irbana
piron
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8.6 Revisor (a) Arquitectonico (a) Conceptos Urbanisticos.

1. Identificacion del empleo

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Revisor (a) Arquitectdnico (a) Conceptos Urbanisticos |
Numero de cargos i

Dependencia Area Técnica

Cargo del jefe Inmediato Curador (a) Urbano (a).

2. Area Funcional

Revision arquitectonica

3. Proposito Principal -

Verificacidon técnica y proyeccion de Concepto Urbanisticos (Norma Urbana, Uso de suelos y
Reparacion Locativa), ademas asistencia en la verificacién arquitectonica del cumplimiento de
las normas urbanisticas y de edificacion vigente en el distrito o municipios, analizando el tramite
para obtencién de licencias de parcelacién, urbanizacion, subdivision y construccion, ademas
de otras actuaciones urbanisticas.

“Articulo 2.2.6.6.6.3 Recurso humano del curador urbano. Los curadores urbanos deberan
contar con el grupo interdisciplinario especializado que apoyara su labor, como minimo en
materia juridica, arquitectonica y de la ingenieria civil especializada en estructuras. Al menos
uno de los miembros del grupo interdisciplinario debera reunir las mismas calidades del curador
para suplirlo en los casos de faltas temporales, en los términos de que trata la Seccion 5 del
presente Capitulo.”®
4. Descripcion De Las Funciones Esenciales
1. Verificar la normatividad del predio de acuerdo con el POT para la elaboracion de
Normas Urbanas.
2. Visita técnica de verificacion al predio para elaborar Norma Urbana.
Proyectar oficio para solicitud del perfil vial a Secretaria de Ordenamiento Territorial.
4. Proyectar informacion e impresion de Normas Urbanas, para trasferir ha visto bueno y
firma del Curador (a) Urbano(a).
5. Verificar el tipo de actividad que se puede desarrollar en determinado predio y
diligenciamiento (digitalizacion) del formato de uso de suelos.
6. Proyectar informacion e impresion de Uso de Suelos, para trasferir ha visto bueno y
firma del Curador (a) Urbano(a).
7. Proyectar informacion e impresion de Reparaciones Locativas, para trasferir ha visto

bueno y firma del Curador (a) Urbano(a).
8. Atender consultas técnicas sobre proyectos de Licencias de Construccion (varias
modalidades), Licencias de Urbanizacién (varias modalidades), Licencias de Parcelacion,

b

Licencias de Subdivision (varias modalidades), Otras Actuaciones Relacionadas con La

¢ DECRETOQ 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
CAPITULO 6 CURADORES URBANOS SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES.

ﬁ’ Curaduria

®» Urbana
Giron
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

Expedicién de das Licencias (varias modalidades), Conceptos U

Reconocimiento de la Existencia de la Edificacion.

rbanisticos vy

9. Primera revision arquitecténica y juridica de proyectos de Licencias de Construccion

(varias modalidades), Licencias de Urbanizacién (varias modalidades)
Parcelacién, Licencias de Subdivision (varias modalidades), Otras

Licencias de
Actuaciones

Relacionadas con La Expedicion de das Licencias (varias modalidades), Conceptos
Urbanisticos y Reconocimiento de la Existencia de la Edificacion (radicacign).

10. Atencion al publico

5.Conocimientos basicos o esenciales

% DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificaciones.

0’0

» NSR-10 titulos ky j.
Ley 1848 de 2017.

3

*

"7
0’0

Acuerdo 100 (DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2010), “Por el cual se adopta la revision

excepcional de norma PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (POT) DEL MUNICIPIO

DE SAN JUAN DE GIRON, se define los usos del suelo urbano, de expansion

urbana, rural,

suburbano y suelo de proteccion, se establece la reglamentacion spbre el uso,
ocupacién y manejo del suelo, correspondiente y se plantea los programag, proyectosy
planes complementarios para el futuro desarrollo territorial del Municipig dentro de la
vigencia del POT” Departamento de Santander, Municipio San Juan Girén, Concejo

Municipal.
» Normatividad técnica colombiana (NTC).
Normatividad vigente a nivel Nacional, municipal y metropolitano.
» Manejo del sistema de la curaduria.
% Google maps.

...

W
0’0

0.‘.

6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.

institucionales.
Confiabilidad técnica.
Disciplina.

Por nivel jerarquico Responsabilidad.

Coopera con los demds con el fin de alcanzar I9s objetivos

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Titulo profesional en arquitectura.

Curaduria
Urbana
Giron
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Especializacion en derecho urbano o afines al urbanismo

(opcional).

Experiencia

Tres afios de experiencia despues de expedicion de la tarjeta

profesional.

Curaduria
Urbana
Giron |

ves Hantiaty

Pagina 19



8.7 Contador (a).

Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

1. Identificacion del empleo

Nivel Profesional.
Denominacién del empleo | Contador(a)
Numero de cargos 1
Dependencia Contabilidad.

Cargo del jefe inmediato Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional

Contabilidad.

3. Propdsito principal

Gestion financiera y contable.

4. Descripcion de las funciones esenciales

1,

D G b L0 (B

7.
8.
9.
10. Archivar las notas, ingresos y egresos con los respectivos soportes que se generen.
11. Conciliar bancos.

Elaborar estados financieros.

Elaborar impuestos (RTF, IVA, RENTA, ICA)

Reportar a DIAN la informacion exdgena de la curaduria.
Certificar ingresos.

Revisar contabilizaciones.

Generar afiliaciones a las diferentes entidades (pension, salud, ARL y caja de
compensacion).

Liquidar, causar y pagar planillas de seguridad social.
Liquidar, causar y pagar nomina, provisiones y honorarios.
Contabilizar los gastos de caja y consignaciones diarias.

5. Conocimientos basicos o esenciales

+* Portal DIAN.
%+ Herramientas ofimaticas.

6. Competencias comportamentales

Comunes Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Por nivel jerarquico Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.

7. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Titulo de formacién profesional de contador publico.

% Curaduria

® Urbana

Péginazo



Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

| Experiencia minima de dos afios en cargos similares ejecutando!
Experiencia [ los procesos propios de la contabilidad en una empresa. |

Pa’ginaz 1

s Curaduria
\ﬁ? Urbana
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Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

8.8 Auxiliar Administrativo (a) Ventanilla Unica y caja.

1. Identificacion del empleo

Nivel Técnico.

Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo (a) Ventanilla Unica y caja

Numero de cargos 1

Dependencia Area administrativa.

Cargo del jefe inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional
Ventanilla Unica y Caja.
Atencion al cliente.

3. Propdsito principal
Registro de las entradas de dinero en efectivo o cheques o en valores representatjvos de sumas
dinerarias y los egresos también de dinero efectivo o de cheques, tiene como finglidad ordenar
la entrada y salida de dineros, figurando ingresos y egresos que no se hallen en las cuentas de
bancos, dinero del cual no se tiene disponibilidad inmediata.

Recibir, radicar y distribuir las comunicaciones oficiales producidas y recibidas por|la Institucion,
como parte integral de la gestiéon documental y apoyo esencial en la gestion administrativa de
la Institucion.
4. Descripcion de las funciones Esenciales
1. Atencion a publico personal y por los diferentes medios de comunicacién.
2. Atencién de Ventanilla Unica de la entidad “realiza la totalidad de|la actuacidn
administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,|solicitudes y
atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.” Aquerdo 001 de
2024 AGN
Facturacion de pagos realizados a la curaduria por parte de los clientes.
Manejo de entrada y salida de dinero.
Cuadrar diariamente caja.
Radicacion de normas.
Compra de insumos para el funcionamiento de las oficinas y cafeteria.
Presentar informes mensuales de facturacion.
Pre-Liquidacién de cargo fijo y cargo variable de los proyectos.
10. Elaborar y alimentar el repositorio de licencias expedidas de la Superintendencia de
Notariado y Registro (SNR).
11. Verificacion de veracidad de documentos para las distintas institucipnes que lo
requieran.
12. Sellar planos y documentos que se expiden con los proyectos radicagos que son
expedidos.
13. Manejar agenda de citas del Curador (a) urbano (a).
5.Conocimientos bdsicos o esenciales
%+ Manejo de dinero.

o B Sl B L o

{Q Curaduria

» Urbana
» firon
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Curadora Urbana No 1 de Giron
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53

S

Manejo de programas contables.

Manejo de tics.

Herramientas ofimaticas.

Manejo del sistema de informacion de la empresa.

Manejo de la plataforma escrita al proceso de licenciamiento.

3

*

53

*

53

*

5

%

6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio. B
Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Por nivel jerarquico Lealtad.

7. Requisitos de formacidn académica y experiencia

Titulo de formacion técnica, tecnoldgica o profesional en area de
contabilidad.

Titulo de formacion técnica en areas relacionadas con la
administracion de empresas o que este adelantando estudios

Formacion académica universitarios en areas afines. _
Dos afios de experiencia en cargos similares manejo de dinero,
Experiencia contabilidad y finanzas.

® Urbana
Lirom

ig» Curaduria
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8.9 Auxiliar Administrativo (a) Control Interno.

Curadora Urbana No 1 de Girén
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

1. Identificacion del empleo

Nivel Técnico.

Denominacion del empleo | Auxiliar Administrativo (a) Control Interno.
Numero de cargos 1

Dependencia Control Interno

Cargo del jefe inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional

Administrativa
Atencion al cliente

3. Propdsito principal

Asistencia a los procesos de la gestion administrativa de la Institucion.

4. Descripcion de las funciones Esenciales

1.
2.

=g b s

Proyectar Informes DANE.
Alimentar informe diario de Superintendencia de Notariado y Registro sobs
urbanisticas expedidas (cargar licencias al repositorio).

Proyectar informe de Camacol.

Proyectar informe trimestral de Ministerio de Vivienda.

Proyectar informe a Contraloria cuando requiera.

Proyectar informe a Secretaria de Ordenamiento Territorial en digital.
Notificaciones de autos, resoluciones, actos administrativos-atencién al
tramites.

e las licencias

cliente sobre

Publicacién en pagina web de la Curadora Urbana de los actos administrativos emitidos

por la entidad que deben publicarse.
Hacer control sobre los términos administrativos a los proyectos que se e
tramite.

ncuentran en

5.Conocimientos basicos o esenciales

>
o

-
"t

e

8

*e

*

*
R4

*e

*

Manejo de dinero.

Manejo de programas contables.

Manejo de tics.

Herramientas ofimaticas.

Manejo del sistema de informacién de la empresa.

Manejo de la plataforma escrita al proceso de licenciamiento.

6. Competencias comportamentales

Comunes Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Por nivel jerarquico Confiabilidad técnica.

Curaduria
Urbana
Girén

rn Syl Carsbng femarda bawtisa
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Disciplina.
Responsabilidad.
Lealtad.

7. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Titulo de formacion técnica, tecnoldgica o profesional en area de
contabilidad.

Titulo de formacion técnica en dreas relacionadas con la
administracién de empresas o que este adelantando estudios
universitarios en areas afines.

Experiencia

Dos afios de experiencia en cargos similares manejo de dinero,
contabilidad y finanzas.

% Curaduria

® Urbana
1L

3
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8.10 Auxiliar Administrativo (a) de Archivo y Control de Tramites.

Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

1. Identificacion del empleo

Nivel

Técnico o profesional.

Denominacion del empleo

Auxiliar Administrativo (a) de Archivo y Control de Tir

amites.

Numero de cargos 1

Dependencia

Archivo Central y Control Interno.

Cargo del jefe Inmediato

Curador (a) Urbano (a).

2. Area Funcional

Archivo.
Atencion al cliente

3. Proposito Principal

Resguardar documentos, expedientes y demds informacién, organizando
actividades de clasificacion, codificacion y custodia de documentos, a fin de
informacion actualizada y organizada a disposicion de consulta.

ejecutando
mantener la

4. Descripcion de las funciones esenciales

1

Organizar los expedientes de las Actuaciones Urbanisticas; Licencias de
(varias modalidades), Licencias de Urbanizacion (varias modalidades),
Licencias de Subdivision (varias modalidades), Otras
Relacionadas con la Expedicion de das Licencias Urbanisticas (varias n
Conceptos Urbanisticos y Reconocimiento de la Existencia de la Edificad
normatividad vigente del Archivo General de la Nacion.
Mantener los inventarios (Formato Unico de Inventario Documental AGN
central actualizados.
Realizar transferencia de las series documentales segun lo establece las TR
de Gestion al Archivo Central.
Control de los formatos de traslado de expedientes, de procesos inte
actuaciones al archivo central.
Mantenerse actualizado en la normatividad de archivos y procesos
Documental.
Control de términos de tramites y comunicacion al cliente sobre los términ
Ingresar documentacion a los expedientes, ventanilla Unica entrega la docu

Parcelacion,

Construccion

Licencias de
Actuaciones
odalidades),
i6n segun la

) del archivo
D del Archivo
nos y otras
de Gestion

DS.
mentacion a

auxiliar de trdmite para que ingrese documentos a los expedientes de los tramites que

se encuentran en archivo de gestion.
Control de procesos de expedientes.

5.Conocimientos basicos o esenciales

*

*
*

g

»
*

*
0’0

*

o

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
Conocimiento de la normatividad archivistica expedida por el Archivo G
Nacion.

Conocer los procesos técnicos de organizacion archivistica.
Manejo de herramientas ofimaticas.

eneral de la

Curaduria

\*ﬁ__? Urbana
-~ @iron
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Argq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

“ Conocimientos hasicos sobre normatividad de licencias de construccién y urbanismo.

6. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.

| Instrumentacion de decisiones.

7. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Titulo técnico o tecnologia en archivistico.

Titulo profesional de archivista.

Titulo profesional de historiador y archivista.

Diplomado de administracion documental en el entorno laboral.

Experiencia

2 afios de experiencia en cargos similares de organizacion de

archivos.

"%? Urbana
AN airen’

~racs il

Curaduria
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8.11 Asesor (a) de Archivo.

1. Identificacion del empleo

Nivel Técnico o profesional.

Denominacion del empleo |Asesor (a) de Archivo

Numero de cargos 1

Dependencia Archivo Central

Cargo del jefe Inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area Funcional

Archivo.

3. Propdsito Principal

Garantizar el control, organizacion y clasificacién de los documentos, por medio

o recibido. Mantener actualizada la entidad en cuanto la norma archivistica
herramientas archivisticas que la entidad requiera para la gestion documental.

estructura organizacional y las prioridades desde la utilidad informativa de cada 3

el andlisis a la
rchivo creado
Elaborar las

4. Descripcion de las funciones esenciales

2. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos de
Clasificacién Documental (CCD), Manual de Archivo, Plan de Gestion Docu
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), formatos y planillas

transferencia documental.

conservacion segun el programa de Gestion Documental.

1. Mantenerse actualizado en la norma de archivistica y procesos de Gestion

ordenacion y descripcion, como, Tablas de Retencién Documental (TRD

Capacitar a los demas trabajadores sobre la organizacion de los exps

Documental.
clasificacion,
, Cuadros de
ental (PGD),
de control y

dientes y su

5.Conocimientos basicos o esenciales

L)

Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. y sus modificaciones.
Ley 594, Ley General de Archivos.

Conocimiento de la normatividad archivistica expedida por el Archivo Genera
Conocer los procesos técnicos de organizacion archivistica.

Manejo de herramientas ofimaticas.

N7
0.0

7
.0

*,

* *
" o

+*
'.Q

DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Dg

Conocimientos bdsicos sobre normatividad de licencias de construccion y urbg

screto Unico

lide la Nacion.

nismo.

6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio.

Por nivel jerarquico Confiabilidad técnica.

NG
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Disciplina.

Responsabilidad.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

7. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Titulo técnico o tecnologia en archivistico.

Titulo profesional de archivista.

Titulo profesional de historiador y archivista.

Diplomado de administraciéon documental en el entorno laboral.

Experiencia

2 afios de experiencia en cargos similares de organizacion de

archivos.
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8.12 Auxiliar Aseo y Cafeteria.

1. Identificacion del empleo

Nivel Asistencial.
Denominacion del empleo | Auxiliar aseo y cafeteria.
Numero de cargos 1

Dependencia Cafeteria.

Cargo del jefe Inmediato | Curador (a) Urbano (a).

2. Area funcional

Atencion al cliente.

3. Propdsito principal

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios y
clientes, en los sitios de trabajo, conforme a las normas y procedimientos vigentgs.

w

4. Descripcion de las funciones esenciales

1. Asear oficinas y areas asignadas donde laboran los funcionarios.
2. Mantener los bafios limpios y con dotacidn necesaria.

bolsas separadas.
4. Mantener limpios los accesorios de las dreas de las oficinas.
5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender
que se lleven a cabo en las oficinas de su drea de trabajo.
6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidag
7. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
8. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmueble

3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materialps solidos en

as reuniones

l.

Calidad.

5 a SU Cargo.

5.Conocimientos basicos o esenciales

%+ Conocimiento procesos de limpieza y preparacion de bebidas.

\J

+* Servicio al Usuario.

\7

++ Sistema Gestion de Calidad

6. Competencias comportamentales

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Atencion al cliente.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Comunes Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.

Por nivel jerarquico institucionales.

Coopera con los demas con el fin de alcanzar |

bs objetivos

7.Requisitos de formacion académica y experiencia
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Formacioén académica

Curadora Urbana No 1 de Giron
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Diploma de bachiller o técnico con formacién en atencion al
publico.

Experiencia

1 afio en cargos similares.

o Curaduria
“o® Urbana
Giron

arts dinatiata

Pa’gina3 1




Curadora Urbana No 1 de Giron
Arq. Sylvia Carolina Ferrada Bautista

Bibliografia.

& DECRETO 992 DE 1996 (Junio 4) Por el cual se reglamenta el capitulo IV del decreto
extraordinario 2150 de 1995. Revisadp en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i:14133

< DECRETO 1469 DE 2010 (Abril 30) Por el cual se reglamentan las disposiciohes relativas a
las licencias urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la funciép publica que
desempefian los curadores urbanos y se expiden otras disposiciones. Revisado en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=39477

% Decreto 1083 (26 de mayo de 2015) Sector de Funcion Publica, Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.|Revisado en:
http://www_funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i:62866

& DECRETO 1077 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio. Revisado en: https://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30020036

% CABALLERO, Liliana (Dir.), Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales. Departamento administrativo de la funcion publica, Bogota,
D.C., Colombia, septiembre de 2015.

& GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUALDE FUNCIONES Y DE COQMPETENCIAS
LABORALES, version 2. Departamento administrativo de la funcién publica,|Bogota, D.C.,
Colombia, abril de 2018.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Cartilla de Clasificacion Documental Division de
Clasificacion y Descripcion. COLOMBIA -BOGOTA D.C 2001.

‘ﬁ& Curaduria

» Urbana
Giron

Pa’gina32



