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RESOLUCION NUMERO 1 S S EE 0./ MAY 2018

Por la cual se ordena adelantar proceso para proveer en encargo el cargo
Auxiliar Administrativo, codigo 407, grado 27, adscrito a la Subdireccidén Técnica
Operativa.

La Secretaria General y de control Disciplinario del Jardin Botanico de Bogota Jose
Celestino Mutis, en cumplimiento de sus funciones, en especial las previstas en el
Decreto 040 de 1993, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 2 del articulo 7 del Decreto 040
del 5 de febrero de 1993, por el cual se precisa la naturaleza juridica, la estructura
organica, las fuentes de financiacion y las funciones de Jardin Botanico de Bogota Josée
Celestino Mutis, la Directora de la Entidad, tiene por funcién “dictar actos, realizar las
operaciones y los contratos que se requieran para el buen funcionamiento del Jardin
Botanico y ordenar el gasto de conformidad con los Acuerdos del Concejo, las
decisiones de la Junta Directiva y las disposiciones estatutarias que rigen la Entidad’.

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 1 de la Resolucion
No. 036 de 2016 “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones para los
empleos que conforman la Planta de Personal del Jardin Boténico de Bogoté José
Celestino Mutis’ es funcion de la Secretaria General y de control Disciplinario del Jardin
Botanico de Bogota José Celestino Mutis, “Administrar el talento humano de la entidad
ejerciendo las funciones de Jefe de Personal, orientando y supervisando la ejecucion de
los planes estratégicos de recursos humanos y la entrega de la informacion requerida
por entes internos o externos”.

Que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 establece: “Encargo. Mientras se surte el
proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez
convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendréan derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes v habilidades para su desempefio. no han sido sancionados disciplinariamente
en el Ultimo afio y su dltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.” (subraya
fuera de texto).

Que mediante Resolucién N0.20182020029435 del 14-03-2018 expedida por la
Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC — resolvio la reclamacion en segunda
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instancia promovida por el servidor publico Juan de Jesus Cortés Santana, por presunta
vulneracion al derecho preferencial de encargo.

Que conforme a lo establecido en el articulo segundo de la referida Resolucion se
ordend al Representante Legal del Jardin Botanico José Celestino Mutis o a quien haga
sus veces, impartir instrucciones necesarias para adelantar nuevamente y con arreglo a
las normas de carrera, todo el procedimiento tendiente a proveer transitoriamente la
vacante del empleo denominado Auxiliar Administrativo, cddigo 407, grado 27 de la
Subdireccién Técnica Operativa, en un termino perentorio de un (1) mes contado a
partir del momento en que el acto administrativo cobre firmeza.

Que el dia 25 de Abril de 2018, la Direccion General del Jardin Botanico José Celestino
Mutis, profiri6 Resolucion No. 133 “Por medio de la cual se imparten instrucciones para
la provisiéon de un empleo de carrera administrativa mediante encargo” impartiendo las
instrucciones necesarias para efectuar el direccionamiento y desarrollo de cada una de
las etapas del proceso para proveer en encargo el empleo denominado Auxiliar
Administrativo, cédigo 407, grado 27.

Que emitida por la Secretaria General y de Control Disciplinario la Circular No. 018 de
2018 “Proceso para proveer el cargo de carrera administrativa Auxiliar Administrativo,
codigo 407, grado 27, Subdireccién Técnica Operativa, en encargo”, por medio del
presente Acto Administrativo se procede a Derogarlo en todas sus partes, para en
cambio, sujetarse a lo en él dispuesto para el proceso de proveer el cargo de carrera
administrativa Auxiliar Administrativo, codigo 407, grado 27, Subdireccion Técnica
Operativa, en encargo

Que en el proceso se aplicara el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publica y se dictan otras disposiciones”:

"Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer
empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso,
los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si
acreditan los requisitos para su egjercicio, poseen las aptitudes y habilidades para
su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su
ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion
no podra ser superior a seis (6) meses.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desemperfiando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad,
siempre y cuando retina las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no
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acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditéandolos desempefie el
cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o
definitiva podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de
libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su
desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término
de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma
definitiva’.

Que para los efectos del presente proceso para proveer en encargo el cargo Auxiliar
Administrativo, codigo 407, grado 27, adscrito a la Subdireccion Técnica Operativa, se
tiene que, de acuerdo con el Articulo 2.2.5.4.7 del Decreto 648 de 2017 “Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la

Funcién Publica™

“Articulo 2.2.5.4.7. Encargo. Los empleados podran ser encargados para asumir
parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los
cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular,
desvinculéndose o no de las propias de su cargo, en los términos sefialados en el
siguiente capitulo”.

Que entre las instrucciones impartidas en la Resolucion No. 133 “Por medio de la cual
se imparten instrucciones para la provision de un empleo de carrera administrativa
mediante encargo”’, con respecto a la verificacion de cumplimientos de requisitos de los
servidores pUblicos con interés en la provision del encargo del cargo Auxiliar
Administrativo, codigo 407, grado 27, adscrito a la Subdireccion Técnica Operativa,
establecio:

Verificacion cumplimiento de requisitos. La Oficina de Talento Humano procedera a
cumplir con la verificacion de los requisitos establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909
de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, para lo cual procedera:

1. Verificar que empleados desempefian el cargo inmediatamente anterior: Para tal
efecto se tomara el cargo base objeto del encargo a proveer, esto el empleo
Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 27, y determinara cuales cargos
establecidos en el manual de funciones corresponden a empleos en encargo
inmediatamente anterior.

2 A los servidores de carrera que desempefian el cargo inmediatamente anterior se
procedera a verificar que cumplan con los requisitos para su ejercicio, esto es
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que cumplan con los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el
manual de funciones vigente para ejercer el cargo y que responden a:

Requisitos
Formacion académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) afios de experiencia relacionada
modalidad

Se entiende por experiencia relacionada conforme al Articulo 2.2.2.3.7 del Decreto 1083
de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica”: Experiencia relacionada: “Es /a adquirida en el gjercicio de empleos
o actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer’.

Para efectos de la verificacion de los requisitos de formacion académica y experiencia
laboral la Oficina de Talento Humano tendra en cuenta la informacion de estudios y
experiencia laboral contenida en la historia laboral de cada trabajador y en el sistema de
informacién Distrital del Empleo y la Administracién Publica — SIDEAP.

En la verificacion de la experiencia relacionada se debera evaluar que los candidatos
posean experiencia en los conocimientos basicos requeridos para el ejercicio del cargo;
esto es en técnicas agricolas para el manejo y mantenimiento y/o propagacion de
material vegetal, en la aplicacion de normas de seguridad industrial y en el uso de
herramienta y maquinaria agricola. De no ser posible a través de los certificados de
experiencia laboral relacionada en las hojas de vida, verificar que se poseen estos
conocimientos basicos o de experiencia relacionada se podran verificar los mismos a
través de una prueba basica de verificacion de los mismos realizada por el Subdirector
Técnico Operativo, o la(s) Persona(s) que el mismo designe, con idoneidad para
evaluar las tematicas solicitadas conforme al manual de funciones.

Verificar que no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afo: Para tal
efecto la Oficina de Talento Humano procedera a verificar para cada uno de los
servidores que desempefien el cargo inmediatamente anterior al del empleo a proveer
en encargo que no hayan sido objeto de sancion disciplinaria en el afio inmediatamente
anterior para lo cual se procedera a consultar el certificado de los antecedentes
disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién y por la Personeria de
Bogota y se solicitara, por escrito, a la Oficina de Control Interno Disciplinario o quien
haga sus veces certificacion sobre los antecedentes disciplinario de cada uno de los
candidatos al encargo y que no han sido objeto de sanciéon disciplinaria el afio
inmediatamente anterior.

PARA TODOS
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Verificar que la Ultima Evaluacion de Desempefio Laboral fue sobresaliente: La Oficina
de Talento Humano debera verificar que la Ultima calificacion de desempefio ordinaria
de cada uno de los opcionados haya sido sobresaliente, es decir, que de acuerdo al
articulo 15 del Acuerdo 565 de 2016 “Por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacién del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera
Administrativa y en Periodo de Prueba” el porcentaje o puntaje de la calificacion
obtenida es mayo o igual a 95% - nivel sobresaliente.

Una vez verificados los requisitos enunciados y faltando solo la verificacion del requisito
de que poseen las aptitudes y habilidades para el desempefio del cargo, se procedera a
publicar en la pagina web de la entidad y mediante correo electronico masivo a los
empleados de carrera y en la cartelera de area Administrativa, con el objeto de
salvaguardar los principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad: los
resultados de la verificacion de requisitos iniciales, publicacién en la cual se debera
anotar cuales fueron los documentos base para verificar los estudios y experiencia
laboral relacionada de cada uno de los opcionados. La publicacion debera efectuarse
por lo menos por dos (2) dias habiles, término de traslado para que los funcionarios
legitimados presenten reclamaciones en caso de inconformidad con la evaluacion
efectuada a los requisitos de estudio, experiencia, no sanciones disciplinarias o
calificacion de la prueba de desempeno.

Si no se presentan reclamaciones dentro del traslado, adquirira firmeza la verificacion
efectuada y se procedera a continuar con la etapa siguiente. En caso de reclamaciones,
estas se deben dirigir a la Oficina de Talento Humano quien debera resolverlas dentro
de maximo dos (2) dias siguientes a su presentacion. Una vez notificado lo resuelto al
reclamante este podra solicitar la revision de los resuelto en la Secretaria General y de
Control Disciplinario dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacion, la Secretaria
General y de Control Disciplinario contard con maximo dos (2) dias habiles para
resolver la reclamacion. Una vez en firme la reclamacion se procedera a publicar en los
mismos términos el resultado definitivo de la verificacion de los requisitos de estudio,
experiencia, no sanciones disciplinarias o calificacion de la prueba de desempefio.

Cumplida la anterior etapa se procedera a verificar que los opcionados poseen las
aptitudes y habilidades para desempeiar el empleo, para lo cual se deberan citar a
todos los servidores que cumplan con los requisitos verificados en la etapa anterior a
una prueba psicotécnica, (prueba que no corresponde a un concurso), acorde al nivel
jerarquico del empleo, que permita medir las competencias comunes a todo servidor
publico, como las competencias comportamentales del nivel jerarquico, y que
responden al nivel asistencial, de que trata el Decreto 2539 de 2005 aplicable a las
entidades definidas en el Decreto 785 de 2005 (entidades territoriales) asi:
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servidores publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 200 5,
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

organizacionales con eficacia
y calidad.

Competencia|Definicion de lalConductas asociadas

competencia
Orientacion alRealizar las funciones y+ Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
resultados cumplir los  compromisosiobjetivos y metas establecidas por la entidad, las

funciones que le son asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las  decisiones |

= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los

acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos vyj
externos, de conformidad con|

usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

[Ba respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios

claro de los
publicos, eliminando cualquie
discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el

I'ECUI'SOS;’

las responsabilidadeside conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
publicas asignadas a laEstablece diferentes canales de comunicacién con el
entidad. usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.
TransparenciglHacer uso responsable y[Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en

hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad
len que labora.

Organizacion

necesidades, prioridades
metas organizacionales.

acceso a la informacionDemuestra imparcialidad en sus decisiones.
gubernamental. Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las|
labores y la prestacion del servicio.
Compromiso |Alinear el propiofPromueve las metas de la organizacién y respeta sus
con lajcomportamiento a lasjnormas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas
actuaciones.

SUs|

Competencias comportamentales de nivel jerarquico, y que responden al nivel

asistencial:
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Competencia [Definicién de la competencia [Conductas asociadas

Manejo de laManejar con respeto las[Evade temas que indagan sobre informacion

informacion informaciones personales efconfidencial.
institucionales de que dispone. [Recoge soélo informacién imprescindible para el

desarrollo de |a tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacion.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y
que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion alEnfrentarse con flexibilidad ylAcepta y se adapta facilmente los cambios.

cambio versatilidad a  situaciones|Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar los[Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicasAcepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales y buscarRealiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
informacion de los cambios enAcepta la supervisién constante.
la autoridad competente. Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de

otros miembros de la organizacion.

Relaciones Establecer y mantener[Escucha con interés a las personas y capta las

Interpersonales  [relaciones de trabajojpreocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, basadasjdemas.
en la comunicacion abierta y[Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
fluida y en el respeto por losjinformacion impidiendo con ello malos entendidos o
demas. situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion Cooperar con los demas con elrﬂ\yuda al logro de los objetivos articulando sus
fin de alcanzar los objetivosjactuaciones con |os demas.
institucionales Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.
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Los servidores que cumpliendo los requisitos antes evaluados no se presenten a la
prueba de aptitudes y habilidades no podran obtener concepto por el area de talento
humano y no podran continuar en el proceso.

La prueba de aptitudes y habilidades se entendera aprobada con una calificacion
minima de 70 sobre 100 puntos. Asi conceptuarad la Oficina de Talento Humano Si
determinado servidor posee las aptitudes y habilidades requeridas para el ejercicio del
empleo. Si no se aprueba la oficina de Talento Humano no podra otorgar concepto
favorable, por lo cual el servidor no podra seguir en el proceso para proveer el encargo.
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Contra los resultados de la verificacion del requisito de poseer las aptitudes y
habilidades para ejercer el empleo procedera las reclamaciones en los términos
expuestos para la verificacion de los anteriores requisitos establecidos en el Articulo 24
de la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones”.

Que en mérito de lo expuesto, la Secretaria General y de control Disciplinario del Jardin
Botanico José Celestino Mutis

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adelantar proceso para proveer en encargo el cargo Auxiliar
Administrativo, codigo 407, grado 27, adscrito a la Subdireccion Técnica Operativa, con
base en el siguiente cronograma de actividades:

No. Actividad Fecha
1 Verificacién cumplimiento de requisitos iniciales 8 mayo
2 Publicacién verificacion de cumplimiento de requisitos iniciales 9y 10 mayo
Plazo para presentar observaciones a la verificacion de cumplimiento de
3 requisitos iniciales. 11 y15 mayo
(SI NO HAY OBSERVACIONES CONTINUA EN EL NUMERAL 6)
Respuesta a las observaciones presentadas al informe de verificacion 16 v 17
4 de cumplimiento de requisitos ¥ L ey
5 Publicacién definitiva verificacion de cumplimiento de requisitos iniciales 18 y 21 mayo
16 mayo
6 Citacion a prueba psicotécnica O
22 mayo
17 mayo
7 Aplicaciéon prueba psicotécnica. O
23 mayo
18 mayo
8 Publicacién resultados prueba psicotécnica. 0
24 mayo
Plazo para presentar observaciones a los resultados de la prueba 21y 22 mayo
9 psicotécnica. 0]
(S| NO HAY OBSERVACIONES CONTINUA EN EL NUMERAL 12) 25y 28 mayo
05 3= A
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23 y 24 mayo
10 Respuesta a las observaciones presentadas prueba psicotécnica. o
29 y 30 mayo
25y 28 mayo
11 Publicacién definitiva resultados prueba psicotécnica 0
31 mayo y 1 junio
23 mayo
O
12 Aplicacién criterios de desempate 29 mayo
0
5 junio
24 mayo
13 Publicacion resultados de criterios de desempate y resultado final del (@]

proceso. 30 mayo
0O

6 junio
25 mayo

Ly Plazo para presentar observaciones a los resultados de criterios de 31 ncﬁ)ayo

desempate y resultado final del proceso o

7 junio
28 mayo

15 Respuesta a las observaciones presentadas y publicacién definitiva de 1 jL?nio

resultados de criterios de desempate y resultado final del proceso o

8 junio
29 mayo
o
16 Expedicién y firma del acto administrativo de encargo. 5 junio
0
12 junio
30 mayo
O
17 Comunicacién del acto administrativo de encargo 6 junio
O
13 junio

ARTICULO SEGUNDO. Previo a la aceptacién del encargo, el funcionario que resulte
elegido para proveer en encargo el cargo Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 27,
adscrito a la Subdireccion Técnica Operativa, debera efectuar evaluacién médica
ocupacional.

PARAGRAFO: Para la aceptacion o no del encargo se tendra en cuenta los términos
establecidos en el art. 2.2.5.1.6. del Decreto 648 de 2017 y para la posesion del mismo,
se tendra en cuenta los términos establecidos en el Art. 2.2.5.1.7. del Decreto 648 de
2017,
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ARTICULO TERCERO. Para la verificacion del cumplimiento de requisitos por parte de
los servidores publicos, la Oficina de Talento Humano procederd a cumplir con la
verificacion de los requisitos establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 “Por
la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones” y la Resolucién No. 133 “Por medio de
la cual se imparten instrucciones para la provision de un empleo de carrera
administrativa mediante encargo’.

ARTICULO CUARTO. Criterios de desempate. Cumplida la verificacion de los
requisitos establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones” y la Resolucion No. 133 “Por medio de la cual se imparten
instrucciones para la provision de un empleo de carrera administrativa mediante
encargo”, en caso de presentarse pluralidad de servidores que cumplan con los
mismos, la Secretaria General y de Control Disciplinario aplicara los siguientes criterios
de desempate:

|.  Se seleccionara al aspirante que haya obtenido mayor calificacion en la
Evaluacion de Desempenio Laboral ordinaria o definitiva en el periodo 01-02-
2017 al 31-01-2018.

Il. Si persiste el empate, se seleccionara al aspirante que haya obtenido mejor
desempenfo las pruebas de aptitudes y habilidades.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga las normas que le sean contrarias, en especial, la Circular No. 018 de 2018.

Dada en Bogota D.C.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
y)

P

Reviso: Sneyder Garcia — Profesional de Apoyo
Proyecté: Julieta Alvarado R. — Profesional Upf
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PARA TODOS
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