
        
 

 

 

RESOLUCIÓN NÚMERO 251  

DEL 29 DE SEPTIEMBRE DE 2025 
 

<Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales de la Planta de Empleos del Jardín Botánico de Bogotá <José Celestino 

Mutis= 

 
LA DIRECTORA DEL JARDÍN BOTÁNICO DE BOGOTÁ JOSÉ CELESTINO MUTIS 

 
En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 040 de 1993 y el artículo 32 del 

Decreto Ley 785 de 2005 y 
 

 
CONSIDERANDO: 

Que el artículo 122 de la Constitución Política de Colombia consagra que <No habrá 
empleopúblico que no tenga funciones detalladas en Ley o Reglamento=. 

 
Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 
de 2015, determinan que las entidades deben expedir sus manuales específicos de 
funciones, requisitos mínimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido 
funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que 
conformanlas plantas de personal. 

 
Que el Decreto Nacional No. 1083 de 2015, reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005, 
en su artículo 2.2.2.4.9 establece que <las entidades y organismos identificarán en el 
manual de funciones y de competencias laborales los Núcleos Básicos del Conocimiento 
(NBC) que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la 
clasificaciónestablecida en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior 
(SNIES). 



Página 2 de 9 

JUR.PR.04.F01 Versión 8 

 

 

 

RESOLUCIÓN NÚMERO 251  

DEL 29 DE SEPTIEMBRE DE 2025 
 

 

 
Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificó el Decreto 1083 de 2015 -Único 
Reglamentario del Sector de Función Pública-, en lo relacionado con las competencias 
laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos, 
incluyendo, el propósito del empleo, criterios de desempeño o resultados de la actividad 
laboral, conocimientos básicos, evidencias, competencias comportamentales 

 
Que según el parágrafo 3 del artículo 1 del Decreto 051 de 2018.= En el marco de lo 
señaladoen el numeral 8 del artículo 8 de la Ley 1437 de 2011, Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las entidades deberán publicar, por el 
término señalado en su reglamentación, las modificaciones o actualizaciones al manual 
especifico de funciones y de competencias laborales. La administración, previo a la 
expedición del acto administrativo lo socializara con las organizaciones sindicales. Lo 
anterior sin perjuicio de la autonomía del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo 
o modificarlo." 

 
Que de conformidad con lo establecido por la Directiva 002 de 2022 en donde se 
establece que los organismos y entidades distritales antes de publicar el acto 
administrativo que modifica el manual de funciones y competencias laborales deberán 
socializarlo con las organizaciones sindicales, dándoles a conocer el alcance de la 
modificación o actualización, con el fin de recibir sus opiniones, sugerencias o 
propuestas, de lo cual dejará constancia; esto sin perjuicio de la facultad de la 
administración para la adopción y expedición del acto administrativo de manera 
autónoma, en el marco del interés general, la entidad mediante comunicación de fecha 
07 de mayo de 2025 con radicado No. 2025JBB200034062 socializó el documento 
modificatorio del manual de funciones y competencias laborales a la organización 
sindical SINTRADISTRITALES. 

 
Que el periodo establecido para la revisión y el análisis del documento por parte de la 
organización sindical SINTRADISTRITALES fue del 8 al 12 de mayo de 2025, tiempo 
durante el cual, no se recibieron observaciones ni comentarios al acto administrativo de 
modificación de manual de funciones y competencias laborales. 

 
Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- mediante oficio de 
radicado No. 2-2025-12868 de fecha 04 de septiembre de 2025, emitió concepto técnico 
favorable, en relación con el proyecto de modificación del manual específico de 
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funciones y competencias laborales del Jardín Botánico de Bogotá <José Celestino 
Mutis=. 

 

 
En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 
 

ARTICULO PRIMERO. Modificar la formación académica del empleo de Técnico 
Operativo Código 314 Grado 06 empleo adscrito a la Subdirección Técnica Operativa, 
así: 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Técnico 

Denominación del Empleo: Técnico Operativo 

Código: 314 

Grado: 06 

Número de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar las actividades de operación, limpieza y mantenimiento preventivo de la maquinaria y 
equipos agrícolas utilizados en las actividades desarrolladas por el Jardín Botánico con el fin 
de contribuir al logro de los objetivos del área y al cumplimiento de la misión de la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar la actualización del inventario, teniendo en cuenta los requerimientos de repuestos, 

insumos y materiales de suministro necesarios para la elaboración de los planes de 
mantenimiento de maquinaria y equipos agrícolas, para garantizar el cumplimiento misional 
de la Subdirección. 

2. Realizar las actividades de mantenimiento preventivo, de la maquinaria y equipos agrícolas 
con base en lo establecido en el Plan de Mantenimiento de acuerdo al manual de procesos 
y procedimientos para contribuir en la conservación y funcionamiento normal de los 
mismos. 
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3. Ejercer la operación de la maquinaria y equipos agrícolas teniendo en cuenta las 
directrices del jefe inmediato y/o quién este delegue, con base en lo establecido en la 
programación de actividades del área de desempeño y de acuerdo al manual de procesos 
y procedimientos. 

4. Realizar el apoyo al diligenciamiento de la documentación relacionada con la naturaleza 
del cargo y el área de desempeño, de acuerdo con el manual de procesos y 
procedimientos. 

5. Responder por la entrega oportuna y recepción de la maquinaria y equipos necesarios para 
el adecuado cumplimiento de las actividades de mantenimiento de la Colecciones Vivas del 
Jardín Botánico. 

6. Orientar sobre el buen uso y la conservación de la maquinaria y equipos empleados en 
labores de mantenimiento del Jardín Botánico de conformidad con los manuales y guías 
técnicas respectivas. 

7. Presentar conceptos técnicos que permitan obtener información acerca de anomalías o 
fallas en maquinaria y equipos agrícolas a su cargo o designados por el supervisor 
inmediato, con el fin de tomar acciones correspondientes para garantizar la conservación y 
funcionamiento normal de los mismos. 

8. Compilar y entregar la información sobre actividades diarias de mantenimiento ejecutadas 
por los operarios sobre las diferentes zonas del Jardín con calidad, confiabilidad y de forma 
oportuna al superior inmediato. 

9. Apoyar la supervisión y seguimiento a la ejecución de los contratos de la dependencia, 
cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato. 

10. Las demás que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
• Manejo de herramientas, maquinaria y equipos de jardinería. 
• Mantenimiento, uso de herramientas y maquinaria agrícola. 
• Principios básicos de horticultura y jardinería 
• Conocimientos básicos sobre bioseguridad y uso de elementos de protección personal 

(EPP) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 
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• Aprendizaje continuo, 
• Orientación a resultados, 
• Orientación al usuario y al ciudadano, 
• Compromiso con la organización. 
• Trabajo en equipo. 
• Adaptación al cambio 

 

 
• Confiabilidad técnica. 
• Disciplina. 
• Responsabilidad. 

 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Título de formación técnica profesional en los 
siguientes NBC: 
 
Ingeniería Agrícola Forestal y Afines 
Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y afines. 
Ingeniería Mecánica y afines. 

 
 

 
Un (1) año de experiencia relacionada con 
las funciones del cargo. 

EQUIVALENCIA 
Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración 
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. 
 
Cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes al nivel técnico, los estudios 
aprobados deben pertenecer al mismo núcleo básico del conocimiento del requisito mínimo. 

 
ARTICULO SEGUNDO: Crear en la Subdirección Científica la ficha funcional del 
empleo Operario Código 487 Grado 10 en los siguientes términos: 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo: Operario 

Código: 487 
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Grado: 10 

Número de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 

 

II. AREA FUNCIONAL 

SUBDIRECCIÓN CIENTÍFICA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Ejecutar actividades operativas y de mantenimiento relacionadas con las colecciones vivas, el 
material vegetal y la infraestructura del Tropicario y los procesos de investigación de la 
Subdirección Científica, asegurando su conservación, funcionalidad y fortalecimiento en 
cumplimiento de los objetivos misionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar labores de siembra, riego, poda, bloqueo, trasplante, limpieza, aplicación de 
tratamientos fitosanitarios, aseo y demás actividades necesarias para el mantenimiento de 
coberturas vegetales y enriquecimiento de las colecciones vivas del Tropicario y de la 
Subdirección Científica, conforme a las instrucciones del supervisor inmediato. 

2. Apoyar las actividades de curaduría física del Herbario del Jardín Botánico, incluyendo el 
inventario y revisión de las colecciones de referencia, elaboración de etiquetas, montaje de 
especímenes y labores de limpieza, con el fin de preservar su adecuado estado. 

3. Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del Tropicario y 
de la Subdirección Científica, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior 
inmediato. 

4. Apoyar los procesos de aclimatación, mantenimiento y manejo fitosanitario del material 
vegetal ubicado en el túnel de propagación, como parte del enriquecimiento de las 
colecciones vivas. 

5. Participar en las actividades de investigación priorizadas por el Tropicario y la Subdirección 
Científica, siguiendo las orientaciones establecidas por los líderes de línea. 

6. Apoyar la logística y el trabajo de campo en salidas o expediciones botánicas dentro o 
fuera del Distrito Capital, conforme a las instrucciones del supervisor inmediato. 
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7. Brindar apoyo logístico y operativo para la realización de eventos científicos y culturales 
programados por la entidad, en articulación con las directrices impartidas. 

8. Colaborar en el inventario periódico o anual de bienes devolutivos y de consumo asignados 
a la Subdirección Científica, cumpliendo con las directrices institucionales establecidas 
para tal fin. 

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la 
naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

 

 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

• Manejo básico de herramientas y equipos de jardinería 
• Principios básicos de horticultura y jardinería 
• Nociones básicas de fitosanidad vegetal 
• Conocimientos básicos sobre bioseguridad y uso de elementos de protección personal 

(EPP) 
• Certificación o formación básica en trabajo seguro en alturas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo, 
• Orientación a resultados, 
• Orientación al usuario y al ciudadano, 
• Compromiso con la organización. 
• Trabajo en equipo. 
• Adaptación al cambio 

 
• Manejo de la Información. 
• Relaciones interpersonales. 
• Colaboración. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
 
Aprobación de cuatro (4) años de Educación 
básica Secundaria. 

 
Dos (2) años de experiencia relacionada. 

 
ARTÍCULO TERCERO: El Jardín Botánico de Bogotá aplicará las equivalencias entre 
estudios y experiencia de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las competencias y 
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las responsabilidades de cada empleo, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 o norma que lo modifique o sustituya. 

 
ARTÍCULO CUARTO: El Jefe de Personal o quién haga sus veces, entregará a cada 
servidor público copias de las funciones y competencias determinadas en el presente 
manual para el respectivo empleo en el momento de la Posesión, o cuando mediante 
la adopción o modificación del manual afecten las establecidas para el empleo. 

 
ARTÍCULO QUINTO. A los servidores(as) que ocupen los empleos al momento de 
entrar en vigencia esta modificación no se les exigirán requisitos diferentes a los ya 
acreditados al momento de la posesión en el respectivo empleo. 

 
ARTÍCULO SEXTO: La presente resolución rige a partir del día siguiente a la fecha de 
publicación y modifica en lo pertinente la Resolución 240 del 18 de septiembre de 
2020 y deroga las demás disposiciones que le sean contrarias. 

 
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

 
Dada en Bogotá, D.C. a los 29 días del mes de septiembre de 2025

MARIA CLAUDIA GARCÍA DÁVILA 
Directora General 

Jardín Botánico <José Celestino Mutis= 
 
 

 

 NOMBRE CARGO FIRMA FECHA 

Aprobado por: Nubia Lucia Wilches Quintana 
Secretario General de entidad 
Descentralizada 

 

10/09/2025 

Revisado por: Silvia Patricia Tamayo Díaz Asesora Secretaria General 
 

10/09/2025 

Proyectado por Martha Cecilia Márquez D. Profesional Contratista SG 
 

 
10/09/2025 



Página 9 de 9 

JUR.PR.04.F01 Versión 8 

 

 

 

RESOLUCIÓN NÚMERO 251  

DEL 29 DE SEPTIEMBRE DE 2025 
 

 

 


