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RESOLUCION N°
( 285 DEL 30 DE AGOSTO 2022)

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Jardin
Botanico José Celestino Mutis”

LA DIRECTORA DEL JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el articulo 32 del
Decreto Ley 785 de 2005, el articulo 7 del Decreto Distrital 040 de 1993, y

CONSIDERANDO.

Que la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, consagran
que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.

Que mediante los Acuerdos de Junta Directiva nimero 05 y 06 del 18 de agosto de 2022,
se establecié la nueva estructura y planta de personal del Jardin Botanico de Bogota José
Celestino Mutis, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019
modificado por el Articulo 14 de la Ley 2094 de 2021.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio radicado No.
No. 2-2022-1518 fechado el 15 de julio de 2022 emitié concepto técnico favorable para la

adicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del Jardin Botanico de Bogota
José Celestino Mutis.

Que 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, el Jardin
Botanico de Bogota José Celestino Mutis puso a disposicién de los servidores publicos y
de la ciudadania en general, en la pagina web de la entidad, el proyecto de resolucion que
adiciona el Manual de Funciones y Competencias Laborales, a partir del dia 23 de agosto

de 2022 y hasta el dia 26 de agosto de la misma anualidad, sin recibir observaciones que
ameritara modificacion alguna.

&ue en merito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adicionar al Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Jardin Botanico José Celestino Mutis adoptado mediante Resolucién Numero 240 del 18
de septiembre del 2020, las fichas de los empleos que se indican a continuacién:

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo

Denominaciéon del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 01

N° de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Director . General de Entidad
Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcién disciplinaria y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que

se adelanten en contra de los servidores y exservidores publicos de la entidad, realizando

seguimiento al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Secretario de Despacho / Director General en la formulacién e
implementacion de las politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria
en la entidad.

2. Dartramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad
con los terminos sefialados por la normatividad vigente.

3. Adelantar la etapa de instruccién hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las
servidores/as publicos que presuntamente hubiesen incurido en faltas disiciplinaias,
de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Adelantar la indagaciéon preliminar, la investigacion formal de los procesos
disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, hasta la
formulacion del pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario
o la norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la
materia.

5. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios del / de la (entidad),
en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefaladas por la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los

servidores y exservidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
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5. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion de
acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se
expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccion n los términos y
forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

7. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se
formulen a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacién de las normas sobre

la materia.

8. Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los
servidores de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o
conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

9. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia,

de manera oportuna y eficaz.
10.

Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.
.Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cadigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcién

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

P =105 On o GO oot

Herramientas Ofimaticas

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

VI. IDENTIFICACION DE 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

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en:

Derecho; Jurisprudencia; Leyes y
Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas del NBC de Derecho y Afines

Un (1) ano de experiencia profesional
relacionada o experiencia docente.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

1. IDENTIFICACION

| Directivo

RNEV&I:
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Denominacién del empleo: Jefe de Oficina 006 -05
Cédigo: 006

Grado: 05

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia Donde se unique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Director General

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de la Oficina Juridica y orientar legalmente a la Direccién General del
Jardin Botanico de Bogota y demas dependencias para lograr que la funcién 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

1. Orientar en materia juridica a la Direccién y a las demas dependencias del Jardin
Botanico de Bogotd, conforme a la normatividad legal vigente.

2. Brindar asistencia técnica al Director General en la organizacién de asuntos juridicos
relativos a la representacidn judicial y en la Unificacién y Coordinacion de criterios
juridicos sobre materias en las que se vean comprometida la posicion, derechos o
intereses del Jardin Botanico de Bogota.

3. Dirigir el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccién en la
etapa precontractual, contractual y poscontractual segtin lo establecido por la ley y
demas normas concordantes.

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

5. Ejercerla representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Jardin Boténico de
Bogota, conforme a los procesos institucionales y a la normatividad legal vigente.

6. Ejercer la facultad de cobro persuasivo y la Jurisdicciéon 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.

7. Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la
etapa de juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

8. Desarrollar la etapa probatoria en juicio con los elementos probatorios recaudados
por la Oficina de Control Disciplinario Interno.

9. Fallar en primera instancia, garantizando el debido proceso de las partes procesales.

10. 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.
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11.

12.

13.

14.

Dirigir la atencion de las diligencias de caracter extrajudicial, judicial y administrativo
en las cuales sea parte el Jardin Botanico de Bogoté y verificar que se mantenga
actualizada la informacién 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 ejecucién y control de los programas de la Direccidn 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 gestién de la entidad, el cumplimiento de
su mision y la estandarizacién de sus productos y servicios, con el propdsito de
asegurar el desarrollo e implementacién 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

e Confiabilidad Técnica
e Conocimiento del entorno
e Defensa Judicial de Entidades Publicas.
e Politicas Puablicas y Plan de Desarrollo.
e Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.
 Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad
e Manejo de herramientas basicas de sistemas.
e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados. 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa
4. Compromiso con la Organizacién. 4. Construccién de relaciones
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.
6. Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

LABORALES SEGUN AREAS COMUNES SEGUN AREAS
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Compra Publica Defensa Juridica
o Atencién al detalle. e Planeacion
e Vision estratégica. e Trabajo en equipo y Colaboracién
e Comunicacion efectiva
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¢ Negociacion
¢ Argumentacion
e Orientacién a Resultados

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional o
del nucleo basico del conocimiento en: docente

Derecho y afines.
Titulo de Posgrado.

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

ARTICULO SEGUNDO: Adicionar en el empleo de Director General de Entidad
Descentralizada 050 — 09 de la Direccién General, las siguientes funciones relacionadas
con el ejercicio de la funcién disciplinaria, asf:

l. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo D|rector_ ngneral de Entidad Descentralizada 050
Cédigo 050
Grado 09
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe inmediato Alcalde Mayor de Bogota

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DIRECCION GENERAL
FUNCION ESENCIAL QUE SE INCLUYE
1. Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la
normatividad vigente y el debido proceso.
2. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los

expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en
la normatividad disciplinaria vigente.

ARTICULO TERCERO: Suprimir, de las funciones asignadas al empleo que se identifica a
continuacion, la siguiente funcion relacionada con el ejercicio de la funcién disciplinaria:

l. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Secreta;rno General de Entidad
L Descentralizada
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Cédigo 054

Grado 08

N° de cargos 1

Dependencia Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato Director Genc_eral de Entidad
Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
FUNCION ESENCIAL QUE SE SUPRIME
7. Ejercer el control disciplinario interno del Jardin Botanico de Bogotéd D.C.
conociendo en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: Ajustar los requisitos del empleo, Jefe de Oficina 006 — 05 de Ia
Oficina de Arborizacion ya que actualmente en la resolucién 240 de 2020 se esta pidiendo
2 afios de experiencia siendo lo correcto 3 afos.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina 006 - 05
Cédigo: 006
Grado: 05
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
I~ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ARBORIZACION

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: disciplina académica del | Tres (3) afios de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: o docente

Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria agronémica pecuaria vy
afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
Q\\requeridos por la Ley.
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ARTICULO QUINTO: Ajustar en el empleo Técnico Operativo 314-17de la Subdireccién

Técnica Operativa, la experiencia asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 17

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza |

a Supervision

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA |

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion técnica profesional o
Tecnologica o terminacién y aprobacioén del
pensum académico de educacion superior
en formacién profesional en:

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

Treinta (30)
relacionada.

meses de experiencia

ARTICULO SEXTO: Ajustar en el empleo Conductor 480-13 de la Secretarfa General y de

Control Disciplinario, los requisitos de formacién asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 13

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Secretaria General y de Control

Disciplinarios

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario General

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro afios de educacion

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

6<bé\sica secundaria.
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Licencia de conduccion categoria C2

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

ARTICULO OCTAVO: El /la jefe de personal o quien haga sus veces comunicara a las
servidoras y los servidores publicos de la entidad las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para el empleo. El jefe inmediato respondera por la orientacién del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO NOVENO: COMUNICACION. Comunicar el contenido de la presente
Resolucidn al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucién rige a partir del dia siguiente a su publicacion,
modifica en lo pertinente la Resolucién Numero 240 del 18 de septiembre del 2020 y deroga
las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los :30dias del mes de agosto de 2022

b,

MARTHA LILIANA

Dir
NOMBRE GARGO | FIRMA FECHA
Proyectado por: | Carlos Andrés Luna Jiménez Profesional Contratista Q/_LL 15/08/2022

Revisado por: Julieta Alvarado R. Profesional universitario . ’ 15/08/2022

Aprobado por: Aura Elvira Gémez Martinez Secretaria General sagin'™? 15/08/2022









