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Mision

El Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis es centro de investigacion
distrital con énfasis en ecosistemas alto andinos y de paramo, responsable de la
gestion integral de coberturas verdes en la Ciudad, del desarrollo de programas de
educacién ambiental y de la conservacién y mantenimiento de colecciones vivas de
flora para su apropiacion y disfrute por parte de los ciudadanos y como aporte a la
sostenibilidad ambiental.

Vision

En el 2026 el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis sera reconocido como
un icono de la ciudad y referente internacional por contar con la coleccion de flora
mas representativa del pais y por contribuir a la apropiacion de la biodiversidad alto
andina y de paramos mediante investigaciones aplicadas, gestion integral de
coberturas verdes y educacién ambiental orientada a armonizar la relacién entre los
ciudadanos, la cultura y la naturaleza.
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PLANTA DE PERSONAL

De conformidad con el Acuerdo 03 del 04 de marzo de 2019 expedido por la Junta
Directivo del Jardin Botanico de Bogota, la planta de personal del Jardin Botanico
de Bogota es la siguiente:

DESPACHO DEL DIRECTOR

No.

NIVEL DENOMINACION CODIGO EMPLEOS

Directivo Director General Entidad Descentralizada 050 Uno (1)

Asesor Jefe de Oficina Asesora 115 Dos (2)
TOTAL PLANTA DESPACHO Tres (3)

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

No.

DENOMINACION CODIGO EMPLEOS

‘SecretarioGeneraI Entidad Descentralizada” 054 ” Uno (1) |

Directivo ‘SubdirectorTécnico ” 068 ” Tres (3) |

‘Jefe de Oficina ” 006 ” Dos (2) |
TOTAL NIVEL DIRECTIVO Seis (6)
NIVEL PROFESIONAL

‘Profesional Especializado ” H Cuatro (4) |

‘Profesional Universitario ” ” Cuatro (4) |

Profesional ‘Almacenistageneral ” ” Uno (1) |

‘TesoreroGeneraI ” ” Uno (1) |

Profesional Universitario Cuatro (4)

TOTAL NIVEL PROFESIONAL Catorce (14)
NIVEL TECNICO
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‘TécnicoOperativo H Uno (1) |

TECNICO  |[Técnico Operativo |[ Dos2) |

Técnico Operativo Uno (1)
TOTAL NIVEL TECNICO Cuatro (4)
NIVEL ASISTENCIAL

‘Auxiliar Administrativo ” ” Dos (2) |

‘Secretario Ejecutivo ” ” Uno (1) |

‘Auxiliar Administrativo ” ” Tres (3)

Asistencial ‘Secretario ” ” Cinco (5)

I
I
‘Auxiliar Administrativo ” ” Dos (2) |
|

‘Conductor ” ” Uno (1)

Operario Dieciséis (16)

TOTAL NIVEL ASISTENCIAL Treinta (30)
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Contenido
NIVEL DIRECTIVO
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II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
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II. AREA FUNCIONAL - PLANEACION

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
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Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
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RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 9

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

LA DIRECTORA DEL JARDIN BOTANICO DE BOGOTA JOSE CELESTINO MUTIS

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 2 del Decreto 040 de 1993y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia consagra que “No habra empleo
publico 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 especificos de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido
funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman
las plantas de personal.

Que el Decreto Nacional No. 1083 de 2015, reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005, en
su articulo 2.2.2.4.9 establece que “las entidades y organismos identificaran en el manual
de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES).

Que mediante Decreto 367 del 09 de septiembre de 2014, expedido por el Alcalde Mayor
de Bogota, se actualiz6 el Manual General de Requisitos para los empleos publicos
correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracién
Distrital de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones.

Que el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis se acogié a lo establecido en el
paragrafo 1° del articulo 8 del Decreto 367 de 2014, que sefiala: “El Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, de conformidad con sus competencias, prestara la asesoria
y apoyo técnico necesario para la implementacion de lo dispuesto en este Decreto que requieran los
Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital y dispondra las medidas
necesarias para promover la unificacién de los requisitos de estudio y experiencia en las entidades
del Sector Descentralizado y en los Organos de Control al ser solicitado el concepto técnico favorable
al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital”.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 -Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica-, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos,
incluyendo, el proposito del empleo, criterios de desempefio o resultados de la actividad
laboral, conocimientos basicos, evidencias, competencias comportamentales.
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RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 10

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

Que la Resolucion N° 629 de 2018 establece las competencias especificas para los
empleos que tienen funcion de archivista.

Que la Resolucién N° 667 del 03 de agosto de 2018, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, adopt6 el catdlogo de competencias funcionales y
comportamentales para las areas o procesos transversales de las Entidades Publicas.

Que segun el paragrafo 3 del articulo 1 del Decreto 051 de 2018..” En el marco de lo sefialado
en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su
reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de
competencias laborales. La administracién, previo a la expediciéon del acto administrativo lo
socializara con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe
del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo." (Resaltado fuera de texto.

Que mediante comunicacion electrénica del 21 de mayo de 2020 se socializé el documento
del manual de funciones a todos los funcionarios del Jardin Botanico de Bogota y a la
organizacion sindical SINTRADISTRITALES.

Que mediante el Decreto Distrital N° 452 de 2018, se estandarizan las funciones, requisitos
de estudio y experiencia, y competencias del empleo de Jefe de Oficina y de Asesor de
Control Interno pertenecientes a los organismos del sector central de la administracién
distrital de Bogoté, D.C.

Que teniendo en cuenta lo anterior y de acuerdo con las directrices impartidas por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Circular Externa N° 029
del 27 de agosto de 2018, se hace necesario ajustar y estandarizar las funciones generales,
requisitos de estudio y experiencia y competencias para el empleo Jefe de Oficina cédigo
005 grado 06., Control Interno.

Que mediante la Circular Conjunta 004 de 2018 del Secretario General de la Alcaldia Mayor
de Bogota y la Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se
impartieron orientaciones que deben tenerse en cuenta para la actualizacion de los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, en cumplimiento de la
normatividad que rige la materia.

Que mediante Resoluciéon N° 036 del 15 de febrero de 2016, se modificé el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman la
planta de personal del Jardin Botanico de Bogota.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio 2020EE2916
de fecha 01 de septiembre de 2020, emitié concepto técnico favorable, en relacién con el
proyecto de maodificaciéon del manual especifico de funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal del Jardin Botanico de Bogota “José
Celestino Mutis”.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Jardin Botanico de
Bogota, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de

eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan, asi:

NIVEL DIRECTIVO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo: 050
Grado: 09
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DIRECCION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y dirigir las politicas, planes y programas y proyectos necesarios para garantizar
el desarrollo de la misién institucional y el cumplimiento de la Ley, la politica ambiental y
del plan de desarrollo distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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Desempeiiar las funciones estipuladas en el Decreto 040 de 1993, del Alcalde Mayor
de Bogota “por medio del cual se precisa la naturaleza juridica, la estructura organica,
las fuentes de financiacion y las funciones del Jardin Botanico José Celestino Mutis
Liderar la organizacibn necesaria del Jardin Botdnico de Bogota para el
cumplimiento de la misién institucional, de acuerdo con los lineamientos
metodoldgicos de la planeacién estratégica, las orientaciones de la Alcaldia Mayor y
la Junta Directiva.

Dirigir la ejecucién de las politicas, estrategias y programas que permitan el
desarrollo de la misién y el cumplimiento de los objetivos y metas de la institucion.
Dirigir y orientar la accion administrativa de la institucion, asi como los estudios y
proyectos relativos a la normatividad interna para garantizar el adecuado
funcionamiento del Jardin Botanico de Bogota.

Conocer en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores publicos de la Institucion, de conformidad con lo previsto en la ley
disciplinaria y demas normatividad vigente, concordante y pertinente.

Orientar la administracion del personal del Jardin Botanico de Bogota, de
conformidad con las nhormas vigentes sobre la materia.

Liderar una adecuada administracion de los bienes que constituyen el patrimonio del
Jardin Botanico de Bogoté y garantizar que estén debidamente respaldados con una
poliza de seguros.

Gestionar ante la Junta Directiva los actos administrativos a que haya lugar de
conformidad con su competencia legal, asi como dar cumplimiento a las decisiones
adoptadas por la misma.

Gestionar la convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva para la presentacién de los informes y evaluaciones sobre la gestién y
cumplimiento de la misién institucional.

. Coordinar, administrar y supervisar la planificacion, implantacion y evaluacién del
Sistema de Gestién de Calidad, del Sistema de Desarrollo Administrativo, del Modelo
Estandar de Control Interno y del Plan Institucional de Gestion Ambiental de
conformidad a la normatividad vigente

. Desempefiar las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la Ley, Acuerdos,
Decretos, Estatutos y demas disposiciones que determinen la organizacion del
Jardin Boténico de Bogota.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de la Calidad y Administracion Publica.
Gestion ambiental y conservacion de la biodiversidad.
Administracion de personal.
Planeacion Estratégica.
Manejo de comunidades y participacion ciudadana.
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Manejo de relaciones publicas interinstitucionales.
Politicas Publicas y Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. . Vision estratégica
Orientacion a resultados. . Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Planeacion
Compromiso con la Organizacion. . Toma de decisiones
Trabajo en equipo. . Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio . Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (05) afios de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en: o docente.

Educacién; Antropologia, Artes Liberales;
bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; derecho y afines;
Administracion; Contaduria  Publica;
Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica,
pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y afines; Biologia,
Microbiologia y Afines; Ingenieria Quimica
y afines. Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Cédigo: 054
Grado: 08
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Secretaria General y De Control
Disciplinario
Cargo del Jefe inmediato: Director General

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos dirigidos a garantizar la gestion del talento humano, administrativa, financiera,
documental, y de recursos fisicos de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Dirigir y coordinar la formulacién e implementacion de las politicas, estrategias,
planes y programas para la administracion de los recursos fisicos, financieros y del
talento humano del Jardin Botanico de Bogota.
Definir, y adoptar politicas y procedimientos, que contribuyan a mejorar la gestion,
contable, presupuestal y de tesoreria de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias y por las directrices trazadas por entidades del orden Nacional o
Distrital.
Planear, supervisar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los planes
anuales de compras y contratacion a su cargo, implementando acciones de mejora
a que haya lugar.
Dirigir el uso, implementacion y apropiacion de las tecnologias de informacion, de
acuerdo a la misionalidad y requerimientos de las diferentes dependencias de la
entidad.
Orientar en coordinacion con las demas dependencias la implementacion de los
lineamientos necesarios para el desarrollo de la gestion Documental vy
correspondencia de la Entidad y ejercer la adecuada administracion, conservacion y
custodia de los archivos de la entidad.
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Administrar, coordinar, supervisar y evaluar la adquisicion, almacenamiento,
custodia, suministro y manejo de los bienes de la Entidad, realizando los procesos
de aseguramiento de los mismos.

Ejercer el control disciplinario interno del Jardin Botanico de Bogota D.C. conociendo
en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos de la Entidad.

Dirigir la formulacién e implementacion de las politicas de administracion de
personal, bienestar social, y de gestién de seguridad y salud en el trabajo de los
funcionarios de la Entidad.

Orientar la atencion y tramite de las quejas y reclamos que formule la ciudadania, en
los términos ordenados por la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o
adicionen.

. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relativas a servicios generales,
seguros, vigilancia, mantenimiento de obras menores, funcionamiento de vehiculos,
y de seguridad en general de la infraestructura de la Entidad, requeridas para el
adecuado y efectivo funcionamiento del Jardin Botanico de Bogota.

. Responder por la Secretaria Técnica de la Junta Directiva y del Comité de Direccion,
convocando a sesiones ordinarias y extraordinarias, llevando los registros de los
actos administrativos que se generen y suministrando la informacion requerida por
sus miembros.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo
Administracion Publica
Politicas Publicas y Plan de Desarrollo
Sistemas Integrados de Gestiéon
Disciplinario y Laboral Publico.
Régimen de Contratacion Publica.
Defensa Judicial de Entidades Publicas.
Normas sobre administracion de personal.
Presupuesto de entidades publicas
Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas bésicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo. 1. Vision Estratégica.
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2. Orientacion a resultados.

3. Orientacioén al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la Organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

2. Liderazgo Efectivo.

3. Planeacion.

4. Toma de decisiones.

5. Gestion de Desarrollo de las Personas.
6. Pensamiento Sistémico.

7. Resolucion de Conflictos.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE A

REAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Compra Publica

Atencion al detalle

Visién estratégica

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos

Gestion Documental

Planeacion

Gestion Financiera

Manejo eficaz y eficiente de recursos

Gestion del Talento Humano

e Planeacion.

e Direccion y desarrollo de personal

Planeacién Estatal

Comunicacion Efectiva
Orientacién a Resultados
Planificacion y Programacion

Relacion con el Ciudadano

e Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y
Administracion,

afines,
Ingenieria

Economia,
Industrial y

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
o docente.
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afines, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios de la ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico

Cddigo: 068

Grado: 07

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Director General

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacién, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes, programas
y proyectos de mantenimiento de las colecciones vivas y de los procesos relacionados
con la transferencia de tecnologia y aplicacién de los conocimientos generados por la
entidad para la conservacion de los ecosistemas altoandinos y de paramo del Distrito
Capital y la Regidn, asi como de las coberturas vegetales urbanas y aquellos dirigidos a
aumentar su sostenibilidad ambiental.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Orientar a la Direccion en la definicion y establecimiento de politicas, planes y
programas tendientes al disefio, conformaciéon y mantenimiento de las colecciones
vivas del Jardin Botanico de Bogota en desarrollo sus planes de zonificacién y de
colecciones.

Orientar a la Direccion en la definicién y establecimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos para la aplicacion de la investigacibn y conocimientos
generados por la entidad sobre la conservacion de la flora y los ecosistemas
altoandinos y de paramo.

Dirigir, administrar y hacer seguimiento a los proyectos de inversion asignados a la
Subdireccién en el marco de los planes y programas institucionales y del plan de
desarrollo distrital.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 19

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

Fijar y mantener las areas del Jardin Botanico de Bogota correspondientes a las
colecciones vivas en campo y la infraestructura que la soporta guardando coherencia
con los planes de zonificacién y de colecciones de la entidad.

Administrar en coordinacién con la Subdireccion cientifica, el Vivero La Florida y los
proyectos y actividades tendientes a la produccion de material vegetal como parte
de una estrategia de sostenibilidad de los recursos genéticos disponibles en las
colecciones vivas y de los ecosistemas misionales.

Orientar, evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de arborizacion, jardineria, y
coberturas vegetales, velando por el cumplimiento de las normas vigentes.

Dirigir los programas y proyectos que permitan la consolidacion de la agricultura
urbana como parte de una estrategia que aporta a la sostenibilidad ambiental, la
seguridad alimentaria de los habitantes de la ciudad, la construccion del tejido social
y al rescate de especies y recursos genéticos ancestrales.

Administrar, mantener y garantizar el buen uso de maquinarias, equipos,
herramientas y demas bienes a cargo de la Subdireccion.

Definir y articular con las demés dependencias de la Entidad la planeacion, ejecucion
y organizacion de acciones que involucren la participacion de la comunidad en los
espacios institucionales y no gubernamentales existentes.

. Liderar con la Subdireccién Cientifica lo relacionado con la aplicacién e innovaciones
técnicas y cientificas de sanidad vegetal.

. Liderar con las Subdirecciones Cientifica y Educativa el mantenimiento conceptual,
innovacién y mejoramiento permanente de la sefializacion e interpretacion del Jardin
Botanico en el marco del Programa de Educacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Desarrollo sostenible.
Urbanismo
Legislacion ambiental.
Recursos naturales.
Paisajismo.
Plan de Ordenamiento territorial.
Administracion Publica
Politicas Publicas y Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Visién Estratégica.
2. Orientacioén a resultados. 2. Liderazgo Efectivo.
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3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Planeacion.

4. Compromiso con la Organizacion. 4. Toma de decisiones.

5. Trabajo en equipo. 5. Gestién de Desarrollo de las Personas.
6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamiento Sistémico.

7. Resolucién de Conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional o
del nacleo basico del conocimiento en: docente

Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria ambiental sanitaria y
afines, Ingenieria Quimica y afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION EDUCATIVA Y CULTURAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes y programas
educativos y culturales para la transferencia del conocimiento y el reconocimiento del
valor de la flora y los ecosistemas altoandinos y de paramo en el Distrito Capital y la
Region, en el marco de los planes de desarrollo Nacional, Local y Distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Orientar a la Direccion en la definicion y establecimiento de politicas, planes y
programas tendientes al logro de los objetivos educativos y culturales que debe
cumplir el Jardin Botanico.
Orientar a la Direccion en la fijacion de politicas, criterios y términos para desarrollar
convenios interinstitucionales y gestionar iniciativas que contribuyan a la financiacién
de las acciones que adelanta la Subdireccion Educativa y Cultural en cumplimiento
de sus objetivos y metas.
Liderar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa de Educacion y los
subprogramas y proyectos de participacion social y promocion de cultura ambiental,
en cumplimiento de la misién institucional.
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Coordinar los procesos de formaciéon ambiental de jovenes mediante practicas
académicas en desarrollo de los programas de estado como el servicio social
obligatorio, entre otros, con la participacién de las distintas areas del Jardin
Botanico.

Liderar y dirigir la realizacion y divulgacion de eventos educativos y culturales tales
como cursos, conferencias, seminarios, talleres, concursos, asi como la celebracién
de fechas memorables, sobre temas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Coordinar la formulacién e implementacién de la politica editorial y el plan anual de
publicaciones de la entidad, junto con el proceso de investigacion, disefio, impresion
y distribucién de materiales educativos y divulgativos

Orientar con las dependencias del Jardin Botanico de Bogoté el disefio y ejecucion
de programas y proyectos que vinculen la participacion de la comunidad en la gestion
institucional y la atencion de los usuarios en cumplimiento de la misién del Jardin
Botéanico.

Dirigir y coordinar la disposicion del material de consulta biblioteca/centro de
documentacion del Jardin Botanico de Bogota.

Orientar con las subdirecciones Cientifica y Técnica Operativa el mantenimiento
conceptual, innovacion y mejoramiento permanente de la sefalizacién e
interpretacién del Jardin Botanico de Bogota, en el marco del Programa de
Educacion.

. Liderar la gestion del conocimiento, en relacién con los temas inherentes a su cargo
teniendo en cuenta las particularidades de la entidad, lineamientos y la normatividad
vigente, de manera articulada con la oficina de Talento Humano del Jardin Botanico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion ambiental.
Educaciéon ambiental y comunicaciones
Plan de ordenamiento territorial.
Plan de Desarrollo Distrital
Administracién Publica
Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Vision Estratégica.
2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo Efectivo.
3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Planeacion.
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4. Compromiso con la Organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

4. Toma de decisiones.

5. Gestion de Desarrollo de las Personas.
6. Pensamiento Sistémico.

7. Resolucion de Conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Educacién, Biologia, Microbiologia vy
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria Agricola Forestal y afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos de investigacion y generacion de conocimiento en conservacion de la flora y
los ecosistemas del Distrito Capital y la Region.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Orientar la estructuraciéon y desarrollo del Plan de Investigaciones del Jardin
Boténico, con énfasis en la investigacion cientifica, de acuerdo con los lineamientos
de conservacién (preservacién, restauracion y uso sostenible) establecidos por las
Estrategias Mundial y Nacional de Conservacién para los Jardines Botanicos y en el
marco del POT y el PGA, del Distrito Capital.

Dirigir y evaluar el desarrollo de los proyectos de la Subdireccion Cientifica
desarrollados directamente o mediante convenios, de acuerdo con la mision, vision
y Plan de Accién de la Entidad, demas planes y programas institucionales y el Plan

de Desarrollo Distrital.
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Definir y poner en marcha proyectos de fortalecimiento del Jardin Botanico de Bogota
como centro de investigaciéon y gestion del conocimiento para la conservacién de la
flora y los ecosistemas del Distrito Capital y la regién.

Generar informacioén para definir y dar cumplimiento a politicas, planes, programas y
proyectos ambientales y de conservacién del nivel distrital y regional.

Orientar la estructuracién y desarrollo del Plan de Colecciones Vivas del Jardin
Botanico de Bogota.

Orientar el desarrollo del Herbario y demas colecciones de referencia del Jardin
Botanico de Bogota.

Orientar el plan de propagacion de material vegetal necesario para el desarrollo de
los Proyectos de la Subdireccion Cientifica y otros proyectos de la Entidad, en
articulacion con la Subdireccion Técnica Operativa.

Estructurar y desarrollar la Agenda Académica, la publicacién y divulgacion de los
resultados de investigacion generados por la Subdireccion Cientifica, en articulacion
con la Subdireccién Educativa y Cultural.

Generar la informacion requerida para el etiquetado educativo y sefializacion de la
coleccioén viva del Jardin Botanico, en coherencia con el sistema de clasificacion
taxondmica de los ejemplares.

. Orientar el desarrollo y permanente actualizacion de las plataformas y bases de datos
del sistema de informacion y datos cientificos de las lineas de investigacion de la
Subdireccién Cientifica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion ambiental
Administracién Publica
Politicas Publicas
Plan de Desarrollo Distrital
Biologia y Recursos naturales
Plan de Ordenamiento Territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Vision Estratégica.
2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo Efectivo.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Planeacion.
4. Compromiso con la Organizacion. 4. Toma de decisiones.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestién de Desarrollo de las Personas.
6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamiento Sistémico.
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| 7. Resolucién de Conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Biologia Microbiologia y afines,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
afines, Ingenieria quimica y afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional o
docente.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cddigo: 006

Grado: 05

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Oficina de Arborizaciéon

Cargo del Jefe inmediato: Sub Director Técnico

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ARBORIZACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, definir y adoptar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a
mejorar la arborizacion de la ciudad, en particular de especies nativas y efectuar el
registro e inventario en estas materias de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias y con las directrices trazadas institucionalmente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Definir los lineamientos técnicos de arborizacion urbana y jardineria., conforme a los
lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

Dirigir e implementar los programas de arborizacion de la ciudad de Bogota,
teniendo en cuenta en particular las especies nativas, conforme a los lineamientos
de la entidad y la normatividad correspondiente.

Articular con las subdirecciones cientifica y técnica los mecanismos de investigacion
y extensioén de la arborizacion urbana.

Establecer e implementar el sistema de informacion para la gestion del arbolado
urbano, conforme a los lineamientos de la entidad.
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Desarrollar y mantener actualizado el registro de inventario de las especies arbéreas
presentes en el area urbana del Distrito Capital, conforme a los lineamientos de la
entidad.
Liderar y dirigir la actividad de plantacion, mantenimiento y sustitucion del arbolado
urbano., conforme a los lineamientos de la entidad.
Orientar la adecuada ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con
la arborizacién urbana de manera coordinada con las demas entidades del Distrito,
conforme la normatividad vigente.
Liderar la elaboraciébn de los documentos, conceptos técnicos y demas
informes relacionados con la arborizacion urbana y jardineria.
Liderar el desarrollo de procesos de propagacion y produccién de material vegetal
con fines de arborizacion, restauracion y jardineria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental

Conservacion de los recursos naturales.
Paisajismo

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan distrital de desarrollo.

Politicas publicas distritales

Funcionamiento de la administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1
2. Orientacion a resultados. 2
3. Orientacioén al usuario y al ciudadano. 3
4. Compromiso con la Organizacion. 4
5. Trabajo en equipo. 5
6. Adaptacion al cambio. 6

7

. Vision Estratégica.

. Liderazgo Efectivo.

. Planeacion.

. Toma de decisiones.

. Gestion de Desarrollo de las Personas.
. Pensamiento Sistémico.

. Resolucion de Conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Dos (2) afios de experiencia profesional
o docente
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Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria agronémica pecuaria y
afines, Ingenieria ambiental, sanitaria vy
afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 05
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Tipo de empleo Empleo de Periodo Fijo (4) afios
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control
Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.
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Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacidon estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacidon de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mejores préacticas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
Normatividad Contratacion Publica.
Politicas Publicas y Plan de desarrollo Distrital.
Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG y Politicas
de Gestion y Desempeiio.
Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
Finanzas y presupuesto publico.
Fundamentos de formulacién y evaluacién de proyectos.
Gestion publica.
Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a Resultados. 1. Visién Estratégica.
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Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio.
Planeacion
Comunicacion efectiva

Liderazgo Efectivo.
Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de
personas.

Pensamiento Sistémico.
Resolucion de Conflictos.

las

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Control Interno

* Creatividad e innovacion

* Transparencia

* Trabajo en equipo y colaboracion

* Resolucion y mitigacion de problemas
* Vinculacion interpersonal

* Atencion de Requerimientos

» Capacidad de analisis

Planeacion Estatal

¢ Planificacién y programacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo de formacién profesional,
de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 989 del 2020.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria 6 Titulo Profesional Titulo de
postgrado en la modalidad de
Especializacion

Cincuentay dos (52) meses de Experiencia
Profesional Relacionada en asuntos de
Control Interno

Sesenta y cuatro (64) meses de
Experiencia Profesional Relacionada en
asuntos de Control Interno
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NIVEL ASESOR

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cddigo: 115

Grado: 05

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Director General

ll. AREA FUNCIONAL - PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la direccion del Jardin Botanico de Bogota y a las demas dependencias en la
correcta formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos e implementar los instrumentos de planeacion y gestion institucional y los
relacionados con el ambito distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar enla formulacién, consolidacion, coordinacion y seguimiento de la
programacion presupuestal, la planeacion estratégica y operativa, planes sectoriales,
plan anticorrupcion y atencion al ciudadano, el plan operativo anual de inversiones y
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los proyectos de inversion de la Secretaria General de acuerdo con el Plan Distrital
de Desarrollo, logrando eficiencia y eficacia en los recursos publicos.
Asesorar en el disefio, implementacion, seguimiento y sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, promoviendo el mejoramiento continuo, y los
parametros técnicos y normativos establecidos.
Asesorar en implementar los lineamientos conceptuales, técnicos y metodoldgicos
para la gestion de la Calidad, la mitigacion del riesgo, la implementacion de politicas
de transparencia y anticorrupcion, dando cumplimiento a la normatividad legal y
reglamentaria sobre la materia.
Asesorar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad, para
el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de la entidad de acuerdo
con los requerimientos técnicos y normativos vigentes.
Asesorar el monitoreo, y la retroalimentacién de la bateria de los indicadores
pertenecientes al plan estratégico, planes operativos, proyectos de inversion,
procesos y procedimientos, plan anticorrupcion y atencién al ciudadano y planes
sectoriales que sean de competencia de la Secretaria General, en cumplimiento de
los objetivos institucionales, el Plan Distrital de Desarrollo, y la nhormatividad vigente.
Establecer y supervisar la arquitectura de la seguridad de la informacion, de acuerdo
con la normatividad y lineamientos de la entidad.
Evaluar las politicas, procesos y procedimientos de la oficina de sistemas de la
entidad de acuerdo a lo establecido por la politica de Gobierno Digital y a los
requerimientos particulares de la Entidad.
Aprobar y evaluar periédicamente el desempefio y el cumplimiento de los objetivos,
planes y metas previstas para el desarrollo e implementaciéon del Sistema Integrado
de Gestion y recomendar las acciones preventivas y correctivas necesarias.
Coordinar, administrar y supervisar la planificacién e implantacion del Sistema de
Gestion de Calidad, del Sistema de Desarrollo Administrativo, del Modelo Estandar
de Control Interno y del Plan Institucional de Gestibn Ambiental.
. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica.

Sistemas integrados de gestion.
Administracién publica.

Politicas Publicas y Plan de Desarrollo.
Manejo de base de datos.

Formulacion y evaluaciéon de Proyectos.
Tecnologias de la informacién.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la Organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Confiabilidad técnica.

2. Creatividad e innovacion.

3. Iniciativa.

4. Construccion de Relaciones.
5. Conocimiento del entorno.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE A

REAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Planeacion Estatal

Comunicacion efectiva.
Orientacion a resultados.
Planificacion y programacion.

Integracion Institucional.

Planeacion Estatal

o Capacidad de analisis

e Integridad institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria
Pdblica, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Titulo de Posgrado.
Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.

Il. AREA FUNCIONAL - JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la gestion de la Oficina Asesora Juridica y asesorar legalmente a la Direccion
General del Jardin Botanico de Bogota y demas dependencias para lograr que la funcion
misional y administrativa de la Entidad se ejerza de conformidad con la Constitucién
Politica, la ley, normas y procedimientos vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar en materia juridica a la Direccion y a las demas dependencias del Jardin
Boténico de Bogota, conforme a la normatividad legal vigente.

Asesorar al Director General en la organizacion de asuntos juridicos relativos a
la representacion judicial y en la Unificacion y Coordinacion de criterios juridicos
sobre materias en las que se vean comprometida la posicion, derechos o intereses
del Jardin Botanico de Bogota.

Asesorar y dirigir el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de
seleccién en la etapa precontractual, contractual y poscontractual segun lo
establecido por la ley y demés normas concordantes.

Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
legales relacionados con la Entidad y los que le sean puestos a su consideracion,
verificando su legalidad y el cumplimiento de las comunicaciones, notificaciones y/o
publicaciones a que haya lugar.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Jardin Botanico de
Bogoté, conforme a los procesos institucionales y a la normatividad legal vigente.
Ejercer la facultad de cobro persuasivo y la Jurisdiccién Coactiva frente a las tasas o
contribuciones multas y demas obligaciones a favor del Jardin Botanico de Bogota,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Asesorar a la Direccién General en los procesos que en virtud de la ley deba conocer
en segunda instancia.

Dirigir, hacer seguimiento y evaluar las gestiones que adelanten los Abogados que
ejerzan la representacion judicial del Jardin Botanico de Bogota y establecer los
mecanismos de control que se requieran.

Dirigir la atencion de las diligencias de caracter extrajudicial, judicial y administrativo
en las cuales sea parte el Jardin Botanico de Bogota y verificar que se mantenga
actualizada la informacion sobre el estado de las demandas instauradas contra o por
la entidad.

. Conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcién, la ejecucion y control de los programas de la Direccién en lo
referente a los temas de su competencia.

. Realizar el seguimiento a los procesos y procedimientos que involucran el ejercicio
de sus funciones, informando oportunamente a su superior inmediato, para que se
realicen los ajustes que garanticen la gestion de la entidad, el cumplimiento de
su mision y la estandarizacién de sus productos y servicios, con el propésito de




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 34

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

asegurar el desarrollo e implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion de su
area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Confiabilidad Técnica
Conocimiento del entorno
Defensa Judicial de Entidades Publicas.
Politicas Publicas y Plan de Desarrollo.
Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad
Manejo de herramientas bésicas de sistemas.
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. . Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. . Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Iniciativa
Compromiso con la Organizacion. . Construccion de relaciones
Trabajo en equipo. . Conocimiento del entorno.
Adaptacién al cambio.

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Compra Publica Defensa Juridica

e Atencion al detalle. Planeacion

¢ Vision estratégica. Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacioén efectiva
Negociacion

Argumentacion

Orientacién a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional o
del nacleo basico del conocimiento en: docente

Derecho y afines.
Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 27
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quién ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIO - CONTABILIDAD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, ejecutar, analizar, verificar y consolidar la informacion financiera generada a
través del sistema de informacién adoptado en la Entidad, para emitir los estados
financieros, asegurando que estén acordes con las normas contables del Distrito Capital
y las politicas del Jardin Botanico de Bogota.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Ejecutary verificar el registro oportuno y mantenimiento de la contabilidad del Jardin
Botanico de Bogota, aplicando normas contables que rigen para el Distrito Capital.
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Realizar la funcién de Contador Publico de la entidad para la elaboracién de la
informacion financiera y tributaria de la entidad.

Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos, que contribuyan a mejorar la
gestion, contable, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias y por
las directrices trazadas por entidades del orden Nacional o Distritales.

Revisar que los hechos contables y financieros de la entidad se contabilicen y
registren de conformidad con las normas de contabilidad generalmente aceptadas.
Efectuar las conciliaciones mensuales y los ajustes de la informacion financiera
generada por las diferentes areas, con la finalidad de registrarlos en el sistema
integrado de informacion financiera de la entidad.

Controlar permanentemente los registros contables de las operaciones financieras
generadas por las areas fuentes de la informacion, para la elaboracion de los estados
financieros.

Revisar los libros oficiales y auxiliares generados a través del sistema integrado de
informacioén financiera para elaborar con base en ellos los estados financieros del
Jardin Boténico.

Elaborar, presentar y firmar los estados financieros de la entidad en los formatos y
sistemas establecidos por los organismos de control, de conformidad con la
normativa vigente.

Elaborar, proyectar y presentar informes complementarios de orden financiero y
tributario en los sistemas, formatos y condiciones requeridas para dar respuesta a
solicitudes de los organismos de control, tributarios y particulares.

. Elaborar, proyectar y presentar informes complementarios de orden financiero y
tributario en los sistemas, formatos y condiciones requeridas para dar respuesta a
solicitudes de los organismos de control, tributarios y particulares.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad contable publica.
Normatividad tributaria vigente.
Normatividad y temas presupuestales.
Normatividad sobre contratacion estatal.
Normatividad de seguridad social.
Autocontrol y gestién de calidad.
Manejo de programas contables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. . Aporte técnico- profesional.
Orientacién a Resultados. . Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. . Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. . Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Gestion Financiera Planeaciéon Estatal

e Manejo eficaz y eficiente de recursos ¢ Capacidad de analisis
¢ Negociacion
e Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) aflos en experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en:

Contaduria Publica.
Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL - ARBORIZACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a promover el
manejo silvicultural del arbolado urbano y demas coberturas vegetales del espacio
publico de la ciudad, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias y con las
directrices trazadas institucionalmente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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Liderar los aspectos técnicos y administrativos para programar y coordinar las
actividades de manejo y sustitucion del arbolado antiguo de la ciudad, de acuerdo
con las disposiciones legales y reglamentarias y con las directrices trazadas
institucionalmente.
Organizar, revisar, programar y realizar el seguimiento de los conceptos técnicos,
actas de emergencia y resoluciones emitidas por la autoridad competente para el
manejo del arbolado antiguo de la Ciudad.
Organizar y hacer seguimiento a las actividades de plantacién y mantenimiento de
los arboles jovenes urbanos y proyectos de jardineria urbana del espacio publico de
uso publico y privado de la Ciudad.
Efectuar el seguimiento de los procesos de actualizacion y verificacion del Sistema
de Informacién Para la Gestion del Arbolado Urbano (SIGAU), de acuerdo con la
normatividad y lineamientos de la entidad.
Prestar asistencia y asesoria técnica en procesos de arborizacion y jardineria urbana
de acuerdo con la normatividad vigente.
Elaborar los documentos, conceptos técnicos y demas informes relacionados con el
sistema arboéreo y la jardineria urbana, asi como el control y respuesta a las
solicitudes ciudadanas e institucionales, con destino a otras dependencias internas
del Jardin y/o a los organismos de control que los requiera.
Establecer desde el componente técnico necesidades de adquisiciones teniendo en
cuenta los requerimientos operativos y misionales de la dependencia.
Apoyar y verificar desde el componente técnico los procesos de contratacion
asociados a las necesidades de la dependencia.
Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo silvicultural del arbolado urbano.
Gestidn contractual publica, normatividad ambiental y demas normas concordantes
vigentes.
Interventoria y supervision de contratos estatales.
Normas de seguridad industrial y salud ocupacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje, continuo. 1. Aporte técnico- profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
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4. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos,
5. Trabajo en equipo. instrumentacion de decisiones.
6. Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria agricola, forestal y afines,
Agronomia. Ingenieria Ambiental,
Sanitarias y afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar estudios e investigaciones que aborden la potencialidad de las especies con
fines de uso sostenible de la biodiversidad para garantizar el cumplimiento de la mision
institucional, los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad, y publicar y
divulgar los resultados de las mismas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Administrar la fase de investigacion basica y aplicada que requiera el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de la entidad que conciernen al uso sostenible de
especies altoandinas.
Desarrollar investigacion basica en las lineas de biotecnologia vegetal como parte
de la estrategia en bancos de germoplasma vegetal.
Administrar el manejo de bancos de germoplasma: banco plantular, banco invitro y
banco de semillas.
Articular los proyectos de investigacion para la generacién de protocolos de
produccion biotecnolégica de especies de interés para el Jardin Botanico de Bogota,
gue involucre la siembra, adaptacién a condiciones in vitro, endurecimiento y
adaptacion a condiciones ex vitro.
Administrar técnicamente y de manera articulada el complejo de laboratorios
analiticos de la Subdireccion Cientifica, (ecofisiologia, bromatologia y fitoquimica,
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transformacién, microscopia, fitosanidad y laboratorio de organismos asociados a la
Flora).

Analizar las necesidades de insumos, materiales, elementos y equipos requeridos
para el cumplimiento de las investigaciones adelantadas en el marco de las funciones
asignadas por el Subdirector Cientifico.

Presentar informes sobre el desarrollo de sus funciones y proyectos asignados que
solicite el Subdirector Cientifico.

Prestar asistencia técnica, acorde con su disciplina académica y especialidad, de los
programas y proyectos de la entidad.

Apoyar la gestion y desarrollo convenios interinstitucionales que permitan aunar
esfuerzos en el conocimiento, restauracion y conservacion de la Flora, igualmente
propender por el realce GRUPLAC de investigacion institucional segln se requiera.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Biotecnologia vegetal aplicada.
Investigacién y docencia.
Gestién de administracion publica distrital.
Normatividad de conservacion vegetal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico- profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciéon al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria agrondémica, pecuaria y afines,
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Agronomia, Biologia, Microbiologia vy
afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar estudios e investigaciones que aborden la planeacién, manejo y monitoreo
de la flora urbana y las colecciones del Jardin Botanico de Bogota D.C., con énfasis en
ecofisiologia y sanidad vegetal, para garantizar el cumplimiento de la mision, los
objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad y publicar y divulgar los resultados
de las mismas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Identificar las posibles amenazas para la flora con énfasis en los limitantes sanitarios
(Fitéfagos y fitopatdgenos) y ecofisiologicos del arbolado urbano y la coleccién en
campo del Jardin Botanico.
Definir el protocolo de manejo integrado de las plagas y enfermedades — MIPE,
identificadas en el arbolado urbano y la coleccién en campo del Jardin Botanico.
Realizar las practicas de laboratorio y expediciones de campo necesarias para el
desarrollo de las investigaciones a su cargo, en concordancia con su especialidad
académica y necesidades institucionales en coordinacion con la Subdireccion
Cientifica.
Presentar oportunamente al Subdirector Técnico las solicitudes de insumos,
materiales, elementos y equipos realizando las cotizaciones de los mismos,
necesarios para el cumplimiento de las investigaciones adelantadas en el marco de
las funciones asignadas.
Actualizar y verificar permanentemente los sistemas de informacién requeridos para
el control de los asuntos de su competencia.
Emitir conceptos técnicos y prestar asistencia técnica, acorde con su disciplina
académica, especialidad y funciones, a los programas y proyectos de la entidad.
Apoyar la gestion y desarrollo de convenios interinstitucionales que permitan aunar
esfuerzos en el conocimiento, restauracién y conservacion de la Flora, igualmente
propender por el realce GRUPLAC de investigacion institucional segun se requiera.
Apoyar la supervisibn y seguimiento a la ejecuciébn de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
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Las demds que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Biotecnologia vegetal aplicada.
Investigacién y docencia.
Gestidn de administracién publica distrital.
Normatividad en conservacion vegetal.
Flora de Bogota — Regién
Plantas amenazadas, el medio ambiente donde crecen y sus interacciones en fauna
autdctona de la region

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico- profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines,
Agronomia, Biologia, Microbiologia vy
afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario 219 - 18
Cdédigo: 219
Grado: 18
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quién ejerza la supervision.

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ARBORIZACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos tendientes a
promover el manejo silvicultural del arbolado urbano y demas coberturas vegetales del
espacio publico de la ciudad, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
y con las directrices trazadas institucionalmente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Emitir los aspectos técnicos y administrativos de la actividad de plantacién y
mantenimiento de los arboles jévenes urbanos plantados por el JBB en el espacio
publico de uso publico y privado de la ciudad.
Desarrollar las actividades de manejo y sustitucion del arbolado antiguo de la ciudad,
de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias y con las directrices
trazadas institucionalmente.
Apoyar la actividad de plantacion y mantenimiento de los proyectos de jardineria
urbana en el espacio publico de uso publico de la ciudad.
Prestar asistencia y asesoria técnica en procesos de arborizacion y jardineria
urbana.
Elaborar los documentos, conceptos técnicos y demas informes relacionados con el
sistema arb6reo y la jardineria urbana, asi como el control y respuesta a las
solicitudes ciudadanas e institucionales
Gestionar oportunamente los informes que, en desarrollo de sus funciones, deba
suministrar para la elaboracion de informes con destino a otras dependencias
internas del Jardin ya los organismos de control que los requiera.
Gestionar la formulacién y ejecucion de estrategias y métodos para implementar el
sistema integrado de gestion de la entidad.
Realizar los estudios tendientes a identificar las necesidades de capacitacion para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano, atendiendo a los
lineamientos legales.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 44

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Arborizacién urbana.
Gestion Publica Distrital.
Normas de gestién ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Plan de ordenamiento territorial.
Normas de Seguridad Industrial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico- profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de procedimientos de calidad.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del nacleo basico del conocimiento en: profesional

Ingenieria agricola, forestal y afines,
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines,
Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines,
Administracién, Agronomia.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley."
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ll. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, programar y evaluar los mecanismos que permitan la gestion adecuada del
Talento Humano de la entidad, participando en la elaboracion y ejecucion de los planes
y programas tendientes a promover su desarrollo integral.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Organizar los procesos de seleccion, vinculacién, permanencia y retiro de los
servidores publicos del Jardin Botanico de Bogota, llevando el control y registro de
las diferentes situaciones administrativas, segun normatividad vigente.
Orientar la ejecucién, seguimiento y cumplimiento del sistema de evaluacion del
desempefio y/o acuerdo de gestidn dispuesto para los servidores publicos del Jardin
Botanico de Bogota, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos de los
entes rectores en la materia.
Administrar de manera segura el archivo fisico y sistematizado de las hojas de vida
para brindar respuesta oportuna y veraz.
Realizar los trdmites correspondientes a la liquidacién, revision, y pago de némina,
incluyendo prestaciones sociales, seguridad social, aportes patronales vy
parafiscales, y todas las novedades que la afectan, conforme las normas legales
vigentes que regulan la materia, a través del sistema de informacién administrativo y
financiero dispuesto para tal fin.
Realizar las proyecciones de costos de némina y aportes patronales base para la
elaboracion del Presupuesto Anual de Gastos de Funcionamiento de la Entidad y de
las modificaciones que se presenten durante la ejecucion de dicho presupuesto, de
conformidad con los lineamientos legales y los establecidos por la entidad
Preparar oportunamente los informes que en desarrollo de sus funciones sean
requeridos por solicitud del jefe inmediato, de otras dependencias del Jardin, o de
los organismos de control.
Organizar y llevar a cabo las elecciones de los representantes ante la comision de
personal y el comité de seguridad y salud en el trabajo, conforme la normatividad
vigente.
Implementar y hacer seguimiento a politicas tendientes a mejorar la gestién y
desarrollo integral del talento humano del Jardin Botanico de Bogota.
Elaborar los planes anuales de Capacitacion, Bienestar, Incentivos y Clima
organizacional, de vacantes y estratégicos realizando su implementacién vy
seguimiento a su ejecucion.
.Apoyar la supervisibn y seguimiento a la ejecucién de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION NUMERO 240 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Hoja N°. 46

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis”

. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza

del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracion de Personal.
Normas de Carrera Administrativa.

Normas del Régimen de Seguridad Social en Colombia.
Ligquidacién Salarial y Prestacional en el Sector Publico.
Manuales de funciones y requisitos por competencias.

Manejo del registro de informacion en programas informaticos.

Normas basicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

1. Aporte técnico- profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacién de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano

Planeacion.

Creatividad e innovacion.

Trabajo en equipo.

Liderazgo efectivo.

Direccion y desarrollo de Personal.
Manejo de informacion
Conocimiento del entorno

Planeacion Estatal

e Capacidad de analisis
¢ Integridad institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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Administracion, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Psicologia, Ingenieria Industrial y
Afines, Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y ejecutar los planes, programas y actividades tendientes a promover la
renaturalizacion y cobertura vegetal teniendo en cuenta el fomento de biodiversidad,
ampliacion y/o creacién de agro ecosistemas urbanos con el fin de llevar a cabo las
intervenciones integrales y las necesidades del Distrito Capital, con calidad, oportunidad
y efectividad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Orientar las actividades relacionadas con el desarrollo de la estrategia de
intervencion para mejorar las coberturas vegetales bajo el enfoque de
renaturalizacion, restauracién y rehabilitacion de espacios de la biodiversidad.
Supervisar y controlar las actividades de investigacion aplicada, cobertura vegetal en
los espacios verdes, intervencion y renaturalizacién que adelante la subdireccion
cientifica en los espacios publicos del Distrito Capital.
Diseflar estrategias y mecanismos de mejoramiento y propagacion de especies
vegetales vivas en el vivero teniendo en cuenta las necesidades de los espacios
verdes del Distrito Capital.
Elaborar los documentos correspondientes a conceptos técnicos y demas informes
relacionados con la investigacion aplicada, intervencién, renaturalizacién y cobertura
vegetal realizada por la subdireccion cientifica en los espacios publicos del Distrito
Capital.
Elaborar con las deméas dependencias de la entidad la publicacién y divulgacion de
los resultados de las investigaciones realizadas y de temas que contribuyan con la
educacion y cultura ciudadana.
Apoyar la supervisibn y seguimiento a la ejecucién de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
Las demdas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica distrital.

Normas de gestién ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Plan de ordenamiento territorial

Manejo de arboles

Ecologia de la restauraciéon y restauracion ecoldgica.

Elementos béasicos de la investigacion.

Manejo de herramientas informaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico Profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional.

Ingenieria agricola, forestal y afines,
Ingenieria agronémica, pecuaria y afines,
Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines,
Administracion, Agronomia.

Matricula o tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESOR DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el componente estratégico, orientando la formulacién, programacion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la implementacion del
sistema de gestion de calidad, la articulacion y el desarrollo de procesos y
procedimientos, con el fin de optimizar la gestién del Jardin Botanico de Bogota.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Implementar estrategias en materia de programacion, seguimiento, y evaluacion de
proyectos, conforme a las politicas del Jardin Botanico de Bogota, de la Secretaria
Distrital de Ambiente, de la secretaria de Planeacion Distrital, de la Secretaria
Distrital de Hacienda, y la normatividad vigente.
Dar cumplimiento a las politicas, planes, programas, procesos y procedimientos, que
contribuyan a mejorar la gestion de la entidad de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, y por las directrices trazadas por entidades del
orden Nacional o Distrital.
Elaborar, actualizar, implementar y hacer seguimiento a los procesos vy
procedimientos de acuerdo con las politicas de la entidad y a la normativa vigente.
Ejecutar acciones de asistencia técnica para el seguimiento de los proyectos, planes
y programas a cargo de las diferentes dependencias del Jardin Botanico de Bogot4,
evaluando la aplicacion de los procedimientos definidos para su ejecucién.
Liderar la definicion de las politicas, directrices, estrategias y objetivos del Sistema
de Gestion Integral, de acuerdo con el marco estratégico de la entidad.
Programar y realizar el seguimiento de manera coordinada con las diferentes
dependencias del Jardin Botanico de Bogota , la formulacién de los proyectos de
inversién, en el marco de la mision institucional y las politicas del plan de desarrollo
Distrital.
Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Estratégico
Formulacion de proyectos
Fundamentos de Administracién
Sistema Integrado de Gestién.
Gestion publica
Gestién de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje, continuo. 1. Aporte técnico Profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacién. 4. Instrumentacion de decisiones.
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5. Trabajo en equipo, Adaptacién al
cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Planeacion Estatal

Integridad Institucional
Capacidad de Analisis
Comunicacion Efectiva
4. Orientacion a Resultados

Gestion de Servicios Administrativos

e Gestion de procedimientos de calidad
e Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria  Civil
Industrial y Afines.

y afines, Ingenieria

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Tesorero General
Cédigo: 201
Grado: 18
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Secretaria General y de Control
Disciplinarios
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIOS -TESORERIA

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los diferentes movimientos financieros de ingresos y egresos que se presentan
en la entidad, de manera transparente, eficiente y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Controlar y hacer seguimiento al desarrollo y ejecuciéon del Plan de accion de las
actividades de tesoreria a su cargo, con el fin de optimizar la debida gestién interna
del Jardin Botéanico, y el cumplimiento de las normas y demas disposiciones que
regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos.
Responder por la ejecucion de las politicas, planes y procedimientos establecidos
para el manejo de los recursos financieros, obligaciones, inversiones, liquidez,
créditos, cuentas bancarias y titulos valores; de acuerdo con los criterios financieros
y técnicos del Jardin Botanico y la normatividad vigente del orden Nacional o Distrital.
Responder por la guarda, custodia de los dineros, titulos valores, chequeras,
protector de sellos, papeleria, claves, Token y demas elementos inherentes al
manejo y seguridad de la tesoreria del Jardin Botanico., de acuerdo con los
lineamientos de la entidad y la Normatividad correspondiente.
Elaborar y controlar, en coordinacién con el Area de Presupuesto, el PAC de la
vigencia y el PAC de las reservas de la vigencia anterior, correspondientes al
Presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion de la Entidad para su
aprobacion y ejecucion ante la Secretaria de Hacienda y Tesoreria Distrital.
Administrar, supervisar y realizar el seguimiento al recaudo y consignacién de los
recursos recibidos por la entidad a través de los bancos, la taquilla, la Tesoreria de
la entidad, transferencias de la Tesoreria Distrital y de otras entidades publicas y
privadas y reflejar los mismos en el movimiento diario de Caja y Bancos.
Realizar los desembolsos correspondientes al pago de proveedores, contratistas,
aportes a seguridad social, aportes parafiscales, nGmina, servicios publicos, pago de
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impuestos, reembolso de caja menor, reintegro rendimientos financieros a la
Tesoreria Distrital y demas compromisos que adquiera la Entidad.
Elaborar y emitir ante la Secretaria Distrital de Hacienda y demas entes de control
los recaudos de inversiones financieras, el estado y giro de transferencias y
consolidado de tesoreria de manera transparente y oportuna.
Aportar los insumos necesarios para estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de
acuerdo con las necesidades de compra.
Proyectar las respuestas a las PQRD o solicitudes presentadas por los ciudadanos
y/lo entes de control en los asuntos de su competencia, teniendo en cuenta, los
procesos, términos y condiciones establecidos para su trdmite conforme a la
normativa vigente.

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

.Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia. Mantener el control de las afectaciones contables y presupuestales
del sistema de informacion definido por el Jardin Botanico para el registro de las
actividades de tesoreria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad.
Liquidacion de Impuestos.

Manejo de registro de informacién en programas informaticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1.Aprendizaje, continuo.

2. Orientacion a resultados.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la Organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico- profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestidn de procedimientos,

4. Instrumentacion de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Gestion Financiera

e Manejo eficaz y eficiente de recursos
¢ Negociacion
e Transparencia

Planeacion Estatal

e Capacidad de analisis
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del nucleo béasico del conocimiento en: profesional.

Contaduria publica, Economia
Administraciéon, Ingenieria Industrial y
afines.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Almacenista General
Cédigo: 215
Grado: 18
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Secretaria General y de Control
Disciplinarios
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIOS — ALMACEN

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar responsablemente el almacén, con el fin de garantizar el suministro oportuno
de los bienes devolutivos y de consumo de la Entidad, implementando modelos de
gestion de inventarios que permitan un manejo eficiente, eficaz y transparente de los
bienes de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Realizar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de los bienes de la
Entidad, previo diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin.
Verificar, aprobar y registrar los documentos, reportes e informes generados en los
modulos de Inventarios y activos fijos requeridos por la entidad o entes externos de
conformidad con las normas vigentes en la materia y en los plazos establecidos tanto
interna como externamente.
Verificar, controlar y hacer seguimiento de forma permanente a la existencia de
elementos de consumo y devolutivos apoyando la elaboracion del plan de compras
de la entidad con base en la consolidacion de necesidades de cada una de las areas
para proceder a su contratacion.
Controlar mensualmente las pdlizas que amparan los inventarios de la entidad,
generar los reportes y documentos requeridos por la aseguradora referente al
inventario asegurado, los reportes de adicién y exclusion de bienes y soportes
requeridos en las reclamaciones y siniestros presentados.
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Realizar y presentar el informe del inventario anual y del resultado de los monitoreos
perioddicos a los bienes devolutivos en servicio de la Entidad, de acuerdo con las
directivas dadas por el Comité de Inventarios.
Elaborar y realizar los tramites correspondientes para dar de baja los bienes y
establecer las acciones pertinentes en coordinacién con el Comité de Inventarios.
Responder por el adecuado almacenamiento de los bienes de la entidad
garantizando su buen estado y realizar seguimiento a los elementos de consumo y
devolutivos entregados, reportando al superior inmediato cualquier situacion
encontrada.
Aportar los insumos necesarios para estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de
acuerdo con las necesidades de compra.
Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
.Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y manejo de Almacenes.
Contabilidad.
Contratacion
Manejo y registro de informacién en registros informéaticos.
Finanzas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico- profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de procedimientos de Calidad.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

| Gestién de Servicios Administrativos | Planeacién Estatal
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Gestién de procedimientos de calidad e Capacidad de analisis
Resolucion de conflictos

Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

Gestién de procedimientos de calidad

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional.

Contaduria publica, Economia,
Administrador, Ingenieria Industrial y
afines.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 219
Grado: 11
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION EDUCATIVA Y CULTURAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar el disefio, puesta en marcha y enriquecimiento de la propuesta institucional de
educacién ambiental, efectuando su seguimiento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Adelantar las acciones pertinentes para la actualizacion, desarrollo y seguimiento del
Plan Educativo Institucional.
Participar en representacion de la Subdireccion Educativa y Cultural en el Comité de
Investigaciones de la Entidad.
Formular proyectos de Educacion Ambiental para el conocimiento y valoracion de la
flora en el marco de los planes de desarrollo Nacional, Distrital y Local.
Proponer y orientar la actualizacion metodolégica de los proyectos de educacion
ambiental y formular recomendaciones y sugerencias.
Orientar desde lineamientos pedagogicos el disefio del material didactico para la
divulgacion de los conocimientos producidos en torno a los ejes centrales de la
propuesta de educacion del Jardin Botanico.
Mantener actualizada la informacion requerida para alimentar los sistemas que
apoyan la gestion de los asuntos de su competencia.
Orientar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la
entidad y lineamientos institucionales.
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Gestionar la aplicacion de los instrumentos archivisticos del Jardin Botanico, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

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

.Las deméas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefio pedagdgico y curricular para desarrollar procesos de ensefianza-
aprendizaje.
Formulacion e implementacion de los programas y proyectos en Educacion
Ambiental.
Normatividad en el ambito ambiental, particularmente en lo concerniente a Educacion
Ambiental.
Funcionamiento de los Jardines Botanicos tanto a nivel nacional como internacional.
Investigacién en educacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de Procedimientos.

. Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.

. Trabajo en equipo.

. Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional

Agronomia, Educacion, Biologia,
Microbiologia y afines, Ingenieria agricola,
forestal y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Administracion.
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Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECION TECNICA OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompafiar la formulacion e implementacion de estrategias y actividades de la
subdireccion Técnica Operativa tendientes al fortalecimiento de las coberturas vegetales
del Distrito Capital, los procesos de participacion comunitaria, gestion del conocimiento
y capacitacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Orientar o asistir técnicamente en las instalaciones de la entidad o en las diferentes
localidades del Distrito Capital, los procesos de participacion comunitaria y gestion
del conocimiento en el marco de las actividades desarrolladas por la Subdireccién
Técnica Operativa que permitan aumentar y mejorar las coberturas vegetales del
Distrito Capital de manera integral a través de los procesos de socializacion,
formacion y capacitacion.
Realizar las actividades asignadas en el marco de los procesos de gestion del
conocimiento, formacion y capacitacion desarrollados por la Subdireccion Técnica
Operativa.
Atender solicitudes realizadas por la ciudadania a la Subdireccion Técnica Operativa
de manera oportuna y con calidad.
Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la
entidad y lineamientos institucionales.
Apoyar desde el componente técnico los procesos de contratacion asociados a las
necesidades de la dependencia.
Verificar desde el componente técnico lo dispuesto en el plan anual de adquisiciones
de acuerdo con las necesidades operativas y misionales de la dependencia.
Gestionar los insumos, materiales y herramientas utilizados en el desarrollo de las
actividades de la Subdireccién Técnica Operativa.
Establecer los costos de los activos bioldgicos desarrollados en el marco de las
actividades realizadas por la Subdireccién Técnica Operativa.
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9. Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.

10. Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Educacion ambiental

Aplicaciéon de tecnologias limpias.
Coberturas vegetales del Distrito.
Procesos de participacién comunitaria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.

. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de Procedimientos.

. Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
. Trabajo en equipo.

. Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: Profesional.

Agronomia, Educacion, Ingenieria
agricola, forestal y afines, Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, agronomia,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Biologia, Microbiologia y afines,
Administracion.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION CIENTIFICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar las actividades técnicas y/o administrativas necesarias para promover el
avance de los programas de investigacion de la Subdireccion Cientifica, dando
relevancia a los procesos de conservacion y restauracion ecolégica, en el marco de la
mision institucional y la gestion ambiental en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar el acompafiamiento técnico y/o administrativo para el desarrollo de los
programas de investigacion y actividades especificas, adelantadas en el marco
del(os) proyecto(s) de inversion de la Subdireccion Cientifica del Jardin Botanico de
Bogot4, con énfasis en los componentes de conservacion y restauracion ecoldgica
en el Distrito Capital.

Preparar las estrategias necesarias para dar alcance a las metas y compromisos
propuestos por la Subdireccion Cientifica, con énfasis en los componentes de
conservacion y restauracion ecoldgica en el Distrito Capital.

Estudiar las situaciones particulares que se presenten en desarrollo de las funciones,
y conceptuar sobre su avance general, los requerimientos y recomendaciones para
Su mejor ejecucion.

Presentar los resultados técnicos y/o administrativos de los programas de
investigacion y/o actividades especificas, adelantadas en el marco del(os)
proyecto(s) de inversion de la Subdireccién Cientifica del Jardin Botanico de Bogota,
con énfasis en los componentes de conservacion y restauracion ecolégica en el
Distrito Capital.

Gestionar la aplicacion de los instrumentos archivisticos del Jardin Botanico de
Bogota, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

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

Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ecologia de la restauraciéon y restauracion ecoldgica.
Principios de la investigacion.

Gestidn Publica Distrital.

Normatividad relacionada con temas ambientales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES \ POR NIVEL JERARQUICO
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1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.

2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestién de Procedimientos.

4. Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
del nacleo basico del conocimiento en: Profesional.

Agronomia, Ingenieria agricola, forestal y
afines, Ingenieria agronémica, pecuaria y
afines, Agronomia, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Biologia, Microbiologia y
afines, Administracion.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS — GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar herramientas del sistema de Gestion Documental por medio de
la elaboracién de politicas, desarrollo de actividades que contribuyan a la organizacién
de la informacion institucional con el fin de fortalecer la comunicacion en los procesos en
busca de la mejora continua con el Sistema Integrado de Gestion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Proponer y desarrollar la planeacion, disefio, coordinacion, control, administracion y
evaluacion técnica de los procesos e instrumentos archivisticos, en sus distintos
soportes.
Orientar, gestionar y actualizar los procesos y procedimientos requeridos para que
la gestion documental, archivo y correspondencia se lleven a cabo de forma técnica
y en concordancia con la implementacién del Sistema Integrado de Gestién.
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Ser el responsable y representante del subsistema interno de gestion documental y
archivos desarrollando herramientas de manera inter-disciplinaria con el sistema de
gestion en pro de la administracion de la informacion.
Orientar, efectuar la formulacién y elaboracion de las politicas, guias, manuales y
demés documentos técnicos sobre Gestion Documental del Jardin Botanico
conforme con las normas archivisticas y lineamientos de la entidad.
Elaborar, divulgar, capacitar y realizar las acciones respectivas para la
implementacion y mantenimiento del programa de gestién documental de la entidad.
Orientar la respectiva aplicacion de la tabla de retencién documental acorde con los
estandares y manuales establecidos.
Atender el conjunto de procesos y procedimientos necesarios para adelantar la
gestion de los documentos, su archivo y el manejo de la correspondencia, en cada
una de las entidades y sus dependencias, que comprende desde la elaboraciéon del
documento hasta su disposicion final.
Responder por la administracion y control del archivo central de la entidad, como a
su vez, participar en las decisiones de &mbito tecnol6gico que adopte la entidad en
pro de la gestion documental, a su vez permitir y facilitar el acceso y disponibilidad
de los documentos de archivo por parte de la ciudadania y de la propia entidad,
cuando sean requeridos.
Proyectar las respuestas a las PQRD o solicitudes presentadas por los ciudadanos
y/lo entes de control en los asuntos de su competencia, teniendo en cuenta, los
procesos, términos y condiciones establecidos para su tramite conforme a la
normativa vigente.

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

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempeiio que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas Archivisticas.
Elaboracion de herramientas de apoyo a la gestion documental (Tablas de Retencion
Documental y tablas de Valoracién Documental).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
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Adaptacion al cambio. 5. Manejo de la informacion y de los
recursos.

6. Uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

7. Confiabilidad técnica.

8. Capacidad de analisis.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Gestién Documental Gestion de Servicios Administrativos

Planeacion. e Transparencia
Capacidad de andlisis

Orientacién al usuario y al ciudadano
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos de calidad
Planificacion del trabajo

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIlIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion 629 de 2018

Manejo de la Informacion y de los recursos.

Uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
Confiabilidad Técnica.

Capacidad de andlisis.

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: Profesional.

Bibliotecologia, otros de ciencias Sociales
y Humana.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley. Tarjeta profesional
de archivista o certificado de inscripcion en
el registro unico profesional.
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NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 20
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y aplicar herramientas que contribuyan a fortalecer la gestion de la
dependencia en el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos,
teniendo en cuenta los principios de oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de
las operaciones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Apoyar la elaboraciéon de planes y programas institucionales, informes y demas
documentos técnicos que se requieran por parte de la dependencia.
Hacer el seguimiento a las diferentes actividades, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, que le sean asignados.
Aplicar las herramientas necesarias que permitan recolectar, tabular, consolidar y
analizar la informacién requerida por parte de la dependencia, conforme a los
procesos y procedimientos establecidos.
Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién a cargo y por
la custodia y uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposiciéon para el desempefio de sus funciones.
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. Aplicar los instrumentos archivisticos del Jardin Botanico, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos, con el fin de asegurar la disposicion final
de los documentos de acuerdo con las tablas de retencién y/o valoraciéon

documental.

Proyectar oficios, memorandos, respuestas, correos y demas comunicaciones que
le sean requeridas en el marco de sus funciones, con base en la normatividad y

procedimientos de la entidad.

. Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
Las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la

Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y registro de informacion en programas informaticos.

Normas basicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo,

Adaptacién al cambio.

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES

Gestion de Servicios Administrativos

Gestion Documental

e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Toma de decisiones

Atencion al detalle.

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
Titulo de formacion tecnolégica o
terminacién y aprobacion del pensum

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada
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académico de educacion superior en
formacion  profesional en el (los)
siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del
conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines,
ingenieria administrativa y afines.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 17

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de labores técnicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de los procesos y procedimientos de la dependencia, teniendo en cuenta
los principios de oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Organizar y clasificar la correspondencia de la dependencia, desde el ingreso hasta
las respuestas finales, acorde a los procedimientos establecidos y de manera
oportuna.

Apoyar la elaboracién, consolidacion y remision de los informes que se requieran por
parte de la dependencia a las areas internas, o entidades u organismos que la
requieran, en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el
Jardin Botéanico, y de la normatividad vigente.

Realizar el ingreso, seguimiento, y control de la informacién en los sistemas de
informacion de la entidad que le sean asignados segun el area, de manera eficiente
y oportuna.

Aplicar los instrumentos archivisticos del Jardin Botéanico, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos, con el fin de asegurar la disposicion final
de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracién documenta
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. Apoyar el seguimiento de los diferentes programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos de la dependencia, que le sean asignados.
Responder por el buen uso de los bienes que le sean asignados por parte de la
entidad.
Proyectar oficios, memorandos, respuestas, correos y demas comunicaciones que le
sean requeridas en el marco de sus funciones, con base en la normatividad y
procedimientos de la entidad.
Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.
Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo y registro de informacion en programas informaticos.
Normas bésicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Gestién de Servicios Administrativos Gestién Documental

e Orientacion al usuario y al ciudadano Atencidn al detalle.

e Toma de decisiones Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
Tecnoldgica o terminacién y aprobacion del | relacionada.
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pensum académico de educacion superior
en formacioén profesional en:

Administracion, Contaduria Publica
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria administrativa y afines.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos técnicos en el cuidado y manejo de especies e individuos
vegetales de las colecciones vivas y de las areas experimentales del Jardin Boténico.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar las actividades requeridas para la conservacion y el manejo técnico de las
especies vegetales de las colecciones vivas del Jardin Botanico.
Apoyar la reubicacién de los individuos vegetales, de acuerdo con la zonificacién del
Jardin Botanico, informando las anomalias y patégenos en el material vegetal.
Realizar actividades que permitan mantener el equilibrio fitosanitario de la coleccion
viva en campo, identificando las especies vegetales que no tiene el Jardin Botanico.
Realizar el manejo técnico de las areas experimentales del Jardin Botanico a cargo
de la subdireccion Técnica Operativa, en las actividades administrativas y operativas
gue se requieran.
Realizar capacitaciones externas o internas en temas de jardineria, arborizacion,
agricultura urbana, manejos de viveros y otras relacionadas con las actividades de
la Subdireccién Técnica Operativa, cuando le sea requerido.
Apoyar la supervision y el seguimiento a la ejecucion de las actividades
administrativas y de mantenimiento del Jardin Botanico, realizadas por los operarios
a cargo de la dependencia.
Apoyar la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio y sugerir las
alternativas de nuevos procesos.
Llevar un registro detallado del funcionamiento y operacion de la maquinaria y
equipos agricolas a su cargo, manteniendo la documentacion actualizada.
Proyectar las comunicaciones oficiales que le sean requeridas en el marco de sus
funciones con base en la normatividad y procedimientos.

. Dar aplicacion de los instrumentos archivisticos del Jardin Botanico, de acuerdo con
la normatividad y procedimientos establecidos, con el fin de asegurar la disposicion
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final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracion
documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de viveros.
Boténica.
Manejo, uso y cuidado de herramientas.
Especies vegetales.
Normas de seguridad industrial
Gestion Documental y Archivo
Jardineria, mantenimiento de zonas verdes y arbolado
Técnicas agricolas para el manejo, mantenimiento y/o propagacion de material
vegetal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Responsabilidad.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
Tecnoldgica o terminacion y aprobacion del | Profesional.
pensum académico de educacion superior
en formacion profesional en:

Biologia, Microbiologia y afines, Ingenieria
agricola, forestal y afines, Ingenieria
agronomica, pecuaria y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Agronomia.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cdédigo: 314

Grado: 06

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Subdireccién Técnica Operativa

Cargo del Jefe inmediato: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de operacion, limpieza y mantenimiento preventivo de la
maquinaria y equipos agricolas utilizados en las actividades desarrolladas por el Jardin
Botanico con el fin de contribuir al logro de los objetivos del &rea y al cumplimiento de la
misién de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar la actualizaciéon del inventario, teniendo en cuenta los requerimientos de
repuestos, insumos y materiales de suministro necesarios para la elaboracion de los
planes de mantenimiento de maquinaria y equipos agricolas, para garantizar el
cumplimiento misional de la Subdireccion.

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo, de la maquinaria y equipos
agricolas con base en lo establecido en el Plan de Mantenimiento de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos para contribuir en la conservacion y
funcionamiento normal de los mismos.

Ejercer la operacién de la maquinaria y equipos agricolas teniendo en cuenta las
directrices del jefe inmediato y/o quién este delegue, con base en lo establecido en
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la programacion de actividades del area de desempefio y de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos.
Realizar el apoyo al diligenciamiento de la documentacién relacionada con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio, de acuerdo con el manual de procesos
y procedimientos.
Responder por la entrega oportuna y recepcién de la maquinaria y equipos
necesarios para el adecuado cumplimiento de las actividades de mantenimiento de
la Colecciones Vivas del Jardin Botanico.
Orientar sobre el buen uso y la conservacion de la maquinaria y equipos empleados
en labores de mantenimiento del Jardin Botanico de conformidad con los manuales
y guias técnicas respectivas.
Presentar conceptos técnicos que permitan obtener informacion acerca de
anomalias o fallas en maquinaria y equipos agricolas a su cargo o designados por el
supervisor inmediato, con el fin de tomar acciones correspondientes para garantizar
la conservacion y funcionamiento normal de los mismos.
Compilar y entregar la informaciéon sobre actividades diarias de mantenimiento
ejecutadas por los operarios sobre las diferentes zonas del Jardin con calidad,
confiabilidad y de forma oportuna al superior inmediato.
Apoyar la supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos de la
dependencia, cuando esta le sea delegada por parte del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de mantenimiento de maquinaria y equipos agricolas.
Normas de seguridad industrial.

Mantenimiento, uso de herramientas y maquinaria agricola.
Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Responsabilidad.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo de Formacion técnica profesional o | Sin experiencia. Decreto 367 del 9
Tecnoldgica en: septiembre 2014.

Mantenimiento de maquinaria y equipos
agricolas. Operacion de maquinaria vy
equipos agricolas.

NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial.
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 27
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENEDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares, que sirvan de soporte para la ejecucion de las funciones de
la dependencia, en desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades del
Jardin Boténico de Bogota.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Apoyar las actividades administrativas o de operacion de proyectos y servicios que
se le asignen, de acuerdo con los procedimientos establecidos y demas normas
vigentes.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.
Elaborar documentos, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y manejar
aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe
inmediato.
Asistir en la elaboracion y programacion de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.
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Suministrar informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con el area de su competencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por la Direccion,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar
respuesta a las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y
procedencia.

Realizar actividades de apoyo logistico y operativo en el desarrollo de eventos
institucionales de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y registro de informacion en programas informaticos.
Atencién al ciudadano y gestion de la calidad.

Gestion Documental

Manejo de equipos de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones Interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Gestion Documental Gestion de Servicios Administrativos

Planeacion. e Transparencia

Creatividad e innovacion. e Gestion de procedimientos de calidad
Comunicacion efectiva.
Planificacién y programacion.
Liderazgo efectivo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada.
modalidad.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 425

Grado: 27

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENEDENCIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo administrativo y operativo a la gestién de la Direccién o dependencia que
le sea asignada, asi como preparar, organizar y administrar los documentos y
correspondencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y los estandares de
oportunidad y calidad en la prestacion de los servicios del area de desempefio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demés normas de
archivo vigentes.

Asistir en la elaboraciéon y programacion de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.
Transcribir guias, procedimientos, normas y reglamentos que elabore la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Participar en la elaboracion de los instrumentos necesarios para recolectar, organizar
y analizar la informacién y/o los datos que se requieran, de competencia de la
dependencia.
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Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad conforme a los procedimientos y hormatividad vigente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y deméas normas de
archivo vigentes.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y registro de informacién en programas informaticos.
Atencién al ciudadano y gestién de la calidad.

Gestion Documental

Manejo de equipos de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones Interpersonales.
Orientacién al usuario y al Ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Gestion Documental Gestion de Servicios Administrativos

Planeacion. ¢ Transparencia.

Creatividad e innovacion. e Gestion de procedimientos de calidad.
Comunicacion efectiva.
Planificacion y programacion.
Liderazgo efectivo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada.
modalidad.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 24
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejera la Supervision Directa.

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIOS - PRESUPUESTO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el apoyo administrativo y operativo a la gestion del area conforme a los procesos
y procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Apoyar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto anual y el plan financiero
plurianual, que se presenta a la Junta Directiva de la Entidad y Secretaria de
Hacienda Distrital.
Registrar en el mddulo el presupuesto inicial, los documentos de traslado y elaborar
los certificados de disponibilidad, registros presupuestales y demas documentos
bésicos para presentar la ejecucion presupuestal de conformidad con las normas
vigentes.
Proyectar los informes de ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos
mensuales y anuales, solicitados por la Direccién de la Entidad y entes de control.
Registrar el presupuesto y llevar el control en el sistema de informacién distrital que
se le requiera y demas sistemas que exijan los organismos de control, en forma
semanal, mensual y anual.
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Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad conforme a los procedimientos y hormatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el manejo y registro de informacién en programas informaticos.
Conocimiento en normas presupuestales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. 1. Manejo de la Informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones Interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Gestion Documental Gestion de Servicios Administrativos

Planeacion. e Transparencia.

Creatividad e innovacion. e Gestion de procedimientos de calidad.
Comunicacion efectiva.
Planificacién y programacion.
Liderazgo efectivo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en
modalidad.

cualquier

Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIOS - ALMACEN

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el apoyo administrativo y operativo a la gestion de la dependencia, conforme a
los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Apoyar las actividades de recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de los
bienes de la Entidad previo diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin.
Registrar los movimientos del almacén en los modulos de activos fijos e inventarios,
generar documentos y verificar la afectacién contable, reportes e informes.
Apoyar en el seguimiento y control periddico sobre el uso y permanencia de los
elementos devolutivos en servicio y de consumo, elaborando los respectivos
documentos de traslado.
Apoyar la realizacién del inventario anual y monitoreos periddicos de los bienes de
la Entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
Apoyar la elaboracién de informes y organizacion de soportes y conceptos técnicos
de los bienes para los diferentes informes solicitados tanto a nivel interno como
externo.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.
Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad conforme a los procedimientos y hormatividad vigente.
Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en el manejo y registro de informacién en programas informaticos.
Conocimientos basicos en el manejo de almacén.
Conocimiento de la normatividad inherente al manejo y control de los bienes en las
entidades del estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Aprendizaje Continuo.
2. Orientacion a resultados.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.

1. Manejo de la Informacion.
2. Relaciones Interpersonales.
3. Colaboracién.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Gestién Documental

* Planeacioén.

* Creatividad e innovacion.

» Comunicacion efectiva.

* Planificacién y programacion.
* Liderazgo efectivo.

Gestion de Servicios Administrativos

* Transparencia.
*» Gestion de procedimientos de calidad.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

modalidad.

en

cualquier

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION EDUCATIVA Y CULTURAL /
BIBLIOTECA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo y operativo a la gestion de la biblioteca, conforme a los
procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar las actividades necesarias para el correcto funcionamiento, administracion, y
operacion de la biblioteca, prestando un servicio eficiente y oportuno a los usuarios.
Llevar el registro y control de las consultas realizadas, asi como del inventario de
libros revistas y videos de la Biblioteca, procurando su cuidado y mantenimiento.

. Apoyar la busqueda de informacion que repose en los archivos a cargo de
dependencia a la que se encuentre asignado, cuando se requerido en el tramite de
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respuestas de peticiones efectuadas por los entes de Control, otras entidades y la
Ciudadania en general.

Remitir la informacién que le sea solicitada para consulta general a la dependencia
encargada de actualizar la pagina Web de la Entidad.

. Apoyar la vigilancia, control y verificacion de la custodia de los documentos
generados en los diversos procedimientos de contratacién del Jardin.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad conforme a los procedimientos y hormatividad vigente.

. Apoyar el proceso de gestion documental, con la aplicacion de los instrumentos y
procedimientos archivisticos establecidos para la custodia y disposicion final de los
documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o valoracién documental del
Jardin Botanico, y deméas normas de archivo vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de archivistica y de gestiébn documental.
Manejo de tablas documentales.
Manejo y registro de informacién en programas informéticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje Continuo.
. Orientacion a resultados.

. Orientacién al usuario y al ciudadano.
. Compromiso con la Organizacion.

1. Manejo de la Informacion.
2. Relaciones Interpersonales.
3. Colaboracion.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Gestion Documental

* Planeacion.

* Creatividad e innovacion.

» Comunicacion efectiva.

* Planificacién y programacion.
» Liderazgo efectivo.

Gestion de Servicios Administrativos

» Transparencia.
» Gestion de procedimientos de calidad.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia relacionada.
modalidad.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 22

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa.

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de asistencia administrativas y operativas de la gestion de la
dependencia o area a la que sea asignada y aquellas relacionadas con la organizacion
y administracion de los documentos y correspondencia conforme a los procedimientos
establecidos, manteniendo estandares de calidad y oportunidad en la prestacién de los
servicios del area de desempefio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.

Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despacho,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar
respuesta a las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacién y
procedencia.
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. Apoyar el seguimiento y manejo de la caja menor cuando se le asigne, presentando
los informes de ejecucion y demas soportes requeridos que garanticen el buen uso
de los recursos.

Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el
suministro de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades.
Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones y manejar aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad conforme a los procedimientos y normatividad vigente.

Suministrar informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con el area de su competencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y registro de informacién en programas informaticos.
Atencién al ciudadano y gestion de Calidad.

Manejo de equipo de oficina.

Gestién documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. 1. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Gestién Documental Gestion de Servicios Administrativos

* Planeacion. » Transparencia.
* Creatividad e innovacion. * Gestion de procedimientos de calidad
» Comunicacion efectiva.
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* Planificacion y programacion.
* Liderazgo efectivo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
modalidad.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar administrativo
Cédigo: 407
Grado: 20
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia Secretaria General y de Control
Disciplinarios
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIO - CORRESPONDENCIA / TAQUILLA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los tramites operativos y administrativos de la gestion de la dependencia a la que
sea asignhado, y la documentacién y correspondencia, asi como brindar la informacién y
orientacion oportuna acerca de los servicios de la misma.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y manejar aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.
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Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad y bajo la normatividad que aplique a cada tema.

Apoyar las visitas de inspeccion para determinar cantidad y estado de los bienes
pertenecientes al area de su competencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

Suministrar informacion pertinente a los usuarios y a las personas autorizadas sobre
asuntos relacionados con el area de su competencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Atender la taquilla de recaudo que le sea asignada y realizar diariamente el cuadre
de caja, con el fin de verificar que los ingresos recaudados coincidan con los
registrados.

Atender y orientar a los usuarios de los canales de comunicacién y a los que ingresan
a la entidad, brindando informacién clara y oportuna segun sus requerimientos,
cuando estos estén relacionados con los servicios que presta el Jardin Botanico de
Bogota.

Tramitar en forma oportuna las solicitudes de recursos y elementos necesarios para
el normal funcionamiento de la dependencia dandoles un uso adecuado controlado
y eficiente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Registro de informacién en programas informaticos.
Manejo y orientacién de llamadas de conmutador o PBX.
Normas basicas en atencion y servicio al ciudadano.
Gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo 1. Manejo de la informacion.
Orientacioén a Resultados 2. Relaciones interpersonales.
Orientacién al Usuario y al Ciudadano. 3. Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
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Gestion Documental Gestion de Servicios Administrativos

* Planeacion. » Transparencia.

* Creatividad e innovacion. * Gestion de procedimientos de calidad
« Comunicacion efectiva.

* Planificacién y programacion.
* Liderazgo efectivo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia relacionada.
modalidad.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor
Cdédigo: 480
Grado: 13
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Secretaria  General y de Control
Disciplinarios
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL
DISCIPLINARIO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Transportar el personal, suministros, equipos y correspondencia en forma oportuna y
segura, manteniendo en perfectas condiciones mecanicas el vehiculo asignado, con
forma a las instrucciones de su superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Conducir correctamente el vehiculo asignado, respetando las sefiales de transito y
realizando un manejo defensivo.
Realizar el transporte de personal, suministros, equipos y correspondencia en
actividades oficiales, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la autoridad
competente.
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Cumplir estrictamente con los reglamentos establecidos para el mantenimiento
preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible, velando por la
oportuna y continua prestacion del servicio.

Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramienta y
equipos de seguridad y carretera, velando por el cumplimiento de las normas de
transito, seguridad y equipo con el que debe contar el vehiculo.

Realizar, inspeccionar, detectar fallas y efectuar las reparaciones menores de las
gue tenga conocimiento, velando por el correcto funcionamiento del vehiculo.

Verificar e informar de inmediato al superior sobre los dafios del vehiculo que
requieran reparacion especializada.

Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios asignados por la autoridad
competente.
Cumplir las normas de transito legales vigentes en el pais, velando por la aplicacién

y respeto de las mismas.

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y
adelantar las diligencias necesarias para tal efecto.

. Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y
externo de la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de
archivo vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conduccion y mantenimiento automotriz
Normas de transito.
Servicio al Cliente.
Plataformas de ubicacion (Waze, Google maps)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. 1. Manejo de la Informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones Interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
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VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES

Gestion de Servicios Administrativos

Relacion con el ciudadano

e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Manejo de la informacién

e Desarrollo de empatia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro afios de educacion
basica secundaria

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

|. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial

Denominacion del empleo:

Operario

Cddigo:

487

Grado:

10

N° de cargos:

Dieciseis (16)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la Supervision Directa.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo y operativo en los procesos y actividades de la
dependencia que le asignen, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a

las orientaciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Apoyar las actividades de gestion documental requeridas en la dependencia
asignada de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos, con el fin
de asegurar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de

retencion y/o valoracion documental.

Colaborar en las actividades administrativas dentro o fuera de la entidad, segun las

instrucciones del superior inmediato.
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Prestar apoyo logistico en los eventos programados por el Jardin Botanico de
Bogot4, segun las instrucciones del superior inmediato.
Preparar el material vegetal que se requiera para atender los diferentes programas
ylo eventos programados por el Jardin Botanico de Bogot4, segun las instrucciones
del superior inmediato.

. Apoyar el inventario peridédico o anual de los bienes devolutivos en servicio de la
Entidad, de acuerdo con las directrices establecidas para tal fin.
Realizar las labores de siembra, riego, poda, bloqueo, trasplante, limpieza y demas
actividades que le sean asignadas por el supervisor inmediato, relacionadas con el
mantenimiento de las colecciones vivas del Jardin Botanico de Bogota.
Realizar la operacién de maquinaria agricola mayor y/o menor, seguin asignacion del
superior inmediato.
Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de seguridad industrial.
Temas relacionados con almacenamiento.
Gestion documental
Gestion Tecnologica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. 1. Manejo de la Informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de | Dos (2) afios de experiencia.
Educacioén basica Secundaria.

. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y CONTROL DISCIPLINARIOS |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL |
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Realizar las labores de mantenimiento de la infraestructura fisica del Jardin Botanico
para contribuir al logro de los objetivos del area y al cumplimiento de la misién de la
Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Inspeccionar la conservacion y optimo estado de las diferentes zonas del Jardin
Botanico, para efecto de prever posibles dafios que afecten la estructura fisica de la
entidad, informando al superior inmediato las novedades respectivas.
Colaborar en las actividades de mantenimiento fisico de la infraestructura del Jardin
Botanico de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
Colaborar en las actividades de apoyo logistico y operativo en el desarrollo de
eventos institucionales de acuerdo a instrucciones impartidas por el superior
inmediato.
Informar al superior inmediato de las actividades desarrolladas en el cumplimiento
de las labores encomendadas en el mantenimiento de la infraestructura fisica de la
entidad, asi como las anomalias que se presenten en su desarrollo.
Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Obras menores relacionadas con mantenimiento de infraestructura fisica.
Manejo de herramientas utilizadas en mantenimiento de estructura fisica
Normas de Seguridad Industrial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. 1. Manejo de la Informacion.
Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Gestiéon de Servicios Administrativos Gestién Documental

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Atencion al detalle.
o Capacidad de analisis
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¢ Planificacion del trabajo
e Gestion de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de | Dos (2) afios de experiencia.
educacién basica secundaria.

ARTICULO SEGUNDO: El Jardin Botéanico de Bogota aplicara las equivalencias entre
estudios y experiencia de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, de conformidad con lo establecido en el articulo 25 del
Decreto Ley 785 de 2005 o norma que lo modifique o sustituya.

ARTICULO TERCERO: El Jefe de Personal o quién haga sus veces, entregara a cada
servidor publico copias de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la Posesion, cuando sea ubicado en
otra dependencia que impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o0 en sus reglamentos, no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO. A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia
del presente manual, no podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes
a los gue estaban vigentes al momento de tomar posesién del empleo original.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de
publicacion y deroga las Resoluciones N° 036 de 2016, No. 505 de 2018 y No. 097 de 2019,
y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogot4, D.C. a los dieciocho (18) dias del mes de septiembre de 2020
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MARTHA LILIANA PE RAMIREZ
recyora

NOMBRE CARGO FECHA
Proyectado | Carlos Andrés Luna | Profesional Secretaria Q 1 | 04/09/2020
por: Jiménez. General y Control
Disciplinario

Revisado Diana Marcela Meza Profesional Secretarial <1')mwf-“?§a}“‘r 18/09/2020
por: General y Control
Disciplinario

Revisado Julieta Alvarado R. Profesional universitario : E 04/09/2020
por: 7

Aprobado Orlando Rodriguez | Secretario General y de 08/09/2020
por: Carvajal Control Disciplinario




