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Curaduria Urbana N°. 1 de Popayan - Manual de Funciones y Procedimientos

INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones y Procedimientos para el despacho del Curador Urbano N°. 1 de
Popayan tiene como propodsito establecer un marco de referencia claro y preciso sobre las
responsabilidades, actividades y procedimientos que deben seguir cada uno de los integrantes del
equipo interdisciplinario de apoyo y administrativo. Este documento busca garantizar una gestion
eficiente, organizada y alineada con la normatividad vigente, promoviendo la transparencia y el
cumplimiento de los objetivos.

A través de este manual, se brinda informacion detallada sobre las funciones asignadas a cada cargo
dentro del despacho, proporcionando una herramienta de orientaciéon y consulta para la adecuada
ejecucion de las labores diarias. Ademas, contribuye a la estandarizacién de procesos, facilitando la
toma de decisiones y optimizando el uso de los recursos disponibles.

Asimismo, este manual es un instrumento de apoyo en la planificaciéon del recurso humano, permitiendo
la correcta distribuciéon de responsabilidades y asegurando el fortalecimiento continuo del equipo de
trabajo. Su implementacion y actualizacion periddica son fundamentales para la mejora continua de los
servicios ofrecidos por el Curador Urbano N°. 1 de Popayan.

ANTECEDENTES DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

El uso de los manuales como herramientas administrativas es relativamente reciente. Aunque existen
antecedentes de publicaciones que proporcionaban informacion e instrucciones sobre ciertos procesos
organizacionales (como circulares, memorandos e instrucciones internas), su aplicaciéon sistematica
comenzo durante la Segunda Guerra Mundial. La necesidad de capacitar al personal en ese contexto
impulso la creacion de manuales detallados.

Estos documentos facilitan el control de los recursos humanos, asi como la gestién de politicas,
estructura funcional, procedimientos y demas practicas organizativas de manera uniforme, clara y
autorizada.

Si bien los primeros manuales presentaban deficiencias técnicas, resultaron esenciales para la
formacion del personal. Con el tiempo, se perfeccionaron, volviéendose mas técnicos, precisos y
practicos, y su uso se expandio a diversas areas operativas como produccion, ventas y finanzas en las
empresas.

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Funciones y Procedimientos tiene como objetivo principal estandarizar,
documentar y facilitar las actividades realizadas en el despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan,
asegurando el cumplimiento de las normativas legales y promoviendo la transparencia, eficiencia y
eficacia en los procesos de licenciamiento urbanistico y de otras actuaciones asociadas. Ademas, busca
servir como una herramienta de referencia para el personal del despacho y la ciudadania interesada en
los diferentes tramites.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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o Definir las funciones y responsabilidades de cada cargo dentro del despacho: De esta
manera se asegura una distribucion clara y equitativa del trabajo, asi como establecer un
procedimiento para incorporar las actualizaciones normativas de manera efectiva en los
procesos internos del despacho.

o Estandarizar los procedimientos administrativos y técnicos: La estandarizacion permite que
todas las actividades, tanto administrativas como técnicas, se realicen de manera uniforme,
eficiente y conforme a la normativa vigente. Al lograr esta estandarizacion, se busca reducir
errores y agilizar la gestion: al contar con procedimientos definidos, se minimizan errores y
retrasos en la expedicion de licencias urbanisticas y en la atencion de los ciudadanos.

e Optimizar la organizacion interna: Busca mejorar la estructura y el funcionamiento del equipo
de trabajo del Curador Urbano N°. 1 de Popayan, asegurando que las funciones,
responsabilidades y flujos de trabajo estén claramente definidos y coordinados de manera
eficiente, evitando la duplicidad de esfuerzos o vacios en la gestion.

e Fortalecer la planificacion del recurso humano: Este objetivo busca mejorar la gestion y
distribucion del personal dentro del despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan,
garantizando que los recursos humanos sean utilizados de manera estratégica y eficiente,
identificando las competencias y habilidades de cada uno para asignarles tareas acordes con su
perfil profesional y optimizando su desempefio.

e Garantizar el cumplimiento de la normativa urbanistica vigente: Este objetivo busca que
todas las actividades desarrolladas en el despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan se
realicen conforme a las leyes, reglamentos y normativas urbanisticas establecidas a nivel
municipal, departamental y nacional.

e Mejorar la comunicacion interna y externa: La mejora en la comunicacion tanto interna (dentro
del equipo de trabajo) como externa (con los usuarios, entidades y otras partes interesadas) es
esencial para asegurar el buen funcionamiento del despacho, implementando mecanismos
efectivos para compartir informacion de manera clara, precisa y oportuna.

e Promover la actualizacion y mejora continua: Este objetivo tiene como finalidad garantizar
que los procesos, procedimientos, normativas y habilidades dentro del despacho del Curador
Urbano N°. 1 de Popayan estén siempre al dia y sean mas eficaces a lo largo del tiempo,
respondiendo a los cambios en la normativa y a las necesidades y expectativas de los usuarios
y la evolucién del entorno urbano.

MARCO NORMATIVO

El Curador Urbano N°. 1 de Popayan se rige por las disposiciones legales que regulan la funcién publica
para la verificacion del cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificaciéon vigentes en Colombia.
Entre las principales normativas aplicables se encuentran:

* Decreto Nacional N° 1077 de 2015 — Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

* Resolucion 1025 de 2021 (31 de diciembre) — Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Modifica la Resolucion 0462 de 2017, relacionada con los documentos que deberan acompafiar
las solicitudes de licencias urbanisticas y de modificacion de las licencias urbanisticas vigentes.
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* Resolucion 1026 de 2021 (31 de diciembre) — Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Modifica la Resolucion 463 de 2017, relacionada con el Formulario Unico Nacional para la
solicitud de licencias urbanisticas y el reconocimiento de edificaciones y otros documentos.

* Resolucion 12784 de 2021 — Modulo de radicacién de solicitudes de licencias urbanisticas de la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR).

» Decreto 2890 de 2021 — Expensas por los tramites ante los curadores urbanos.

* Ley 388 de 1997 y Ley 810 de 2003 — Ordenamiento territorial y régimen de licencias
urbanisticas.

* Ley 1796 de 2016 — Medidas para proteger al comprador de vivienda y designacion de
curadores urbanos.

* Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(CPACA).

* Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente vigente — NSR-10 y Ley 400 de
1997 y sus decretos reglamentarios.

» Plan de Ordenamiento Territorial (POT) del Municipio de Popayan y los instrumentos que lo
desarrollan y complementan.

* Instrucciones y conceptos emitidos por la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) y el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

RESENA HISTORICA

La figura del Curador Urbano en Colombia se cre6 en 1995 bajo el principio de descentralizacion
administrativa para municipios y distritos con mas de 100.000 habitantes, mediante el Decreto Ley 2150.
Su propdsito fue agilizar la tramitacion de licencias urbanisticas y reducir la corrupcion en el sector.
Posteriormente, el Decreto 992 de 1996 reglamenté su implementacion, y el Decreto 1753 del mismo
afio impulso su sistema econdmico.

La Ley 388 de 1997 consolidoé la figura del Curador Urbano, con modificaciones posteriores en la Ley
810 de 2003. Luego, los Decretos 564 de 2006, 1469 de 2010 y 1077 de 2015 recopilaron la normativa
sobre licenciamiento urbanistico y definieron al Curador Urbano como un particular que ejerce funciones
publicas en el estudio, tramite y la expedicion de licencias de parcelacion, urbanizacion, construccion y
subdivision de predios, verificando el cumplimiento de normas urbanisticas y de edificacion. Estas
normas estan contenidas en los Planes de Ordenamiento Territorial (POT), Planes Especiales de
Manejo y Proteccion (PEMP) y demas disposiciones del Gobierno Nacional.

El Ministerio de Vivienda determina qué municipios requieren Curadores Urbanos y los alcaldes
establecen su numero, asegurando que haya al menos dos por municipio, conforme a la Ley 1796. En
el Municipio de Popayan operan las Curadurias Urbanas N°. 1y N°. 2.

MISION

Atender, estudiar y resolver las solicitudes de expedicion de licencias urbanisticas y tramites
complementarios, en forma eficiente, amable y ejemplar, aportando al ordenamiento territorial del
Municipio de Popayan, a partir del conocimiento, experiencia y talento humano disponibles para cumplir
con la funcién publica encomendada en la ley.
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VISION

Prestar servicio de calidad a instituciones, empresarios y ciudadanos, para aportar al desarrollo territorial
del Municipio de Popayan y de la region, orientando el cumplimiento de procesos y requisitos propios
del licenciamiento urbanistico y guiando a los usuarios para obtener en legal y debida forma las
autorizaciones aplicables a desarrollos, proyectos, edificaciones y urbanismos.

FUNCIONES Y DEBERES

¢ Quién es el curador urbano?

El curador urbano es un particular encargado de estudiar, tramitar y expedir licencias de parcelacion,
urbanizacion, construccion y subdivision de predios, a peticién del interesado en adelantar proyectos de
esta indole (Articulo 2.2.6.6.1.1, Decreto 1077 de 2015).

¢ Cual es la naturaleza del curador urbano?

El curador urbano ejerce una funcion publica para la verificacion del cumplimiento de las normas
urbanisticas y de edificacion vigentes, a través del otorgamiento de licencias de parcelacion,
urbanizacion, subdivision y de construccion (Articulo 2.2.6.6.1.2, Decreto 1077 de 2015).

¢ Cual es la 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 cause a los usuarios, a terceros o a la administracion publica
en el ejercicio de su funcion publica (Articulo 2.2.6.6.1.3, Decreto 1077 de 2015).

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO DEL CURADOR
URBANO N°. 1 DE POPAYAN

Area Técnica

Se enfoca en la evaluacion y tramite de las solicitudes que se someten a revision. Esto incluye la revision
de planos y documentos técnicos de los proyectos, asegurando que cumplan con la normativa vigente.
Ademas, realiza estudios técnicos relacionados con el uso del suelo, la norma urbanistica, las licencias
de construccion, entre otras tareas. Pertenecen a esta area:

« Coordinador Técnico

* Arquitecto Revisor
* Ingeniero Revisor Estructural

Area Administrativa

Su funcién principal es la gestion administrativa y organizativa del despacho. Esto incluye la recepcion
y tramite de documentos, la atencion al publico, la coordinacién de citas y reuniones, el control y archivo
de los expedientes, y la gestion de recursos humanos y financieros. También se encarga de la
preparacion de informes y de la correspondencia oficial relacionada con las funciones asignadas por ley
al Curador Urbano. Pertenecen a esta area:
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» Coordinador Administrativo

Auxiliar Administrativo
* Analista de Tramites
* Gestor Documental

Asesores Externos

e Asesor Juridico: Garantiza el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a los procesos
del despacho del Curador Urbano, mediante la asesoria, revision y control juridico de los actos
administrativos, la interpretacion y aplicacién de la normativa urbanistica, y la defensa de los
intereses del Curador en materia legal. Esto con el fin de asegurar la legalidad, transparencia y
seguridad juridica en la expedicion de licencias urbanisticas y demas actuaciones relacionadas,
minimizando riesgos y fortaleciendo la confianza en la gestion del despacho.

e Asesor Contable: Garantiza la adecuada gestién financiera y contable del Curador Urbano,
mediante la planificacion, registro, control y analisis de los recursos econémicos, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente, la transparencia en el manejo de los ingresos y
egresos, y la eficiencia en la rendicion de cuentas, para respaldar la toma de decisiones
estratégicas y operativas y contribuir a la sostenibilidad financiera.

e Asesor en Sistemas: Garantiza el éptimo funcionamiento, la seguridad y la actualizacion de los
sistemas de informacioén, hardware y software en el despacho del Curador Urbano, mediante la
administracion, mantenimiento y mejora continua de las plataformas tecnoldgicas utilizadas en
la gestion de licencias urbanisticas y demas procesos internos, para optimizar la eficiencia
operativa, garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion y fortalecer la seguridad
informatica.

e Asesor en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Garantiza la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) en el despacho del Curador Urbano, mediante la identificacion, evaluacion y control
de los riesgos laborales, la promocion de una cultura de prevencion y el cumplimiento de la
normativa vigente, para proteger la integridad fisica y el bienestar de los trabajadores, minimizar
incidentes y enfermedades laborales y contribuir a un ambiente laboral seguro y saludable.

Popayén, Cauca — 2026 | Pagina 6



Curaduria Urbana N°. 1 de Popayan - Manual de Funciones y Procedimientos

FUNCIONES POR PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL CARGO: CURADOR URBANO N°. 1 DE POPAYAN
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Curador Urbano N°. 1 de Popayan
No aplica
PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO No aplica
INFORMACION REQUERIDA DE Todas las areas
REPORTA A Superintendencia de Notariado y Registro

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar el cumplimiento de las normas urbanisticas y de construccion en el Municipio
de Popayan, mediante el estudio, tramite y expedicion de licencias urbanisticas de parcelacion, urbanizacion,
construccion y subdivision de predios y sus diferentes modalidades, promoviendo un desarrollo urbanistico
ordenado y conforme a la norma.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Curador Urbano N°.1  Apoyo al area técnicay < Dirigir los comités para la revision de los
administrativa proyectos.
* Apoyar al area administrativa especialmente en
temas juridicos, contables y de seguridad y salud
en el trabajo.
* Revisién de todos los documentos generados en
el despacho.

Curador Urbano N°. 1 Apoyo al area juridica » Contestacioén de oficios técnicos. —
* Apoyar al area juridica respecto a contestacion
de tutelas, derechos de peticion, procesos
judiciales, recursos de reposicion, entre otros.

Curador Urbano N°.1 | Atencidn al publico * Asesorar a los usuarios en la consulta y —
aplicacion de normas urbanisticas y de edificacion
adoptadas en el POT, en los instrumentos que lo
desarrollan y complementan, en los PEMP, en la
aplicacion de los titulos J y K de la NSR-10 y en
las leyes y demas disposiciones del Gobierno
Nacional.

Curador Urbano N°. 1 Revision de proyectos * Revisién de proyectos (técnico-juridico, técnico- Actos administrativos
urbanistico y técnico-arquitecténico) en licencias
de subdivision, urbanizacion y sus modalidades,
parcelacion, modificaciones de licencias,
autorizacion para el movimiento de tierras y
aprobacion de planos de propiedad horizontal.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.
* Riesgo publico por robos o asaltos.
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* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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CARGOS DEL AREA TECNICA

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR TECNICO

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador Técnico

Area Técnica

PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano

INFORMACION REQUERIDA DE Todas las areas

REPORTA A Curador Urbano

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la adecuada gestion y supervision de los procesos técnicos relacionados con
el estudio, evaluacion y aprobacién de licencias urbanisticas, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
en materia de ordenamiento territorial, construccion y urbanismo, con el fin de contribuir al desarrollo urbano
sostenible y eficiente de la ciudad de Popayan.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Coordinador Técnico | Apoyo al curadory alas < Suplir las ausencias del curador.
areas técnicay « Contestacion de oficios técnicos.

administrativa » Apoyo a la coordinacién administrativa y a la
analista de tramites.

* Apoyo a los arquitectos por medio de comités en
la revision de las observaciones.

Coordinador Técnico  Apoyo al area juridica » Apoyo al area juridica respecto a contestaciéon de —
tutelas, derechos de peticion, procesos y consultas
al Ministerio de Vivienda.

Coordinador Técnico  Atencion al publico * Asesorar a los usuarios de manera presencial y —
telefonica en la consulta y aplicacién de normas
urbanisticas y de edificacion adoptadas en el POT,
en los PEMP, en los titulos J y K de la NSR-10 y
en las leyes y demas disposiciones del Gobierno

Nacional.
Coordinador Técnico Revision de proyectos * Revisién de proyectos (técnico-juridico, técnico- Liquidacién de
urbanistico y técnico-arquitecténico) en licencias expensas

urbanisticas y otros tramites.

« Participacion en los comités para revision de
observaciones con el curador y con el area
técnica.

» Generacion de liquidaciones de los proyectos.

* Ingresar informacion técnica en el sistema
(objeto, pronunciamientos de vecinos y/o terceros,
marco normativo, areas) para la generacioén de los
actos administrativos.

* Ingresar la informacién de las licencias al archivo
hoja de ruta.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.
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» Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.
» Riesgo publico por robos o asaltos.
* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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NOMBRE DEL CARGO: ARQUITECTO REVISOR
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Arquitecto Revisor
Técnica
PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano
INFORMACION REQUERIDA DE Todas las areas
REPORTA A Curador Urbano — Coordinador Administrativo y Técnico

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la revision técnica y normativa en el ambito arquitectonico de los proyectos
relacionados con licencias urbanisticas y otras actuaciones en el despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan,
verificando el cumplimiento de la normatividad urbanistica y arquitectonica vigente y asegurando que las
decisiones se ajusten a los principios de legalidad y planificacion urbana.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Arquitecto Revisor Atencion al publico * Atencion al publico tanto de manera personal Formato de revision
como telefénica. e informacion de
« Apoyo al analista de tramites en el proceso de proyectos

radicacién en cuanto a la verificacion de contenido
minimo de los proyectos.

Arquitecto Revisor Revision de proyectos * Revisién de proyectos (técnico-juridico, técnico- Liquidacién de
urbanistico y arquitecténico) en licencias expensas / Oficio
urbanisticas de construccion, modificaciones y PCU

tramites de reconocimiento.

» Participacion en los comités para revision de
observaciones con el curador y con el area
técnica.

» Generar liquidacion de los proyectos.

» Generar oficios de compensaciones por carga
urbanistica del espacio publico a la Secretaria de

Hacienda.
Arquitecto Revisor Otras funciones * Ingresar informacion técnica en el sistema interno = Oficio PCU
asociadas del despacho para la generacion de los actos

administrativos.

* Ingresar la informacién de las licencias al archivo
hoja de ruta.

» Generacion de oficio PCU: adenda a licencias
urbanisticas.

» Contestacioén de oficios técnicos.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondémico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.
» Riesgo publico por robos o asaltos.
* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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NOMBRE DEL CARGO: ARQUITECTO REVISOR (CONCEPTOS DE NORMA Y USO DEL
SUELO)
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Arquitecto Revisor
Técnica
PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano
INFORMACION REQUERIDA DE Todas las areas
REPORTA A Curador Urbano — Coordinador Administrativo y Técnico

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la revision técnica y normativa en el ambito arquitectonico de los proyectos
relacionados con licencias urbanisticas y otras actuaciones —para este caso, los Conceptos de Norma Urbanistica
y de Uso del Suelo— en el despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan, verificando el cumplimiento de la
normatividad urbanistica y arquitectonica vigente.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Arquitecto Revisor Atencion al publico * Atencion al publico tanto de manera personal Formato de revision
como telefénica. e informacion de
« Apoyo a la analista de tramites en el proceso de = Proyectos
radicacién en cuanto a la verificacion de contenido
minimo de los proyectos.

Arquitecto Revisor Revision de proyectos » Generar conceptos de uso del suelo y conceptos  Conceptos de uso
de norma urbanistica. del suelo y de norma
« Revision y visitas (si es el caso) a los predios / Liquidacion de
objeto de tramites de conceptos de norma'y expensas
licencias urbanisticas para la determinacién de los
paramentos.

» Generar oficios de interpretacion de normas y
determinacién de paramentos a la Secretaria de
Planeacién Municipal de Popayan.

* Revisién de proyectos de licencias urbanisticas
de construccion (técnico-juridico, técnico-
urbanistico y arquitecténico).

« Participacion en los comités para revision de
observaciones.

» Generacion de liquidaciones de los proyectos.

Arquitecto Revisor Otras funciones » Generacion de oficio PCU: adenda a conceptos Oficios PCU
asociadas de norma y a licencias urbanisticas.

* Revisién de copias y escaneos de las licencias
urbanisticas.

* Ingresar informacion técnica en el sistema interno
del despacho para la generacion de los actos
administrativos.

» Contestacioén de oficios técnicos.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.
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* Riesgo natural por sismos.
» Riesgo publico por robos o asaltos.
* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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NOMBRE DEL CARGO: INGENIERO REVISOR ESTRUCTURAL
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Ingeniero Revisor Estructural
Técnica
PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano
INFORMACION REQUERIDA DE Arquitecto Revisor — Coordinador Administrativo
REPORTA A Curador Urbano — Coordinador Administrativo

OBJETIVO PRINCIPAL: Apoyar la labor del curador en la revisién de proyectos en el aspecto estructural,
incluyendo memorias de calculo estructural, estudio de suelos y otros estudios de apoyo para la expedicion de
licencias urbanisticas. Asesorar a los usuarios en la consulta y aplicacion de la NSR-10, de la Ley 400 de 1997 y
sus decretos reglamentarios.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Ingeniero Revisor Atencion al publico * Atencion al publico tanto de manera personal

Estructural como telefénica.

Ingeniero Revisor Revision de proyectos * Revisioén estructural, geotécnica, movimientos de  Documento

Estructural tierras, estudios de amenaza y riesgo, planos diagnéstico de
topograficos. revision (Cumple /
 Verificacién del cumplimiento de la acreditacion ~ No Cumple)y
de experiencia de los profesionales. memorias de trabajo

Ingeniero Revisor Apoyo al area de » Manejo del backup y apoyo al area de sistemas. —

Estructural sistemas

Ingeniero Revisor Otras funciones  Contestacion de oficios técnicos. —

Estructural asociadas

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.

* Riesgo publico por robos o asaltos.

* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:

* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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CARGOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador Administrativo

Administrativa

PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano

INFORMACION REQUERIDA DE Todas las areas

REPORTA A Curador Urbano

OBJETIVO PRINCIPAL: Coordinar y supervisar la gestion administrativa del despacho del Curador Urbano N°. 1
de Popayan, asegurando el seguimiento eficiente a los profesionales encargados de la revision de proyectos de
licencias urbanisticas y otras actuaciones, garantizando la correcta elaboracién y generacion de actos
administrativos y optimizando los procesos internos para el cumplimiento de la normativa vigente.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Coordinador Seguimiento de * Actualizacion diaria de la hoja de ruta (revision de
Administrativo proyectos proyectos, respuestas a requerimientos,
complemento de radicaciones, notificaciones de
actas de observaciones y correcciones, actos de
viabilidad y ampliacién de plazo).
« Consolidacion del informe diario de actividades
del area técnica y definicion de plazos.
* Elaboracion y revisién semanal de la hoja de
control por prioridades, velando por que se revisen
los proyectos en orden y dentro de los tiempos de
ley.
* Elaboracion de hoja de control mensual de todos
los tramites radicados y de revision con el curador.
» Actualizacion del cambio de estado de los
tramites (aprobados, negados o desistidos) en el
Sistema Integrado de Servicios y Gestion de la

SNR.
Coordinador Apoyo al area técnica * Revisioén de las liquidaciones elaboradas por los Solicitud por correo
Administrativo arquitectos y envio a la Unidad de Rentas de la electrénico

informacion para liquidacién del impuesto de
delineacion y generacién de documentos de cobro.
» Revisién de oficios, licencias urbanisticas,
tramites complementarios, negaciones,
desistimientos y actos administrativos.

* Ingreso de fichas catastrales al sistema de
informacion en el caso de las adendas.

Coordinador Generacioén y » Generacion de documentos (oficios, actas de Oficios, actas, actos

Administrativo expedicion de observaciones y correcciones, actos de viabilidad, = de viabilidad y actos
documentos y actos licencias urbanisticas, tramites complementarios, administrativos
administrativos desistimientos, negaciones y revalidaciones).

Coordinador Informes * Informes mensuales al SIG, a la CRC —

Administrativo (Corporacion Auténoma Regional del Cauca), a la

Procuraduria y a Bienes del Municipio.

« Informes trimestrales al Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y a la CRC.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Coordinador Apoyo al area contable < Revision de la documentacién contable (némina,
Administrativo vacaciones, primas, cesantias, intereses de
cesantias, ingreso y retiro de personal).

* Informacién de novedades para las planillas de
seguridad social.

« Listado de pagos por fechas (arrendamiento,
seguridad social, honorarios, diligencias,
transporte de documentos, néomina, IVA,
retefuente, cuota del Colegio Nacional de
Curadores, servicios publicos y gastos de
funcionamiento).

Coordinador Apoyo al area juridica,  Seguimiento a la documentacion enviada al —
Administrativo de sistemas y al SG- asesor juridico (derechos de peticion, acciones
SST populares y de grupo, tutelas, pronunciamientos de

vecinos, revision de licencias).

* Revisién de documentacion juridica (certificados
de tradicion, poderes).

* Gestion con sistemas de los cambios del sistema
y cierre y apertura de la base de datos del nuevo
afio.

» Apoyo al SG-SST: agendar capacitaciones y
revision de documentos.

Coordinador Otros » Funciones de analista de tramites en ausencia de = Informe SIGEP /
Administrativo la persona encargada. Informe ITA

« Control de tareas, revision de procesos y
seguimiento de funciones.

* Auditorias internas semestrales.
* Informe SIGEP e informe ITA.

 Organizacion y actualizacion del archivo de
seguimiento de proyectos.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondémico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.
» Riesgo publico por robos o asaltos.
* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA DE TRAMITES
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Tramites

PERSON DSCRITAS 7:\;{c]e] 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Curador Urbano

INFORMACION REQUERIDA DE Area Administrativa — Area Técnica
REPORTA A Curador Urbano

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la correcta recepcion, verificacion y radicacion de las solicitudes de licencias
urbanisticas y oftras actuaciones en el despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan, asegurando el
cumplimiento de los requisitos normativos y administrativos y brindando apoyo al area administrativa.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Analista de Tramites Radicacion * Revision inicial de documentacion para Hoja de radicacion /
radicacién de proyectos, informando al cliente la Constancia de
documentacién pendiente y el plazo maximo para radicacioén / Factura
la radicacion en legal y debida forma. electronica

* Revisién de documentacion presentada
(formulario Unico nacional, certificado de tradicion,
certificado de representacion legal, poderes).

* Revisién de vigencia de la matricula profesional
en el COPNIA, el CPNAA y el RUTOPO.
 Consulta e impresién de certificados de tradicién
en el VUR y de representacion legal en el RUES.
+ Radicacion de solicitudes de licencias y actos de
reconocimiento a través del médulo de radicacion
de la SNR.

* Facturacion electronica de cargos fijos, Unicos y
variables.

» Generacion de citaciones a vecinos, terceros y
medidas cautelares e ingreso a la pagina web del
Curador.

* Organizacion y control de la documentacion
enviada por correo certificado y archivo en el

expediente.
Analista de Tramites Informes a entes de « Informe diario a la Secretaria del Interior. Oficio PCU /
control « Constancias de ejecutoria de licencias e ingreso ~ Constancia de
a la plataforma SISG de la SNR vy al repositorio de ~ €jecutoria y reporte
la pagina web. SISG-SNR

* Informe mensual DANE.

* Informes mensuales de licencias expedidas al
Banco de la Republica y a CAMACOL.

» Remitir a la Secretaria de Gobierno y al Curador
Urbano N°. 2 de Popayan los desistimientos y

negaciones.
Analista de Tramites Apoyo a gestion * Revisién y seguimiento del correo electrénico Oficio PCU
documental institucional.

» Generacion de correspondencia enviada
(traslados por competencia, respuesta a peticiones
y consultas, devoluciones).

* Organizacion de las carpetas de consultas,
conceptos, circulares y normatividad.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

* Informe quincenal de facturacion y solicitud de
certificados de retencion (RETEFUENTE y
RETEIVA).

» Seguimiento a consultas de entidades (Colegio
de Curadores, INVIAS, Alcaldia de Popayan,
empresas de servicios publicos, Ministerio de
Vivienda, Asociacion de Ingenieria Sismica).

* Funciones de la coordinaciéon administrativa en
su ausencia y acompafiamiento en comités de
archivo.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.
» Riesgo publico por robos o asaltos.
* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:
* Tapabocas si presenta sintomas gripales.
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NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DOCUMENTAL Y DE SISTEMAS
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

PERSONAS ADSCRITAS AL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
INFORMACION REQUERIDA DE
REPORTA A

Gestor Documental

Administrativa

1

Curador Urbano

Area Administrativa y Area Técnica

Curador Urbano y Coordinador Administrativo

OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar la gestion eficiente, organizada y segura de la documentacion del despacho
del Curador Urbano N°. 1 de Popayan, asegurando el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes y la
adecuada administracion de los documentos en sus diferentes fases y su acceso.

Gestor Documental Organizacion:
clasificacion,
ordenacion y

descripcion

Gestor Documental Aplicacion de la

normativa archivistica

Gestor Documental Seguridad y proteccién

de la informacion

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

« Clasificacion, ordenacion y descripcion
documental aplicando los principios de orden
original y procedencia, y depuracién de duplicados
y hojas en blanco.

* Primeros auxilios a documentos deteriorados y
limpieza (retiro de ganchos metalicos y agentes
contaminantes).

* Foliacion consecutiva del total del expediente
(planos, memorias de calculo, estudios de suelos,
planes de implantacion) con lapiz de mina negra
tipo HB, segun el instructivo del AGN.

* Ingresar al sistema interno del despacho cada
tipo documental del expediente.

» Escaneo de los documentos de expedientes
cerrados para consulta interna.

Hoja de control,
portada y testigo
documental

Instrumentos
archivisticos

* Elaboracién y actualizacién de instrumentos
archivisticos: TRD, TVD, SIC, CCD, manuales,
programas e instructivos.

* Eliminacion de series y subseries segun la
disposicion final de las TRD del Curador Urbano
N°. 1 de Popayan.

» Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos) e implementacion de los
lineamientos del AGN.

* Actualizacion de los procedimientos internos de
archivo conforme a cambios normativos o
administrativos.

» Medidas de seguridad para proteger la —
documentacion fisica y digital contra pérdidas,

deterioro y accesos no autorizados.

» Cumplimiento de la Ley 1712 de 2014

(Transparencia y Acceso a la Informacion Publica).

« Atencion a solicitudes de informacion de los
ciudadanos, acompafando la expedicion de

copias.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FUNCIONES ESENCIALES DOCUMENTO
GENERADO

Gestor Documental Transferencias * Coordinar con el Archivo Municipal la entrega y
documentales recepcion de expedientes que cumplieron los
tiempos de retencion de las TRD.
« Verificar la clasificacion, embalaje y rotulacion de
las unidades de conservacion a transferir.

Gestor Documental Capacitacion y « Capacitar al equipo en buenas practicas de —
sensibilizacion gestion documental.
* Sensibilizar sobre la conservacion documental y
la confidencialidad de la informacion.

» Promover el uso eficiente de recursos e
implementar planes de reciclaje y disposicion final.

Gestor Documental Apoyo al area * Entrega de requisitos e informacién general alos —
administrativa usuarios.

* Recepcion de llamadas.

* Ingreso de copias a los expedientes en relacion
con consultas e interpretacion de normas de la
Secretaria de Planeacion.

RIESGOS DE EXPOSICION EN LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES:
» Riesgo bioldgico por virus y bacterias.
* Riesgo biomecanico o ergondmico por postura prolongada o movimiento repetitivo.
* Riesgo psicosocial por manejo de clientes y entre comparieros de trabajo.

* Riesgo locativo por colapso estructural, corto circuito por cableado eléctrico, caidas del mismo
nivel, incendio.

* Riesgo natural por sismos.

* Riesgo publico por robos o asaltos.

* Riesgo de transito por atropellamiento en zona de parqueadero.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:

* Tapabocas si presenta sintomas gripales.

* Guantes de latex si debe tener contacto frecuente con el archivo.

Popayén, Cauca — 2026 | Pagina 21



Curaduria Urbana N°. 1 de Popayan - Manual de Funciones y Procedimientos

MAPA DE PROCESOS DEL CURADOR URBANO N°. 1 DE POPAYAN

El mapa de procesos del despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan articula los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo que soportan la prestacion del servicio de licenciamiento
urbanistico, asi:

Procesos estratégicos:
Direccionamiento del despacho, planeacion, comunicacién institucional y mejora continua, liderados por
el Curador Urbano.

Procesos misionales:

Atencién al ciudadano, radicacion de solicitudes, revision técnica y juridica de proyectos, expedicion de
licencias urbanisticas y tramites complementarios, y expedicidon de conceptos de norma urbanistica y
de uso del suelo.

Procesos de apoyo:

Gestion administrativa y financiera, gestion documental, gestion del talento humano, gestion juridica,
gestion de sistemas de informacion y Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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GLOSARIO

Actividad: Diversas actuaciones o acciones especificas que se realizan para el desarrollo de un proceso,
indicando en forma secuencial como se desarrolla para el logro de sus objetivos.

Acto administrativo: Decision unilateral y concreta tomada por una autoridad publica en ejercicio de sus
funciones, con el propdsito de producir efectos juridicos; manifestacion de voluntad que crea, modifica o
extingue derechos y obligaciones en el ambito del derecho publico.

Acto de notificacion: Comunicacion oficial mediante la cual se informa a los interesados sobre una decision
administrativa adoptada por el Curador.

Area: Unidad funcional especializada para el cumplimiento de los objetivos laborales; también se asimila a
dependencia, departamento o direccion.

Competencias laborales: Capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar un trabajador.

Concepto de norma urbanistica: Dictamen escrito mediante el cual el curador urbano o la autoridad
competente expide al interesado las normas urbanisticas y demas vigentes aplicables sobre un predio.

Concepto de uso del suelo: Dictamen escrito mediante el cual el curador urbano o la autoridad competente
expide al interesado el uso o usos permitidos en un predio o edificacion, conforme a las normas urbanisticas
del POT y los instrumentos que lo desarrollen.

Concepto técnico: Opinion fundamentada emitida por los profesionales del despacho del Curador respecto
a un proyecto o solicitud, en funcién de la normativa aplicable.

Curador urbano: Profesional designado por concurso de méritos para ejercer la funcion publica de autorizar
y controlar las licencias urbanisticas dentro del marco normativo vigente.

Despacho del curador: Oficina encargada de estudiar, tramitar y expedir licencias urbanisticas,
garantizando el cumplimiento de las normas urbanisticas y de construccion.

Expedicion de licencias: Proceso mediante el cual el Curador Urbano otorga una licencia urbanistica una
vez verificada la viabilidad normativa y técnica del proyecto presentado.

Estudio técnico: Analisis detallado realizado por los profesionales del despacho para verificar la viabilidad
de una solicitud de licencia urbanistica con base en la normativa vigente.

Licencia urbanistica: Acto administrativo mediante el cual se autoriza la ejecucion de obras de urbanizacion,
parcelacion, construccion, modificacion, demolicion o cerramiento y otras actuaciones asociadas conforme a
las normas establecidas.

Manual: Documento que contiene de manera sistematica instrucciones, bases o procedimientos para
ejecutar una actividad.

Manual de procedimiento: Documento que describe las actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de una o mas dependencias, precisando la responsabilidad y participacion de los cargos
que intervienen.

Normativa urbanistica: Conjunto de leyes, decretos, resoluciones y acuerdos que regulan el desarrollo
territorial, la planificacion y la construccion.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT): Instrumento de planificacion que define el desarrollo territorial del
municipio, estableciendo usos del suelo, regulaciones y directrices para la construccion y urbanizacion.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Radicacion de solicitudes: Proceso mediante el cual los ciudadanos presentan sus solicitudes de licencias
urbanisticas y otras actuaciones ante el Curador, adjuntando la documentacion requerida.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

Revision de proyectos: Proceso de evaluacién de los disefios y documentacion técnica y juridica
presentada para garantizar el cumplimiento normativo.

Tramite administrativo: Conjunto de acciones y procedimientos que deben cumplirse para la gestion y
expedicidon de una licencia urbanistica.

Viabilidad: Evaluacion del cumplimiento de una solicitud de licencia urbanistica en relacion con los
reglamentos y planes de ordenamiento territorial.
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CONCLUSION

El Manual de Funciones y Procedimientos del despacho del Curador Urbano N°. 1 de Popayan
constituye una herramienta fundamental para la organizacion, eficiencia y transparencia en el ejercicio
de sus competencias. A través de la definicién clara de funciones, responsabilidades y procedimientos,
se busca garantizar la adecuada gestion de los tramites urbanisticos, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente y promoviendo un desarrollo urbano ordenado y sostenible.

Este documento facilita la coordinacion entre las distintas areas del despacho, optimizando los procesos
internos y mejorando la atencion a los ciudadanos y actores del sector de la construccion. Ademas, su
aplicacion permite un control mas efectivo de las actividades, promoviendo la mejora continua en la
prestacion del servicio y asegurando la calidad y legalidad de las actuaciones del curador.

En este sentido, el manual debe ser un documento dinamico, sujeto a actualizacion y mejora constante,
en funcion de los cambios normativos y las necesidades del despacho, con el propdsito de seguir
fortaleciendo la gestién urbanistica en la ciudad de Popayan.
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