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RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Actualizar el manual especlfico de funciones y requisitos de

los diferentes cargos de la planta de personal de! Jardin Botanico José Celestino Mutls,
expedido mediante Resolucién No, 202 del 14 de octubre de 2004, el cual quedars asf:

1- DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION IDIRECTOR GENERAL DE
CODIGO ' ESI:’ITIDAD DESCENTRALIZADA
GRADO :
NUMERO DE CARGOS ;
pi B

DIRECCION
SUPERIOR INMEDIATO -
TIPO VINCULACION * ALCALDE MAYOR

, OMBRAMIENTO ORDINARIO

l FUNCIONES ESPECIFICAS |

» Desempefiar las funciones estipuladas en el Decreto 040 de 1993, por medio del
cual se precisa la naturaleza jurldica, ia estructura organica, las fuentes de
financiacidn y las funciones del Jardin Botanico José Celestino Mutis

* Asegurar la organizacion necesaria del Jardin Botanico para el cumplimiento de la
misidn institucional, de acuerdo con las orientaciones de la Alcaldia Mayer y la
Junta Directiva. , -

e Diseflary dirigir la ejecucion de las politicas, estrategias y prbgrarhas que permitan
el desarrollo de la misién y el cumplimiento de los objetivos y metas de la
institucion.
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Dirigir y orientar la accién administrativa de la institucién, as! como los estudios y
proyectos relativos a la normatividad interna para‘ garantizar el adecuado
funcionamiento del Jardin Botanico.

Conocer en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la Institucion, de conformidad con lo previsto con
la Ley 734 de 2002 y deméas normatividad concordante y pertinente.

Ejercer la administracién del personal del Jardin Botéanico, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia. '

Velar por una adecuada administracion de los bienes que constituyen el patfimonio
del Jardin Botanico.

Someter a conslderacién de la Junta Directiva los actos administrativos a que haya
lugar de conformidad con su competencia legal, as! como dar cumplimiento a las

decisiones adoptadas por ta misma.

Presentar a la Junta Directiva los informes y evaluaciones sobre la gestién y
cumplimiento de la misién institucional.

Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias.

Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno y de éeAstién
del Jardin Botanico.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad en la entidad de conformidad con el
ordenamiento jurldico vigente.

Desempefiar las demas funciones sefaladas en la Constitucién, la Ley, Acuerdos,
Decretos, Estatutos y demé&s disposiciones que determinen la organizacién del
Jardin Botanico José Celestino Mutis.

L

REQUISITOS

EDUCACION Y EXPERIENCIA :
Segun lo establecido por el Decreto 475 del 6 de junio de 2001.

"
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NIVEL ASESOR
IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 115
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 2 ‘
NIVEL JERARQUICO ASESOR )
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
UPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
. INCULACION NOMBRAMIENTO ORDINARIO

AREA DE CONTROL INTERNO

| FUNCIONES ESPECIFICAS ]

* Desarrollar las funciones establecidas por la Ley 87 de 1993 y las normaé que la
modifiquen o adicionen.

e Evaluar y formular recomendaciones para asegurar el cumplimiento de los
principios de la funcién administrativa.

» Convocar, dirigir, coordinar y orientar la gestién y funcionamiento de!l Comité de
Control Interno del Jardin de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Director
y hacer un seguimiento al cumplimiento de las decisiones que sean tomadas en
dicha instancia, con miras al cumplimiento de los objetivos

* Evaluar el desarrolio de los planes, programas, proyectos y demas actividades del
Jardin Botanico con el fin de garantizar que las normas, procedimlentos y controles
administrativos y operativos funcionen de conformidad con las normas vigentes y
formular las recomendaciones pertinentes. :

» Evaluar de manera permanente la organizacién y los procedimientos establecidos
por las demas dependencias, para e! cumplimiento de su gestion y ofrecer asesoria
para el disefio de un sistema de control Interno que permita garantizar eficacia
eficiencia y economia, '

‘\/? qua% Indiferenda
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» Responder por el disefio, establecimiento yfo actualizacién de los métodos y
procedimientos necesarios para evaluar, orientar y asesorar el mejoramiento
continuo del sistema de control interno y demas controles de la Entidad.

Evaluar el empleo y utilizaciéon de los recursos y velar por que se apliquen de
conformidad con las normas legales y con criterios de moralidad, eficacia,
eficiencia, efectividad, economia y celeridad.

Elaborar los informes sobre el Sistema de Control Intemmo de la Entidad
establecidos por la ley y los que le soliciten los organismos de control y los que le
sean solicltados por la autoridad competente,

Hacer seguimiento a los manuales de procesos, procedimientos, funcidnes e
indicadores con el fin de determinar su aplicabilidad e informar las. necesidades de
modificacion y actualizacion para el mejoramiento de la gestién de las diferentes
dependencias de la Entidad. .

Hacer seguimiento y verificar la aplicaciéon de las recomendaciones contenidas en
cada uno de los informes de evaluacién realizados por la Oficina Asesora de
Control Interno y los organismos de control.

Velar por la difusion, cumplimiento y seguimiento de las normas de control interno.

Promover la cultura del autocontrol y mejoramiento continuo mediante la
capacitacion del personal del Jardin Botanico en &reas de control intemo y
auditoria.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana
adoptados por la Entidad.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Anual de Accién de la
Oficina. .

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Asistir y participar en representacién de la dependencia o entidad en reunic;nes.
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que sé realizan
en su dependencia optimizando los tramites para el mejor aprovechamiento de los
recursos, de acuerdo con las directrices establecidas.

)7 Bogoki J'MM
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» Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento humano- puesto a disposicién de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la
capacitacidn, innovacién y autocontrol. -

+ Presentar informes a la Direccién sobre el desarrollo de sus funciones.
. = Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

* Realizar el seguimiento y la evaluacién al proceso de implementacion y al

desarrollo evolutivo del Sistema de Gestibn de Calidad en la entidad de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacion del
Jardin y/o dependencia a su cargo .

REQUISITOS AREA CONTROL INTERNO - |

" EDUCACION

Titulo de formacion universitaria en Ciencias de la Administracién, Ciencias Contables,
Ingenierias, Economia o Derecho y titulo en formacién avanzada o de Postgrado en
area afin con las funciones,

REQUERIMIENTO
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA '
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

AREA JURIDICA

l

FUNCIONES ESPECIFICAS |

¢ Asesorar a la Direcciéon y demas dependehcias en la interpretacién y aplicacion de
las normas, reglamentos y demas asuntos juridicos relacionados con la misién del
Jardin Botanico y sobre los procesos administrativos y laborales de caracter
jurldico.
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Velar y garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos de contratacién
en todas sus modalidades.

Participar en los procesos de licitacién piblica, concursos publicos y contratacién
directa y velar por su legalidad.

Asesorar a la’ Direccién en la celebracién de convenios interadministrativos y de
cooperacion interinstitucional.

Asesorar a las dependencias del Jardin Botanico en los procedimientos
contractuales, cuando le sea solicitado.

Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
legales relacionados con la Entidad y que sean puestos a su consideracién,
notificarlos ¢ disponer su publicacién o comunicacién oportuna.

Compilar y mantener actualizado un archivo de normas legales, jurisprudencia y
doctrina relacionadas con el Jardin Botanico.

Representar extrajudicial y judicialmente a la Entidad, previo poder oto'rgado por la
Direccién, en los procesos que contra ésta se adelanten o que sea necesario
promover contra terceros.

Remitir oportunamente a las diferentes dependencias, las sentencias Jjudiciales que
impliquen la realizacién de actuaciones por parte del Jardin vy efectuar el
seguimiento respectivo.

Proyectar para la firma del Director la ritualidad de los procesos y recursos, que el
mismo deba conocer en segunda instancia. .

Coordinar, hacer seguimiento y evaluar las gestiones que adelanten los abogados
que ejerzan la representacion del Jardin ¥ establecer los mecanismos de control
que se requieran.

Informar al Director y a las deméas dependencias del Jardin, sobre las iniciativas
legislativas que puedan beneficiar o afectar a la Entidad.

Presentar informes a la Direccién sobre el desarrollo de sus funciones.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la inforrﬁécién recibida y
entregada en la dependencia '

Bogotdfin indiferend
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JARDDI BOTANKD
2052 CELESTING MYTHS

» Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

= Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecuctén y el control de los programas
de la Direccién en lo referente al tema de su competencia

» Asistir y participar en representacién de la dependencia o entidad en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

« Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicién de la dependencia a su cargo.

* Colaborar en la formulacién de las estrategias y métodos para implementar el
sistema de control Interno y demdas controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

e Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se realizan
en su dependencia ophmnzando tos tramites para el mejor aprovechamiento de los
recursos.

* Velar por el desarrollo e implementacién del Sistema de Gestion de Calidad en su
area. .

o Dirigir el talento humano puesto a disposicion de la dependencia, bropiclar el
amblente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la capacitacién, innovacion
y autocontrol y realizar 1a evaluacion del desempeiio de los servidores piblicos a su

cargo.

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacién del
Jardin y/o dependencia a su cargo.

REQUISITOS AREA JURIDICA . |

EDUCACION
Titulo de formacidén universitaria en Derecho y titulo de formacuén avanzada o de
postgrado en area afin con las funciones.

REQUERIMIENTO
Tarjeta profesional de Abogado.

h Bogotdifin indiferendoa
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EXPERIENCIA .
Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada.

IDENTIFICACION DEL. CARGO

DENOMINACION ASESOR
CODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1 .
NIVEL JERARQUICO ASESOR
DEPENDENCIA - DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
VINCULACION NOMBRAMIENTO ORDINARIO

AREA DE PLANEACION
[ FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asesorar a la Direccién en la definicién y formulacién de las politicas, objetivos,
planes, programas y proyectos del Jardin Botanico.

» Proponer, revisar y evaluar las metodologias de planeacién y gestion utilizadas en
la accion institucional y apoyar la definicion de los indicadores de gestién y
seguimiento.

e Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias del Jardin Boténico la
elaboracién de sus planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo.

e Hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos; evaluar el cumplimiento
de las metas previstas y el impacto logrado y recomendar mecanismos para
asegurar su cumplimiento.

¢ Contribuir con el proceso de modemizacién y mejoramiento .continuo en las

diferentes areas del Jardin Botanico.
pm%mmm

Av. Cl. 57 No.61-13 A.A.59887 PBX; 4377060 Fax: 6305075
Informacidn: Linea 195

Email: bogotanico@ibb.gov.co - www.jbb.gov.co - Bogotd D.C.
9




?o\‘.— Qs?
?Eg?
o'

. ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA . C.

SARDIN BOTAMICO
JOSE CELESTING MUTIS

Analizar la evolucién de las fuentes de financiacion del Jardin Botanico y

recomendar pollticas y estrategias para su fortalecimiento. Asesorar la elaboracion

del presupuesto de ingresos. Elaborar, junto a las otras dependencias del Jardin
Botanico., el anteproyecto de presupuesto de inversion.

Realizar estudios sobre la organizacidn, los métodos de trabajo y el rendimiento de
los equipos. . .

Conformar y administrar el Banco de Proyectos del Jardin Botanico.

Recomendar los mecanismos y estrategias para asegurar el cumplimiento de los
objetivos y metas propuestos en los planes y proyectos, controlando los costos y

presupuestos definidos.

Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion de planes estratégicos y de
scolén cde la Entiged, dise ar s metodelogis pars su elabersalén, egntrel y

seguimiento, definir las variables e Indicadores que deban Intervenir.

Diseriar, orientar, evaluar y actualizar las politicas, planes y procedimientos en
materia de informacion y sistemas, para el desarrollo de las Iabores de! Jardin
Botéanico.

Asesorar a las dependencias del Jardin Botanico en la adquisicidn y utilizaciéon de
equipos e innovaciones tecnolbégicas en materia de informatica, para la
modernizacién de los sistemas de cémputo y de procesamiento de la informacion y
capacitacién técnica del personal a cargo de los sistemas de informacion.

Presentar informes a la Direccién sobre el desarrolio de sus funciones y los demas
que se le soliciten sobre asuntos de su competencia. .

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién rec1b|da y
entregada en la dependencia

Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

Absolver consultas, prestar asistencla técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el
contro! de los programas de la Direccién en lo referente al tema de su competencia

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicion de la dependencia a su cargo.

h o eof i
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 Coordinar y velar por la actualizacién, modemizacién y mejoramiento contintio de
la entidad en los aspectos organizacionales y funcionales, determinar las
necesidades de ajustes, actualizacidn y modificacién de los Manuales de Procesos,
Procedimientos, Funciones, indicadores y demé&s instrumentos de gestion
administrativa optimizando los tr&mites para el mejor aprovechamiento de los
recursos, y

» Colaborar en la formulacién de las estrategias y métodos para implementar el
sistema de control Interno y demas controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

¢ Coordinar el desarrollo e implementacién de! Sistema de Gestién de Calidad en la
entidad de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

* Asistir y participar en representacién de la dependencia o entidad en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento Humano puesto a disposicién de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar ia
capacitacion, innovacién y autocontrol y realizar la evaluacién del desempefio de
los servidores pablicos a su cargo.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas én la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacién del
Jardin y/o dependencia a su cargo.

REQUISITOS AREA PLANEACION .

EDUCACION

Titulo de formacién universitaria en alguna de las siguientes disciplinas: ciencias
naturales y del medio ambiente, ciencias administrativas, ciencias contables, ciencias
de la educacion, economia o ingenierias; Titulo de formaci6én avanzada o de Postgrado
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- REQUERIMIENTO _
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA ‘
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

: ; _ xagnf)aﬁ indiforenda .
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NIVEL ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION SECRETARIO
ICODIGO 540
GRADO 2
NUMERQ DE CARGOS 1
NIVEL JERARQUICO DMINISTRATIVO
DEPENDENCIA DIRECCION
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
TIPQ VINCULACION NOMBRAMIENTO ORDINARIO

{ FUNCIONES ESPEciFICAs

* Proyectar y efectuar el procesamiento de texto de los trabajos, cartas, circulares,
memos, oficios y demas documentos producidos en la dependencia.

o Recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia de la
dependencia, realizar el seguimiento y control pertinente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

» Llevar a cabo las funciones propias de su cargo como apoyo al desarrollo de los
diferentes programas y proyectos que adelanta el Jardin Botanico y que le sean
asignados.

e Atender de manera clara y oportuna a los funcionarios, contratistas y plblico en
general que se acerque a la dependencia.

* Realizar, recibir y llevar el control de llamadas telefénicas, mensajes, fax, correo
electronico y otras formas de comunicacién, con el mensaje respectivo, asl como el
registro de personas y entidades en el directorio general de la dependencia.

+ Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales tanto internos como
externos del jefe inmediato, coordinando y facilitando su asistencia. :

Bogotdfin indiferepds
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Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia, velar por su correcto
uso, conservacion y seguridad y atender las solicitudes de consultas sobre
documentos archivados.

Recibir y registrar en el libro correspondiente las quejas y reclamos presentados
ante ia Entidad, registrar la respuesta dada y apoyar la elaboracién de los informes
periddicos requeridos.

Asignar |la numeracién de los actos administrativos que se preduzcan en la
dependencia y llevar el control.

Hacer los requerimientos de materiales y elementos de oficina necesarios para el
normal funclonamiento de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecldos. Llevar los controles necesarios y velar por su- uso
racional.

Lievar el control de inventarios del area de trabajo, realizar los ajustes y
actualizaciones y hacer el seguimiento de acuerdo con los procedlrnientos y
disposiciones establecidos.

Apoyar la realizacién del inventario fisico y el trAmite oportunoc del traslado de
elementos a cargo de la dependencia.

Suministrar la informacién, documentos y elementos relacionados con los
programas, proyectos y servicios de la entidad que sean solicitados de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad. .

Servir de apoyo y enlace con las demas dependencias del Jardin Botanico,
cumpliendo las actividades que para tal fin se le asigne.

Colaborar con la reproduccién y fotocopiado de la informacién requenda en la
dependencia.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina, la seguridad de los equnpos y
documentos a su cargo.

Administrar los fondos de caja menor éérantizando su corecta utilizacién de
conformidad con la nomatividad vigente y presentar -los informes de ejecucion
respectivos, cuando le sea asignada la administracién de la misma.

Av. C|, 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
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1ARDl ROTANKO
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» Colaborar en la organizacion fisica y organizacién del archivo central, cuando le
sea asignada esta funcién.

. Apoyar el manejo de los mddulos del sistema de informacién administrativo y
financiero de fa entidad, que le sean asignados. .

e Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades.
+ Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

+ Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la enttdad
para implementar e! Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de Ia administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

« Responder por ef uso adecuado, controlado y eflelents de los recursos pueatos a
disposiclon para el desempefio de su cargo.

.* Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

» Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

« Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
inferna y externa.

» Desempefiar las demas funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS
EDUCACION
Diploma de Bachiller Técnico Comercial

REQUERIMIENTO
Curso especlfico sobre manejo de computadoras y procesador de palabra con una
duracién minima de 60 horas.
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JARDIN BOTANKO
JOSE CRLESTING MYTIS

EXPERIENCIA
Dos (2) aflos de experiencia especifica o relacionada.

NIVEL OPERATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION CONDUCTOR

CODIGO 20

GRADO 2

NUMERO DE CARGOS 1

NIVEL JERARQUICO PERATIVO

DEPENDENCIA DIRECCION

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

TIPO VINCULACION OMBRAMIENTO ORDINARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS |

» Conducir correctamente los vehiculos asignados, acatando las normas de transito y
transporte y respetando a los peatones.

¢ Transportar a los funcionarios, llevar correspondenc:a elementos y equipo, segun
las instrucciones del Director.

» Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran

¢ Apoyar en las labores de tipo administrativo y/u operativo que sea requerido de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

¢ Cumplir estrictamente con los reglamentos establecidos para el mantenimiento

preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible de los vehlculos que
se le asignen.

P i .

e Desarrollar el plan de mantenimiento del vehiculo, de acuerdo con las instrucciones
del Jefe de la Divisién Administrativa y Financiera.

}‘7 ' ﬂago% Indiferend
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» Responder por el aseo, buen funcionamiento y conservacitn del vehiculo y por
los elementos de seguridad vial, accesorios y herramienta a su cargo.

« Retirar y guardar el vehiculo en los lugares de parqueo autorizados.

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

» Responder y adelantar los tramites de pago pertinentes por concepto de muitas y
de otras sanciones impuestas por la contravenciéon de normas de transito. .

¢ Informar de manera inmediata a! Jefe de la Division Administrativa y Financiera
sobre darios de los vehliculos a su cargo.

» Ejercer el control y autocontrol de las actividades propias de su cargo.

+ Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontro! y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

* Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempeiio de su cargo.

* Propender por el mejoramiento continuo de los procescs y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, Informando oportunamente a su superior
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficlencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

» Participar activamente en los eventos de capacitacion y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

+ Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comumcacn)n
interna y externa.

» Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por su superior inmediato.
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CELESTING MUTIS

REQUISITOS

EDUCACION
Aprobaclén de dos (2) afios de educacion basica secundaria.

REQUERIMIENTO
Licencla de conducclén minimo 5 categorla, vigente.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia como conductor.

2- PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION
CODIGO

GRADO  °
NUMEROQ DE CARGOS
NIVEL JERARQUICO
DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
TIPO VINCULACION

ECRETARIO GENERAL DE
ENTIDAD DESCENTRALIZADA
54

2 ‘ » *
1 . .
DIRECTIVO N
ECRETARIA GENERAL
IRECTOR GENERAL

OMBRAMIENTO ORDINARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS , ' |

¢ Dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos y financieros para Ia debida

gestion interna del Jardin Botanico.

o Asesorar a la Direccion en la formulacion de politicas, objetivos, planes, programas
y proyectos del Jardin Botanico y velar por la aplicacién, ejecucion y evaluacnén de

los mismos.

h
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JARDIN BOTANKO
JOSE CELESTING MiFTYS

Administrar el talento humano y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable
a los funcionarios de la entidad. '

Coordinar y garantizar la correcta administracién de los bienes y recursos de la
entidad. )

Velar por el desarrolio del talento humano y por el cumplimiento de la normatividad
aplicable a los funcionarios de la entidad.

Veiar por el cumplimiento de las normas de la Institucién y demas disposiclones
que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

Atender y adelantar el tramite pertinente a las quejas y reclamos que los
ciudadanos formulen, en los términos ordenados por la Ley 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o adicionen. Apoyar a las diferentes dependencias en la
respuosta a las quejas y reclamos reclbldos y realizar el seguimiento y evaluaclén
de la atenclién brindada a los mismos, '

Ejercer e! Control Disciplinario Interno del Jardin Botanico, conociendo en primera
instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores
publicos de la institucion, de conformidad con lo establecido en la Ley 734 de 2002
y demas normatividad concordante y pertinente.

Llevar el libro de registro de las sanciones impuestas y disponer lo necesaﬂo para
asegurar el archivo de los informativos disciplinarios.

Ejercer el control de los actos administratives que en el desarrollo de las funciones
de la entidad se requieran, garantizar su legalidad y el cumplimiento de los tramites
requeridos para la legalizacion, numeracion y conservacion de los mismos.

Actuar como Secretario de la Junta Directiva de! Jardin Botanico y del Comité de
Direccion, llevar sus actas y suministrar la informacion requerida por sus miembros.

Autenticar las copias de documentos de la Entidad, que sean solicitadas.

Velar y responder por la organizacion y administracién del archivo central de la
Entidad. .

Elaborar el programa anual y mensualizado de Caja Menor; autorizar los gastos y
ejercer el control sobre a administracién de fa misma
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Disefiar, implementar y realizar el seguimiento y evaluacién del sistema de
comrespondencia de la Entidad. Coordinar las actividades relativas a la
administracién de la correspondencia recibida y enviada. Coordinar las actividades
de mensajeria y distribucién de correspondencia externa enviada.

Coordinar la organizacién y aplicacién de procedimientos para la administracjon del
Archivo Central de la Entidad. o

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juiclo para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
contro! de los programas de la Direccién en lo referente al tema de su competencia

Asistir y participar en representacion de la dependencia o entidad en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicion de la dependencia a su cargo. :

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Colaborar en la formulacion de las estrategias y métodos para implementar el
sistema de control Interno y demas controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Velar por e! ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se realizan
en su dependencia optimizando los tramites para el mejor aprovechamiento de los
recursos. completar :

Velar por e! desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en su
area. "

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento Humano puesto a disposicién de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la
capacitacién, innovaclén y autocontrol y realizar la evaluacion del desempefio do
los servidores publicos a su cargo. .
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JARDIN BOTAMCO
JOsE CELESTINO MUTIS
¢ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la

constitucién, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacién del
Jardin y/o dependencia a su cargo

I | “REQUISITOS

EDUCACION:

Titulo de formacidn universitaria en Derecho, Ciencias Administrativas, Ciencias

Naturales y del Medio Ambiente, Ciencias contables, Ingenierias o Economia; y tltulo
— de formacién avanzada o postgrado en area afin con las funciones.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia profesional.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION - UBDIRECTOR
cCODIGO 88
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
T TIPO VINCULACION OMBRAMIENTO QRDINARIO
AREA CIENTIFICA
( FUNCIONES ESPECIFICAS

« Asesorar a la Direccién del Jardin Botanico en la definicion y establecimiento de
politicas, planes y programas de investigacién en el campo de la flora y los
ecosistemas,

\A’.] . . Bogo%fﬂm Horgndy
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Recomendar los criterios y directrices que orienten las investigaciones cientificas
en ol Jardin Botanico. Velar por su desarrollo. :

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los Proyectos, lineas de investigacion,
programas, actividades enfocadas al desarrollo de investigacion basica y aplicada e
investigaciones en materia de botanica sistemética, econémica y aplicada,
fisiologia, entomologla y sanidad vegetal, ecologla y biodiversidad y demas que
realice el Jardin Botanico, directamente o mediante convenio de cooperacion:

Disefiar y adelantar programas para la conservacion de la diversidad de la flora y
la preservacion de los recursos genéticos del Distrito Capital, en especial de las
especies en peligro de extincién, con el apoyo de la Subdireccion ‘Técnica
Operativa.’

Proponer criterios que sirvan para definir politicas en biodiversidad, biotecnologia,
bicética y en areas relacionadas con la mision institucional de! Jardin Botanico.

Asesorar a la Direccién en la formulacidn de politicas y definicion de criterios para
desarrollar convenios nacionales e internacionales en el campo de la investigacion
y el intercambio de material genético, de acuerdo a las necesidades y disposiciones
juridicas y acuerdos nacionales e internacionales vigentes.

Realizar, en coordinacion con la Subdireccién Técnica Operativa, la identificacion
de ecosistemas estratégicos del bosque andino y paramo y propender por su
conservacion.

Dirigir y coordinar el desarrolle de las colecciones del Jardin Botanico de acuerdo
con lo establecido en el Plan de Colecciones.

Coordinar, dirigir y supervisar la accesion del material vegetal que ingrese al Jardin
Botanico, y suministrar la informacién pertinente a las otras dependencias, de
acuerdo con los Protocolos impiementados por la institucion

Coordinar, dirigir y supervisar en coordinacion con el subdirector Técnico Operativo
el plan de propagacion de especies vegetales que se lleven a cabo en los viveros
de la institucion tendientes a propagar material vegetal para los proyectos que
lidere la Subdireccién Cientifica

Dirigir y coordinar la atencion de visitas y consultas de caracter cientifico.
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Realizar la publicacién y divulgacién de los resultados de las investigaciones
adelantadas y de temas que contribuyan a fa educacién y cultura ciudadana en
relacion con la flora andina y sus ecosistemas con el apoyo de las demas
dependencias.

Dirigir y coordinar con las demas subdirecciones la inclusién al sistema de
informacién de la clasificacién taxondmica de las plantas del Jardin Botanico

Dirigir y coordinar que la clasificacion taxonémica de las plantas del Jardin Botanico
sea armoénica con el modelo de sefializacién e interpretacién adoptados.

Preparar y mantener actualizado el Index Seminun en coordinacién con la
Subdireccién Técnica Operativa, dentro del marco de la legislacldn vigente.

Dirigir y coordinar el manejo y actualizacién de los Sistema de Informacién
Geografica (SIG), BGrecorder Il, y demas sistemas o bases de datos que adqulera
la entidad para la socializacién de la informacién de caracter cientifico que requiera
y genere el Jardin Botanico.

Representar al Jardin Botanico en eventos cientificos culturales.

Velar por el mantenimiento de las areas e infraestructura donde se ejecutan los
proyectos de investigacion cientifica.

Asesorar y apoyar a la Direccidén en lo de su competencia, en la conforrnaclén y
desarrollo de jardines botanicos satélites.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Anual de Accitn’de la
Subdireccion...

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de las actividades de la
Subdireccién Cientifica.

Guardar !a absoluta y debida reserva sobre los documentos e informacion que por
razones del servicio y desarrollo de sus funciones conozca.

Participar en el desarrollo y lineamientos que sobre las politicas de ciencia y
tecnologia a nivel Distrital y Nacional se adelanten teniendo en cuenta la Ieg:slacn&n
vigente en el tema.
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SARDIN BOTANKO
JOSE CELESTING MUTIS

e Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas de la Direccién en lo referente al tema de
su competencia ' '

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Colaborar en la formulacién de las estrategias y meétodos para implerentar el
sistema de control Interno y demds controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se .realizan
en su dependencia optimizando los tramites para el mejor aprovechamiento de los
recursos. completar ‘ :

Velar por el desarrollo e implementacién del Sistema de Gestién de Calidad en su
area. )

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicién de la dependencia a su cargo.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Asistir y participar en representacion de la dependencia o entidad en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento Humano puesto a disposicion de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar a
capacitacién, innovacién y autocontrol y realizar la evaluacién del desempefio de
los servidores plblicos a su cargo. '

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacién del
Jardin y/o dependencia a su cargo :
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REQUISITOS — AREA CIENTIFICA |

EDUCACION:

Titulo de formaciéon universitaria en ciencias naturales y del medio ambiente,
ingenierias agricola, agronémica o forestal, y fitulo de formacion avanzada o
postgrado en area afin con las funciones, e

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA:

Cuatro afios de experiencia profesional especifica o relacionada con las funciones del
cargo.

AREA TECNICA OPERATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS |

» Asesorar a la Direccién en la definicién y establecimiento de politicas, planes y
programas tendientes al desarrollo y mantenimiento de las &reas del Jardin
Botanico y a la conservacion y enriquecimiento de sus colecciones vivas.

« Diseiiar, conformar y mantener las areas del Jardin Botanico correspondientes a
las colecciones vivas en campo acorde con el plan de zonificacion del Jardin
Botanico.

e Colaborar en la identificacién de ecosistemas estratégicos del bosque andlno Y
paramo y propender por su conservacion.

+ Dirigir y coordinar programas de sostenibilidad de recursos genéticos disponibles
en las colecciones vivas en campo, para multiplicar especies vegeta!es de
importancia.

¢ Preparar material vegetal para atender las necesidades internas del Jardtn
Botanico. ‘

o Adelantar las acciones requeridas para el mantenimiento y conservacién de la
planta fisica, la disposicién correcta de accesos y caminos para peatones y
vehiculos, la distribucién adecuada de parcelas, las areas de exposicion o cultivo,
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JARDIN BOTANIO
JQSE CELESTING MUTTS
el sistema de irrigacion, mobiliario (canecas, bancas, vallas de sefalizacién e

interpretacién) y deméas elementos de infraestructura del Jardin Boténico
correspondientes a las colecciones vivas en campo y la'plazoleta de entrada,

-

Coordinar con la Subdireccién Cientifica lo relacionado con la aplicacion e
innovaciones técnicas y cientificas de sanidad vegetal.

Apoyar [a actualizacion del Index Seminun en coordinacién con la Subdinl'eccién
Cientifica, dentro del marco de la normatividad vigente.

Atender consultas de caracter técnico.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento de la maquinaria,
equipo y herramienta a cargo de la subdireccién.

Mantener en o6ptimas condiciones las &areas e infraestructura asignadas a la
subdireccién.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Anual de Accion de la
subdireccion. -

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

Asesorar y apoyar a la Direccién en la conformacién y desarrollo de jar&ines
satélites. S

Absolver consultas, prestar asistencla técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicic para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecuciéon y el
control de los programas de la Direccién en lo referente al tema de su competencia

Asistir y participar en representacion de la dependencia o entidad en reuniones,’
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Colaborar en la formulacién de las estrategias y métodos para implementar el
sistema de control Interno y demas controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.
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Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se realizan
en su dependencia optimizando los tramites para el mejor aprovechamiento de los
recursos. completar :

Velar por el desarrolio e implementacién del Sistema de Gestién de Calidad en su
area, o

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicidn de la dependencia a su cargo.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento Humano puesto a disposicién de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la
capacitacion, innovacién y autocontrol y realizar la evaluacién del desempefio de
los servidores publicos a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacién del
Jardin y/o dependencia a su cargo.

L

REQUISITOS AREA TECNICA OPERATIVA

EDUCACION:

Titulo de formacién universitaria en ciencias naturales y del medio ambiente, ciencias
administrativas, economicas, contables o Ingenierias; y titulo de formacién avanzada o
postgrado en area afin con las funciones.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia profesional especifica o relacionada con las funciones del

cargo.

d
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AREA EDUCATIVA Y CULTURAL

FUNCIONES ESPECIFICAS ]

Asesorar a’la Direccién en la definicién y establecimiento de politicas, planes y
programas tendientes al logro de los objetivos educativos y culturales que debe
cumplir el Jardin Botanico,

Promover la articulacién de los programas educativos y culturales del Jardin
Botanico al Sistema Nacional y Distrital Ambiental y a la Red Nacional de Jardines
Botanicos.

Disefiar, coordinar la ejecucién, realizar el seguimiento y evaluar el Programa de
Educacién, los subprogramas de formacién, Iinformacién y participacion
comunitaria, y los proyectos en cumplimiento de la misién institucional. .

Proponer, ejecutar y evaluar una politica editorial para el Jardin Botanico que recoja
los principios y acciones institucionales en torno a la investigacion y la educacion
para la conservacion, restauracion, usos sostenibles y la arborizacion urbana.

Coordinar con el equipo directivo el proceso de investigacién, disefio, impréesion y
distribucidén de materiales educativos y divulgativos en el marco de la politica
editorial del Jardin Botanico atendiendo a misién institucional. .

Contribuir a la formacién ambiental de jévenes a través de la coordinacién y
seguimiento de practicas académicas en desarrollo de los programas de estado
como el servicio militar obligatorio y el servicio social, entre ofros, con la
participacion de las distintas areas del JardIn Botanico.

Asesorar a la Direccién en la fijacién de politicas, criterios y términos para
desarrollar convenios interinstitucionales en desarrollo de los programas educativos
y cuiturales de la entidad.

Coordinar con las dependencias del Jardin Botanico el disefic y ejecucién de
programas Yy proyectos que vinculen la participacion de la comunidad en
cumplimiento de la mision del Jardin Botanico.

¢7 .
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* Proponer y desarrollar las estrategias y procedimientos que contribuyan a la
financiacion de los programas que adelanta el Jardin Botanico en cumplimiento de
sus objetivos y metas, a través de oferta de servicios y atenci6n a los ciudadanos.

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

Dirigir y coordinar con las demas dependencias la atencidon a usuarios del Jardin
Botanico.,

Dirigir, coordinar y responder por el adecuado funcionamiento de la biblioteca de
acuerdo con los lineamientos de la politica editorial del Jardin Botanico.

Coordinar con las subdirecciones Clentifica y Técnlca Operativa el mantenimlento
conceptual, innovacion y mejoramiento permanente de la sefializacion e
interpretacién del Jardin Botanico en el marco del Programa de Educacion.
Administrar la pagina Web del Jardin Botanico.

Dirigir y coordinar el iﬁgreso y atencién de visitantes al Jardin Botanico.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Anual de Accidn de la Subdireccion
Educativa y Cultural.

Presentar los informes sobre el desarrollo de sus actividades.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el
control de los programas de la Direccién en lo referente al tema de su competencia

Asistir y participar en representacién de la dependencia o entidad en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Baga% Indiferenda %
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¢ Responder por la calidad, confiabilidad y oportunldad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

» Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eﬁmente de Ios recursos
puestos a disposicién de la dependencia a su cargo. .

. Colaborar en la formulacion de ias estrategias y métodos para implementar el
sistema de control Interno y demas controles en su dependencia y promover la
cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

= Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se realizan
en su dependencia optimizando los trAmites para el mejor aprovechamiento de los
recursos. completar

 Velar por el desarrollo e implementacion de! Sistema de Gestién de Calidad en su
area,

» Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicién de la dependencia a su cargo.

. 'Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar ef talento Humano puesto a disposicién de la

dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la
capacitacién, Innovacion y autocontro! y realizar la evaluacidn del desempefio de

los servidores publicos a su cargo.

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y las sefialadas en la
constitucion, la ley, disposiciones y normas que determinen la organizacioén del
Jardin ‘y/o dependencia a su cargo

REQUISITOS AREA EDUCATIVA Y CULTURAL

EDUCACION: .
Titulo de formacién universitaria en ciencias sociales, ciencias administrativas, ciencias
de la educacion, o ciencias naturales y del medio ambiente; y titulo de formacién
avanzada o postgrado en d&rea afin con las funciones.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
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EXPERIENCIA: _
Cuatro afios de experiencia profesional especifica o relacionada con las funciones del
cargo.,
-~ NIVEL EJECUTIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION JEFE DIVISION
CODIGO 210
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO
DEPENDENCIA DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA|
SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIA GENERAL
TIPO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA

| FUNCIONES ESPECIFICAS ]

« Coordinar, controlar, hacer seguimiento y evaluar los procesos y procedimientos
administrativos y financieros del Jardin Boténico.

» Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan anual de Accion de la Divisidn
Administrativa y Financlera. Disefiar la metodologia e indicadores para su control y
seguimiento.

» Coordinar, supervisar y hacer seguimiento y evaluacién al desarrolio de las
actividades de las areas a su cargo: Area de Contabilidad, Presupuesto, Tesorerla,
Némina y Personal, Bienestar y Salud Ocupacional, Almacén, y Servicios
Generales.

e Velar por el cumplimiento y aplicacién de normas y procedimientos administrativos
y financieros. Velar por la aplicacién de las directrices de austeridad del gasto

V\) Bogotiflin indiferenda
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pablico y realizar un manejo eficiente y transparente de los recursos fi inancieros
de la Entidad.

LY

Realizar las funciones de Jefe de Personal y Jefe de Presupuesto, de conformidad
con la normatlwdad vigente. | :

Apoyar la labor de quien ejerce como Contador Publico de la Entidad; coordinar y
supervisar la entrega oportuna de la informacién requerida para la elaboracién de
los Estados Financieros; supervisar la aplicacién de las normas contables y la
oportuna presentacion de los Estados Financieros de la Entidad.

Coordinar y asesorar la elaboracién del Presupuesto de Ingresos y Rentas y de
Gastos e Inversiones del Jardin Botanico y llevar el control de su ejecucion.
Elaborar y presentar a la Direccién el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la
Entidad.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Caja PAC, correspondiente a la
vigencia y a las reservas presupuestales de la vigencia anterior. Adelantar los
tramites pertinentes para su aprobacion ante la Secretaria de Hacienda Distrital y el
Departamento Administrativo de Planeacién Distrital. Hacer seguimiento y control a
su ejecucion. ,

Garantizar el pago oportuno de las obligaciones del Jardin Botanico; avalar,
supervisar y controlar los movimientos del Area de Tesorerfa; avalar el boletin
diario de Tesoreria y revisar los soportes correspondientes.

Dirigir y coordinar el funcionamiento de la taquilia y el manejo de la boleteria de
ingreso del Jardin Botanico. Ejercer control y supervisar el manejo de los recursos
que ingresan al Jardin Botanico por todo concepto.

Coordinar [a elaboracion de los actos administrativos relacionados con

nombramientos, retiros, traslados, licencias y demas situaciones administrativas del
personal; aplicar y velar por el cumplimiento de las normas vigentes en materia de
carrera administrativa, selecciéon de personal, salarios y prestaciones. Ejercer la
supervision del personal del Jardin Botéanico.

Velar por el desarrollo del talento humano y por el cumplimiento de la normatividad
aplicable a los funcionarios de la entidad.

Revisar y avalar el correcto diligenciamiento y liquidacion de la ndmina y velar por
su pago oportuno. Revisar y aprobar las liquidaciones de cesantlas y el traslade a

)’7 Bogotdffin indiferendar
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los respectivos fondos y los aportes a seguridad social y parafiscales; responder
por su pago oportuno,

Coordinar evaluar el disefio, la ejecucidn y el seguimiento de los Programas
Anuales -de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, Bienestar y Capacitacién
para el Jardin.

Coordinar, controlar y evaluar la realizacioén de los inventarios de bienes del Jardin
Botanico. Velar por la seguridad y conservacién de los bienes que conforman el
patrimonio de la Entidad. Coordinar y controlar el almacenamiento, custodia y
distribucién de los elementos devolutivos y de consumo.

Revisar los actos administrativos relativos a las comisiones otorgadas a los
funcionarios. Coordinar y controlar la entrega de vnéncos. pasajes y demas gastos y
actividades asociadas a las comisiones.

Planear, coordinar y supervisar las actividades relativas a los servicios generales y
de mantenimiento, requeridas para el adecuado y efectivo funcionamiento del
Jardin Botanico.

Recibir las solicitudes de transporte enviadas por las dependencias; coordinar las
diferentes actividades y elaborar los cronogramas respectivos para la prestacion
eficiente del servicio.

Llevar las planillas de control del suministro de combustible, tanto para el parque
automotor como para la maquinarla agricola de Entidad. Controlar la ejecucion del
contratc de suministro de combustibles y lubricantes para los vehiculos y
maquinaria agricola de la Entidad; entregar los vales cuando se requieran, hacer
los preparativos correspondientes para la ejecucion de actividades programadas
durante el fin de semana; presentar las novedades y un informe semanal al Jefe
inmediato.

Recibir las solicitudes de servicios generales que se presenten en la Entidad, con el
fin de coordinar con el Jefe de la Divisién Administrativa y Financiera la atencion
oportuna de las mismas,

Realizar las cotizaciones que fueren necesarias con los diferentes proveedores
para la adquisicién de bienes y/o servicios, de acuerdo con las instrucciones del
Jefe inmediato.

Z ‘ * )
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Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los Planes Anuales de Contratacion,
Compras, Mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipos y Mantemmiento de la
infraestructura administrativa del Jardin Botanico.

Llevar y mantener actualizados los datos estadisticos sobre eI comportamignto de
los gas.tos y disefiar politicas para la austeridad del gasto.

Administrar los fondos y presentar los informes de ejecucion respectivos; garantlzar
la correcta utilizacién de ia Caja Menor, cuando le sea asignada esta funcién

Responder y velar por la seguridad del archivo de la documentacion de la D|V|5|6n
Administrativa y Financiera.

Velar por la seguridad de las dreas a su cargo, de los elementos, equ,ipos y
documentacion correspondiente.

Presentar informes sobre el desempefio de sus funciones y los demas sohmtados
por la Direccion y organismos de control.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autocontrol de las actividades propias de su cargo.

Colaberar en la formulacién de les estrateglas y métodos para Implementar el
sistema de control Interno y demas controles en su dependencia y promover la

cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso adecuado y eficiente de los recursos
puestos a disposicion de la dependencia a su cargo.

Velar por el ajuste y mejoramiento continuo de los procedimientos que se realizan
en su dependencia optlmlzando los tramites para el mejor aprovechamiento:de los
recursos.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el talento humano puesto a disposicién de la
dependencia, propiciar el ambiente adecuado para el trabajo en equipo, procurar la
capacitacion, innovacién y autocontrol,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

9 | o fm
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[ REQUISITOS ]
EDUCACION:

Titulo de formacién universitaria en ciencias administrativas, ciencias confables,
ingenierias, o economlia; y titulo de formacion avanzada o postgrado en area afin con

las funciones.

REQUERIMIENTO:

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia profesional especifica o relacionada con las funciones del

cargo.

NIVEL PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
NIVEL JERARQUICO
DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
TIPO VINCULACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
335
3

PROFESIONAL

DONDE SE LE ASIGNE
UIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
ARRERA ADMINISTRATIVA

.

1
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AREA DE CONTABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

g

Ejercer la funcién de Contador Piblico de la Entidad.

Responder por el desarrollo 6ptimo de la contabiiidad y |a presentacién oportuna de
los estados financieros del Jardin Botanico, de acuerdo con las normas y principios
sefialados por los niveles Nacional y Distrital.

Elaborar y presentar los estados financieros y libros de contabilidad, utilizando los
programas sistematizados que posee la Entidad, en concordancia con las normas
tecnicas, fiscales, administrativas y financleras. Adelantar el registro claro vy
oportuno de las transacciones, movimientos y saldos, segtn el Plan Unico de
Cuentas del Distrito Capital, y efectuar los ajustes autorizados.

Controlar y verificar el calculo y contabilizacién de la depreciacién de activos fijos,
(asf como la determinacién mensual de los ajustes por inflacién integrales a los
mismos,) con base en la informacion presentada por el Area de Almacén.

Adelantar la conciliacién de saldos con el resultado del inventario flsico realizado
por el Area de Almacén.

Participar, en calidad de Coordinador, en el Comité de Inventarios de la Entidad

Llevar gl registro de las responsabilidades fiscales y en procesos y elaborar los
reportes pertinentes para los organismos de control, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Realizar las liquidaciones de los pagos de los contratos en ejecucion.

Verificar, diligenciar y pasar para pago las declaraciones tributarias a cargo ‘de la
Entidad. :

Realizar mensualmente el correspondiente cruce entre la contabilidad financiera y
presupuestal.
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Colaborar de manera continua en el mejoramiento y fortalecimiento del snstema de
control interno contable.

Responder por el archivo de Ia documentacion relativa al Area dé Contabilidad

Colaborar en la elaboracién del ante - proyecto del Presupuesto de Ingresos y
Gastos de Ia Entidad.

Colaborar con la informacién financiera necesaria para la conformaclén ‘del
programa anual de seguros de la Entidad.

Apoyar el desarrollo de las aplicaciones sistematizadas para el registro de la
informacién contable y la generacién de reportes; colaborar en el mejoramiento de
los aplicativos que permiten la transferencia de datos para la elaboracion de los
Estados Financieros, desde otras areas de la Divisi6n Administrativa y Financiera
hacia el Area de Contabilidad.

Apoyar la elaboracion del Plan de Acci6n de la Division Administrativa y financiera.

Elaborar los informes correspondientes al desarrollo de sus funciones y demas
solicitados por la direccién de la Entidad y los entes de control.

Asistir a los directivos de la entidad y especificamente al de la dependencia a la

que pertenece, en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos propios
dsl amblite de su compstancis.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades de la dependencia que le sean encomendados.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Participar en los comités previstos para la coordinacion de la gestion y evaluacion
de los diferentes planes, proyectos y actividades que se ejecutan en su
dependencia.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autbcontrol a las actividades propias del cargo.

h
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¢ Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gesti6n de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

* Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién__para el desempefio de su cargo.

e Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la mision de la entidad.

* Participar activamente en los eventos de capacitacion y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

« Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipc vy la comunlcamén
interna y externa. .

» Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

REQUISITOS

EDUCACION
Titulo de formacién universitaria en Contaduria Pablica y titulo de formacién avanzada
o postgrado en area afin con las funciones.

REQUERIMIENTO .
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA ‘
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica.

13
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AREA OPERATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo técnico al centro de investigacién Vivero de la Florida.

Responder por el suministro, ubicacién y distribucion de los insumos, repuestos y
accesorios para el adecuado funcionamiento de los equipos y maquinaria a cargo
de la subdireccion.

Disefiar, implementar y evaluar los planes de mantenimiento de la herramienta,
magquinaria y equipo a cargo de la subdireccién Técnica Operativa.

Responder por el suministro, ubicacién, distribucion, doslificacion y buen manejo de
los insumos agricolas requeridos en la subdireccion. :

Verificar la implementacién en el Jardin Botanico de los modelos de tecnologias
limpias. (Lo desarrolla un contratista- Sandra Mesa- Coordinadora de proyecto de
tecnologias limpias) : .

Responder por el mantenimiento de la planta de energia solar.

Responder por el consumo racional de agua y por el mantenimiento de los cuérpos
de agua del Jardin Botanico.

Elaborar contro! estadistico de los consumos de servicios publicos del Jardin
Botanico de Bogota. - .

Presentar informes sobre e! desarrollo de sus funciones. .

Responder por el control y suministro de combustibles y lubricantes para la
maquinarla perteneciente al Jardin Botanico de Bogota vy utilizada al interior del
mismo. ;

Asistir a los directivos de la entidad y especlficamente al de la dependencia a la
que pertenece, en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos proplos
del amblto de su competencia.

Bogoftifin indiferenda
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Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos v,

actividades de la dependencia que le sean encomendados.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requendos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo. :

Participar en los comités previstos para la coordinacién de la gestion y evalliacién
de fos diferentes planes, proyeclos y actividades que se ejecutan en su
dependencia.

Responder por ia calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacidn recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo v la comumcacuén
interna y externa.

Las demds que le sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el

érea de desempeﬁo
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[ REQUISITOS —- AREA OPERATIVA ]

EDUCACION

Titulo de formacién universitaria en Ingenierlas, clenclas agropecuarias, cienclas
biolbgicas, ciencias de la administracion y titulo de formacién avanzada o postgrado en
area afin con las funciones.

REQUERIMIENTO
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

AREA INVESTIGACION

| FUNCIONES ESPECIFICAS |

o Desarrollar las investigaciones en el marco de las funciones asignadas por el
Subdirector Cientlfico y de acuerdo con su especialidad académica o practica.

« Desarrollar temas de investigaciéon acordes con la mision institucional, los
objetivos, planes, programas y proyectos y elaborar articulos que cumplan con los
requisitos técnicos y clentificos para publicar en los medios de divuigacién que
determine e! Jardin Boténico.

« Organizar y presentar los resultados de las investigaciones adelantadas en el
marco de las funciones asignadas y en los tiempos y plazos de entrega
establecidos por el Subdirector Cientlfico.

* Realizar las practicas de laboratorio y expediciones de campo necesarias para el
desarrollo de las investigaciones a su cargo, previa aprobacién del Subdirector
Cientifico.

e Coordinar y efectuar las revisiones bibliograficas requeridas dentro de las
investigaciones a su cargo.

Bogotiffin indiferende
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e Coordinar ylo efectuar los procedimientos del método cientifico requeridos dentro
de las investigaciones a su cargo. ' ‘ ‘ ‘

Atender las consultas asignadas por el Subdirector Cientifico.

Identificar ecosistemas estratégicos del bosque andino y paramo y presentar
alternativas para su conservacion al Subdirector Cientifico.

Apoyar el enriquecimiento de las colecciones vivas y no vivas del Jardin Botanico y
dar directrices técnicas para su manejo.

Dar directrices técnicas para la planeacién, manejo y monitoreo de la flora urbana y
las colecciones del Jardin Botanico, con énfasis en ecofisiologia y sanidad vegetal.

Dar directrices técnicas para el uso y aprovechamliento sostenible de la flora de los
ecosistemas andino y paramo.

Dar directrices técnicas para la propagacion, reintroduccién y reconstruccién de
poblaciones y especies de la flora amenazada.

Realizar y mantener actualizado el inventario de equipos y reactivos del laboratorio
de acuerdo con las actividades asignadas por el Subdirector Cientifico.

Responder por el funcionamiento de la estacién meteoroldgica portatil, el analisis
de la informacion y el uso de los resultados en los proyectos de Investigacion de la
Subdireccién Cientifica.

Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los elementos y equipos existentes
en el laboratorio, de acuerdo con las actividades o tareas asignadas por el
Subdirector Cientifico.

Presentar oportunamente al Subdirector Cientifico las solicitudes de insumos,
materiales, elementos y equipos y realizar cotizaciones de los mismos, necesarios
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. '

Guardar la absoluta y debida reserva sobre los documentos e informacién que por
razones del servicio y desarrollo de sus funciones conozca.

& |  Bogotiffn indiforamcia
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e Representar al Jardin Botanico en eventos cientificos y culturales, de acuerdo con
su especialidad y previa autorizacion del Subdirector Cientfico o del Director de la
Entidad.

Colaborar y participar en los programas educativos y culturales que realice el Jardin
Botanico y demas relacionados con el desarrollo de sus funciones y que solicite el
Subdirector Cientifico.

Identificar los limitantes sanitarios y ecofisiolégicos del arbolado urbano y la
coleccion 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 Boténico.

Realizar la pruebas de viabilidad, a las semillas que ingresan a la coleccién, para
su posterior plantacién o almacenamiento.

Elaborar el protocolo de producclon blotecnolégica de especles de Interés para el
Jardin Botanico, que involucre la siembra, adaptacién a condiciones in vitro,
endurecimiento y adaptacién a condiciones ex vitro.

Definir los disefios experimentales y los respectivos tratamientos de propagacion a
las especies seleccionadas en las diferentes investigaciones a cargo.

Realizar el seguimiento estadistico de los registros realizados a las especies
investigadas, de acuerdo al método cientifico. e

Coordinar las labores de manejo y mantenimiento de las colecciones de semillas,
plantular e in vitro.

Participar en !a formulacién y en ia determinacion de los planes y programas del
area de competencia

Apoyar a las dependencias del Jardin en ias actividades de asesoria y asistencia
técnica, acorde con su disciplina académica y especialidad, los programas y
proyectos de la dependencia.

Participar en los comités previstos para la coordinacién de la gestién y evaluacién
de los diferentes planes, proyectos y actividades que se ejecutan en su
dependencia.

17 _ Bago%lnﬁfow'-
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« Crear, alimentar y verificar permanentemente los sistemas de informacién
requeridos para el control de los asuntos de su competencia. )

e Llevar el archivo actualizado de los documentos bajo su responsabilidad, las
actuaciones administrativas y sus soportes originados en el cumplimiento de sus
funciones, estableciendo los controles que garanticen la custodia y conservacién
de los mismos. .

e Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

e Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

. « Participar en la ejecucion de las estrategias y metodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Intemo, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

+ Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
~  disposicion para el desempefio de su cargo.

« Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

« Participar activamente en los eventos de capacitacion y en especial en aquelios en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

« Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
interna y externa. 3/

« Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el i
area de desempefio. : i

Bogo% Indiferénde -
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[ REQUISITOS — INVESTIGACION CIENTIFICA - |

EDUCACION
Titulo Universitario en ciencias biolégicas, ciencias agropecuarias, ingenierias y Titulo
de Formacién avanzada o de Postgrado en area afin con las funciones.

REQUERIMIENTOS
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por la Ley.

EXPERIENCIA
Dos {2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 40
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE '
SUPERIOR INMEDIATO UIEN EJERZA LA  SUPERVISION
DIRECTA L
TIPO VINCULACION ARRERA ADMINISTRATIVA

AREA DE PERSONAL, BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL

B —FUNCIONES ESPECIFICAS |

« FElaborar las resoluciones y actos administrativos pertinentes relacionados con
novedades de personal: nombramientos, ascensocs, traslados, encargos,
comisiones, vacaciones, renuncias e insubsistencias. ‘

» Elahorar las notificaciones respectivas piara la firma del Jefe de Personal de
Entidad, segin sea el caso, y prestar la ofientacién requerida por los funcionarios
sobre normatividad y tramites relativos a la administracién de personal.

Boyo% indiferendd
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e Lievar el"registro y brindar apoyo para la aplicacién del sistema de control de

personal, relativo a la jornada y horaric de trabajo, otorgamiento de permisos,
licencias e incapacidades, compensatorios liquidacion y pago de horas extras,
recargos porjomadas nocturnas, dominicales y festivos.

Llevar y responder por la seguridad del archivo activo de las hojas de vida de
funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

Aplicar y velar por el cumplimiento de las normas vigentes en materia de carrera
administrativa

Aplicar las normas en materia de régimen salarial y prestacional de los empleados,
para la liquidacidn de salarios y prestaciones sociales. .

Preparaf la liquidacién de la ndmina de la Entidad con la periodicidad establecida,
en la aplicacién sistematizada adoptada, y presentar para su revisién al Jefe de
Personal de la Entidad.

Elaborar {as liquidaciones mensuales de cesantias, aportes a seguridad social y
parafiscales, con los reportes a los respectivos fondos, y presentarlas para su
revision y aprobacion por parte del Jefe de Personal de la Entidad...

Realizar las proyecciones de costos de noémina 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.

Presentar oportunamente los informes que en desarrollo de sus funciones, deba
suministrar para la elaboracion de informes con destino a otras dependencias
internas del Jardin y a los organismos de control que los requieran.

Apoyar a las Directivas de la Entidad en la definicién de los programas del Area de
Bienestar y Salud Ocupacional.

Planear, disefiar en conjunto con todds las dependencias de la Entidad y
desarrollar los planes anuales de Bienestar y Capacitacion. Realizar el seguimiento
y elaborar los reportes sobre la ejecucién de dichos planes.

Informar y orientar a los funcionarlos de la Entidad sobre temas relacionados con la
afiliacién, modificacién, traslados y reclamaciones a las Empresas Promotoras de
Salud, Fondos de Pensiones y Caja de Compensacién Familiar,

som%fmfw:z
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Disedlar y ejecutar el programa anual de Salud Ocupacional de la Entidad, de
acuerdo con la normatividad. Realizar el seguimiento y elaborar informes periédicos
sobre el desamollo del programa.

Asesorar y colaborar con el Comité Paritario de Salud Ocupacional de la Entidad.

Apoyar al Comité de Incentivos de la Entidad en el disefio y cumplimiento del
Programa anual de Incentivos. .

Elaborar 1a relaciéon de adquisicién de los elementos de dotacién del personal, de
acuerdo con la normatividad vigente, y coordinar su adquisicién y entrega a los
funcionarios correspondientes.

Colaborar en el disefio y ejecucion de programas tendientes a mejorar el clima
organizacional en la Entidad. .

Crear y alimentar psrmanentements Ics sistemas de informacién requeridos para el
control de ios asuntos de su competencia.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informaciéh recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Participar en la ejecucion de ias estrategias y métodos formulados por la. entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la admln!strac:bn del riesgo, en cumphmlento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuoide 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la mision de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capac:taclén yen especia! en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

Y L
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Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo v la comunicaclén
interna y externa, .

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

AREA DE PLANEACION

FUNCIONES ESPECIFICAS : |

Apoyar el desarrollo de procesos, procedimientos, mecanismos, técnicas y
herramientas para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad dentro de
la institucién,

Promover la difusién y el respeto a la politica de Gestion de la Calidad,
fundamentada en ia aplicacién y la observancia de los procesos y procedimientos
del Jardin Botanico.

Apoyar en la coordinacién con las diferentes dependencias, la elaboracion de sus
planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo.

Apoyar en la realizacidn de estudios sobre la organizacién, los métodos y cargas de
trabajo y los rendimientos de los equipos.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia ‘

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Participar en la ejecucion de ias estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, la cultura del autocontrol y de la
administracién del riesgo, en cumplimiento de las disposiciones vigentes,

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempefio de su cargeé.

Propender por el mejoramiento continuc de los procesos y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamenta a su superior
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficiencia y eficacia de
los recursos y de la mision de la entidad.,
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« Participar activamente en los eventos de capacitacidn y en especial en aquellos en - ;’a,.
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina de %
personal o la que haga sus veces el material suministrado. iy
- sh
 Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién l‘g
interna y externa. g
_ : &

« Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el },
area de desempeiio. . 5.

B

REQUISITOS | i

EDUCACION i‘
Titulo de formacién universitaria en ciencias administrativas, ciencias contables, 3
clencias sociales o ingenierias. 1
L

. i
REQUERIMIENTO 4]
Tarjeta o matricula profesional on los casos reglamentados por la Ley. . i

'EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 40
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS .
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO JUIEN EJERZA LA SUPERVISION
' IRECTA \
TIPOVINCULACION - 'ARRERA ADMINISTRATIVA

7
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AREA CIENTIFICA

FUNCIONES ESPECIFICAS ]

Desarrollar las investigaciones en el marco de las funciones, asignadas por el
Subdirector Cientifico.

Coordinar y/o efectuar los procedimientos del método cientifico requeridas dentro
de las investigaciones a su cargo.

Garantizar el adecuado seguimiento y desarrollo de las colecciones vivas y no vivas
del Jardin Botanico.

Realizar los registros de preaccesion y accesion del material vegetal que ingrese al
Jardin Botéanico, en las respectivas bases de datos, con el correspondiente
procedimiento, segulmlento y andllsis de la Informaclion. ’

Efectuar el registro y andlisis fenolégico de las especies de interés para ‘el Jardin
Botanico, asignadas y de acuerdo a la metodologia indicada por el Subdirector

Cientifico.

Coordinar y participar en el etiquetado y actualizaclén permanente de las plantas de
la coleccion en campo del Jardin Botanico, de acuerde con la clasificacién
taxonémica y el nimero de accesién, con la colaboracién de los operarios
asignados para tal fin por los respectivos Subdirectores.

Armonizar la clasificacién taxondémica de las plantas del Jardin Botanico con el
modelo de sefializacidn e interpretacién adoptados.

Suministrar la informacién actualizada de la base de datos de accesiones de la
coleccién en campo del Jardin Botanico, para incluir en los sistemas de informacién
de la Entidad, del Distrito Capital y la Nacién.

Coordinar y supervisar la actualizacion y el manejo de la informacién y datos
generados por la subdireccién cientifica y que sea requerida por la Entidad, el
Distrito Capital y la Nacién.

Organizar y presentar los resultados de las investigaciones adelantadas en el
marco de las funciones asignadas por el Subdirector Cientifico.

/‘7 Bogotifls indiferendis
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Atender las consultas asignadas por el Subdirector Cientifico.

Realizar y mantener actualizado el inventario de equipos y reactivos del laboratorio
de acuerdo con las actividades asignadas por el Subdirector Cientifico.

Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los elementos y equipos existentes
en el laboratorio, de acuerdo con las actividades o tareas asignadas por el
Subdirector Cientifico.

Presentar oportunamente al Subdirector Cientifico las solicitudes de insumos,
materiales, elementos y equipos y realizar cotizaciones de los mismos, necesarios
para el cumplimiento de las investigaciones adelantadas en el marco de las
funciones asignadas por el Subdirector Cientifico.

Representar al Jardin Botanico en eventos cientificos y culturales, de acuerdo con
su especialidad y previa autorizacién del Subdirector Cientifico o del Director de la
Entidad.

Ejecutar los programas de capacitacién que le asigne el Subdirector Cientifico, o
superior inmediato, en el marco de la agenda cultural, cientifica y técnica de la
Entidad, de acuerdo con su especialidad.

Velar por el adecuado uso de las areas donde se ejecutan las !abores a su car:qo y
en general, las zonas del Jardin Botanico. .

Identificar y coordinar las investigaciones y actividades interinstitucionales en el
tema de restauracion ecolégica para el Distrito Capital.

Realizar la caracterizacién de las dreas degradadas y priorizadas en el marco de la
linea de investigacion en restauracién ecolégica y establecer mecanismos de
intervencion.

Plantear modelos de restauracién ecolégica en las reas de interés para el Distrito
Capital.

Coordinar las investigaciones sobre los modelos en restauracién ecoldgica y su
seguimiento de acuerdo a los reCursos existentes, e intervenciones
interinstitucionales en las areas afectadas y priorizadas por el Jardin Botanico.

Participar en la curatoria de las colecciones no vivas (herbario y carpofilacio) del
Jardin Botanico, siguiendo las instrucciones del superior inmediato. . '

Av. Cl. 57 No.61-13 A,A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
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» Velar por el mantenimiento v el enriquecimiento de las colecciones no vivas
(herbario y carpofilacio) de!l Jardin Botanico, planteando mecanismos con otros
Jardines botanicos e Instituciones del orden nacional para la consecucién de las
especies de Interés para el Jardin Boténico y el desarrollo de sus colecciones lo
cual incluye Investigaclén y planteamlentos metodol6gicos de acuerdo con las
politicas institucionales y legislacién vigente.

» Ejercer el control y autocontrol a las actividades proplas del cargo.

* Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

¢ Participar en la e;ecucnén de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Intemo, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

* Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
dlsposacuSn para el desempefio de su cargo.

¢ Propender por el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su supenor
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

» Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la of‘ icina de
personal o la que haga sus veces el material stiministrado.

» Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo vy la comunicaclén
interna y externa.

e Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio.

REQUISITOS — AREA INVESTIGACION |

EDUCACION ‘
Titulo Universitario en ciencias biolégicas, clencias del medio ambiente o ciencias

agropecuarias. _
| Bago% Indiferenda
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EXPERIENCIA
Un (1) afic de experiencia profesional especifica o relacionada.

AREA EDUCATIVA Y CULTURAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer, desarrollar y evaluar proyectos de educacién ambiental para el
conocimiento, valoracién y uso de la flora como apoyo, complemento vy
enriguecimiento de los proyectos socic ambiéntales en el marco de los planes de
desarrollo nacionales, locales y distritales como de los Proyectos Educativos -PE| y
los Proyectos Ambientales Escolares y locales -PRAES .

Proponer y validar material didactico para la divulgaci6n y promocién de los
conocimientos producidos en torno a los ejes centrales del trabajo de investigacion
y educacion del Jardin Botanico. Botanico de Bogota.

Disefiar, ejecutar y evaluar la vinculacién a la Institucién de jovenes quienes
participan de los procesos de formacion ambiental en desarrollo de programas
estatales como el servicio militar obligatorio, el servicio social y las practicas
académicas para obtener titulos técnicos o profesionales en areas afines.

Disefiar, ejecutar y evaluar una propuesta pedagdgica que vincule a la Institucién,
al docente y al alumno en el conocimiento de la flora a través del uso de
metodologias interactivas.

Disefiar y aplicar la evaluacién de las actividades a desarrollar en el marco de
proyectos educativos. Sistematizar y analizar resultados.

1

Responder por la calidad, confiabilidad y 6portunidad de Ia informacién recibida y
entregada en la dependencia -

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades.

Crear y alimentar permanentemente los sistemas de informacién requeridos para el
control de los asuntos de su competencia.

| 3050% indiferenda:

Av. Cl, 57 No.61-13 A.A.50887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacién: Linea 195

Email: bogotanico@jbb.gov.co - www.ibb.qov.co - Bogota D.C!
52

73




74

Pty

¢ ¢
e@e
s
ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD. C,

® JARDIN BOTANICO
o3t CELESTIND MUTIS

« Ejercer el control y autocontro! a las actividades propias del cargo.

« Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

o Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, ef Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes. -

« Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempefio de su cargo.

o Propender por el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su superior
inmediato, pars que se realicen los sjustes gue garanticen la aficiencia y sfipacla de
los recursos y de la mislén de 1a entldad.

 Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aque'llos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

« Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
interna y externa.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

f REQUISITOS —~AREA FORMACION |

EDUCACION :
Titulo Universitario en ciencias de la educacién, ciencias biolégicas o ciencias del

medio ambiente.

REQUERIMIENTOS _
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por la Ley.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada.

Yl Qe —
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NIVEL TECNICO
IDENTIFICAGION DEL CARGO
DENOMINACION TECNICO
CODIGO 401
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 2
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE ,
SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
TIPO VINCULACION ICARRERA ADMINISTRATIVA
AREA CONTROL INTERNO

FUNCIONES ESPECIFICAS |

Apoyar la evaluacion, presentacién de informes y seguimiento de los movimientos y
cuentas de Tesoreria, Contabilidad y Almacén.

Llevar el control y seguimiento de los términos para la elaboracion de informes que
debe presentar la entidad a los entes de control extemos.

Realizar el disefio, impresion y divulgacion de los avisos alusivos a control intemo
en las carteleras del Jardin Botanico.

Consolidar y remitir la cuenta mensual, semestral, anual y ocasional, de la
Contraloria de Bogotd segin nomatividad vigente, de acuerdo con las
instrucciones del Jefe Inmediato.

Apoyar el seguimiento y control al manejo de los modulos del sistema de
informacién administrativo y financiero de la entidad que le sean asignados.

Apoyar el seguimiento y control al proceso de Quejas, Reclamos y Soluciones de la

entidad.
Ba.ao% indiforenda

2

Av, Cl. 57 No.61-13 A.A.50887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
' informacidn: Linea 185
Email: bogotanico@ibb.qov.co - www.fjbb.gov.co - Bogotd D.C.

54

S

DI
S PR R

5
ot
$ ok
»
¢
H
FE
i




St
3
&
ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D. €.
JARDIN ROTANKCO
2058 CIRESTING MUTIS
Apoyar el seguimiento y contro! en la ejecucion de las estrategias y métodos
formulados por la entidad para implementar el Sistema de Control interno, el
Sistema de Gestién de Calidad, la cultura del autocontrol y de Ia administracion del
riesgo, en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Apoyar el seguimiento de los procesos y procedimientos de la entidad para el
mejoramiento continuo, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato

Llevar a cabo las funciones propias de su cargo como apoyo al desarrollo de los
diferentes programas y proyectos que adelanta el Jardin Botanico y que le sean
asignados.

Atender de manera clara y oportuna a los funcionarios, contratistas y ptblico en
general que se acerque a la dependencia.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia, velar por su correcto
uso y atender las solicitudes de consultas sobre documentos archivados.

Hacer los requerimientos de materiales y elementos de oficina necesarios para el
normal funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecidos. Llevar los controles necesarios y velar por su uso
racional.

Llevar el control de inventarios del &rea de trabajo, realizar los ajustes y
actualizaciones y hacer el seguimiento de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecidos.

Apoyar la realizacién del inventario fisico y el tramite oportuno del traslado de
elementos a cargo de la dependencia.

Suministrar la informacién, documentos y elementos relacionados con los
programas, proyectos y servicios de la entidad que sean solicitados de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad.

Servir de apoyc y enlace con las demas dependencias del Jardin Botanico,
cumpliendo las actividades que para tal fin se le asigne.

Presentar los informes requeridos sobre el desarrolio de sus actividades.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la mformacién recibida y
entregada en la dependencia

N o
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+ Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recurses puestos a
disposicién para el desempefio de su cargo.

» Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

¢ Participar en actividades que fortalezcan el frabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

» Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS - AREA CONTROL INTERNO i |

EDUCACION

Titulo de Formacion Tecnoléglca o de formamén técnica profesional o tres. afios de

educacion superior en ciencias contables, de la administracion, ingenierias y de la
economia.

EXPERIENCIA
18 meses de experiencia especiﬁca

AREA TECNICA OPERATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS |

+ Adelantar las actividades requeridas para la conservacion y el manejo técnico de
las especies vegetales seleccionadas de las colecciones vivas en el Jardin
Botanico.

o Coordinar las actividades de reubicacién de los individuos vegetales, de acuerdo
con la zonificacion del Jardin Botanico.

e Detectar e informar de las anomalias y de patégenos en el material vegetal del

Jardin Botanico.
Baya% indiferends
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¢ Adelantar actividades que permitan mantener el equilibrio fitosanitario de la
. coleccion viva en campo, en coordinacion con la Subdireccién Cientlfica.

Participar en expediciones con el fin de identificar e investigar sobre las especies
vegetales de las cuales carezca el Jardin Botanico de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Subdireccién Cientifica.

Responder por el buen uso de herramientas, maquinaria y equipos a su cargo.

Apoyar el mantenimiento de las é&reas, Infraestructura y mobiliario de las
colecciones vivas en campo del Jardin Botanico, Botanico.

Responder por el manejo técnico de las dareas experimentales (vivero de
propagacién, tinel de propagacién y parcelas) a cargo de la subdireccion Técnica
Operativa.

Informar a su superior inmediato sobre las novedades pertinentes al funcionamiento
y mantenimiento del Jardin Botanico. Botanico.

Colaborar en los programas de capacitacién en temas relacionados con sus
funciones.

Utilizar los elementos de proteccidon personal sefialados por las normas de
seguridad industrial.

Ejecutar los trabajos que le asigne el superior inmediato, de acuerdo con las
instrucciones que le imparta. ’

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informaci6n recibida y ]
entregada en la dependencia "\)

Apoyar la ejecucion de los procesos auxiliares del drea de desempefio y sugerir las
alternativas de nuevos procesos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Llevar el archivo actualizado de los documentos bajo su responsabilidad, las
actuaciones administrativas y sus soportes originados en el cumplimiento de sus
funciones, estableciendo los controles que garanticen la custodia y conservacién
de los mismos.

W) . __ Eoya%mm
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Guardar la absoluta y debida reserva sobre los documentos e informacién que por
razones del servicio y desarrollo de sus funciones conozca.

Ejercer elj control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién remb:da Y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controfado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempeiio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su supsrior
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficiencia y eficacia de
los recursos y de la mision de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desempefio.

7

REQUISITOS -~ AREA OPERATIVA

EDUCACION
Titulo de Formacion Tecnolégica o de formacién técnica profesional o tres afios de

educacién superior en ciencias agropecuarias

EXPERIENCIA
18 meses de experiencia especifica

g

30;0% Ineliforendes

Av. Cl. 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacion: Linea 195

Emall: bogotanlco@ibb.gov.co - www.lbb.gov,co - Bogota D.C.
58




ol
el
yhassy
* ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D. €.

JARBIN §01ANKD
JOIE CELLSTING MUTIS

- IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION TECNICO

CODIGO 401

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS . 1

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

TIPO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA

AREA EDUCATIVA Y CULTURAL

{ FUNCIONES ESPECIFICAS |

» Proponer, desarrollar y evaluar el plan de trabajo para el disefio y la produccién de
materiales educativos y divulgativos en el marco del Programa de Educacién del
Jardin Botanico. Botanico. T

» Proponer al Comité Editorial los lineamientos técnicos para el disefio e ilustracién
de materiales educativos y divulgativos de los programas y proyectos que adelanta
la institucién. ' .

* Realizar la planeacién y ejecucién las actividades necesarias para el etiquetédo de
la coleccion floristica del Jardin Botanico. Botanico y en desarrollo proyectos
educativos para la arborizacion urbana.

« Disefiar, y producir la sefializacién necesaria para la institucién y velar por su
cuidado y actualizacion en desarrollo del proyecto de interpretacién del Jardin
Botanico.

* Operar los equipos de sistemas y programas de disefio, diagramacioén-y dibujo
asignados para el desempefio dei cargo velando por su buen manejo y aplicacién.

e Actualizar la pagina Web con la informacidn de eventos, talleres, cursos y demds
actividades educativas y culturales que realiza la Institucién.

bﬂ.] ‘ Boya% Indiforende
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« Responder por [a calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia '

Apoyar la ejecucién de los procesos auxiliares del rea de desempefio y sugerir las
alternativas de nuevos procesos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas. ¥

Llevar el archivo actualizado de los documentos bajo su responsabilidad, las
actuaciones administrativas y sus soportes originados en el cumplimlento.de sus
funciones, estableciendo los controles que garanticen la custodia y conservacion
de los mismos.

PP ECET

Atender y orientar a los usuarios y suministrar informacién de acuerde con los
procedimientos establecidos.

Guardar la absoluta y debida reserva sobre los documentos e informacion que por .
razones del servicio y desarrollo de sus funciones conozca. - : '

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calldad, *
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes,

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempeiio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la mision de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado. :

Eogoﬁm :
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e Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

e las demés que le sean a5|gnadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desempeﬁo

L | | ' REQUISITOS ]

EDUCACION
Titulo de formacién técnica o tecnoldgica o tres aftos de educacién superior en DIbU]O
Publicitario, Disefio Grafico, Dibujo arquitecténico o Publicidad.

EXPERIENCIA
1 afio de experiencia especifica.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION TECNICO
cODIGO 401
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION|
DIRECTA
TIPO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA
AREA TECNICA OPERATIVA

| | FUNCIONES ESPECIFICAS _ |

+ Ejecutar los planes de mantenimiento de maquinaria y equipo agricola y velar por la
conservacion y el buen funcionamiento de estos elementos.

e Efectuar el alistamiento, limpieza, reparaciones menores y mantenimiento rutinario
de la maquinaria y equipo agricola.

1/»7

Bogotifin indiferend
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Supervisar la operacién de la maquinaria y equipo agricola a cargo de la
subdireccién.

Responder por el buen mantenimiento de maquinaria y equipo agricola de acuerdo
con las indicaciones del superior inmediato.

Llevar un registro detallado del funcionamiento y operacién de la maquinaria Y
equipo agricola y realizar reportes periddicos al superior inmediato

Llevar la carpeta actualizada con copia de toda la documentacién relativa a la
propiedad y operacion de la maquinaria y equipo agricola.

Responder por los insumos para la operacién de maquinaria y equipo y supervisar
su utilizacién.

Utllizar Jos elementos de dotacion y seguridad industrial cuidando de su buen uso.

Hacer buen uso y responder por el manejo de herramientas y equipos utilizados en
el ejercicio de sus funciones,

Ejecutar los trabajos que le asigne su superior inmediato de acuerdo con las
instrucciones que le imparta.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Apoyar la ejecucién de los procesos auxiliares del area de desempefio y sugerir las
alternativas de nuevos procesos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas. .

Llevar el archivo actualizado de los documentos bajo su responsabilidad, las
actuaciones administrativas y sus soportes originados en el cumplimiento de sus
funciones, estableciendo los controles que garanticen la custodia y conservacion
de los mismos.

Efectuar diligencias intermas y externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Guardar la absoluta y debida reserva sobre los documentos e informacién que por

razones del servicio y desarrollo de sus funciones conozca.
Eoya%ﬂm’ifcmab

Av. Cl. 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacién: Linea 195

Email: bogotanico@jbb.gov.co - www.jbb.gov.co - Bogota D.C.
62

(.




prefv Ty

N1
v
Wra

. ALCALDIA MAYOR
DE20GOTAD. €.

ol A
Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo. '

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado,

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desemperio.

REQUISITOS

EDUCACION
Diploma de Bachiller Técnico en maquinaria

EXPERIENCIA
1 aflo de experiencia especifica.

g
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NIVEL ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION " UPERVISOR
CODIGO 545
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS 1
NIVEL JERARQUICO DMINISTRATIVO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO UIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
TIPO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA

AREA TECNICA OPERATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS ) ]

+ Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los trabajos que deben realizar los
operarios del Jardin Boténico.

» Establecer prioridades para la realizaclon de los trabajos y distribulr los operarios
en las areas del Jardin Botanico, de acuerdo con las instrucciones del subdirector .
Técnico. Operativo. Asignar al personal a su cargo tareas diarlas y verificar su
cumplimiento.

* Distribuir, entregar y recibir a los operarios a su cargo las herramientas necesarias
para el cumplimiento de sus labores y exigir el uso de los elementos de dotacion y
seguridad industrial y el cuidado de los mismos. :

« Distribuir, entregar y recibir de los operarios a su cargo la maquinaria y equipos
necesarios para el cumplimiento de sus labores y exigir el uso de los elementos de
dotacion y seguridad industrial y el cuidado de los mismos.

» Velar por el buen uso y conservacion de herramientas, maguinaria y equipos de
trabajo. Informar las anomalias presentadas al superior inmediato.

‘7 | Bogotiffn indifersrica”
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Responder por la custodia de |las herramientas en su lugar de almacenamiento
diario.

En coordinaciéon con almacén garantizar el oportuno suministro de los
requerimientos de materiales e insumos de trabajo.

Apoyar la realizacién de eventos institucionales.

Ejecutar las labores que le asigne su superior inmediato de acuerdo con las
instrucciones que imparta.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre las novedades y anomalias
presentadas.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el personal bajo su cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontro! y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlade y eﬁciente de los recursos puestos a
disposicién para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacion y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado. -

" | ‘
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* Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

. D_‘esempeﬁar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.,

L __REQUISITOS ]

EDUCACION ‘
Diploma de Bachiller Técnico Agricola, bachiller técnico comercial

EXPERIENCIA .
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION -~ JAUXILIAR ADMINISTRATIV
CODIGO 550 :
GRADO 04
NUMERO RI:‘)AE CARGOS o
NIVEL JERARQUICO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA  SUPERVISION'
DIRECTA
TIPO VINCULACION NOMBRAMIENTO ORDINARIO
AREA DE TESORERIA
L FUNCIONES ESPECIFICAS i

» Administrar, recaudar, guardar, custodiar y responder por los dineros y titulos
valores Jardin Botanico.

» Solicitar y reglstrar a diario el recaudo de los dineros recibidos por taquilla.

h w%mm ;
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* Solicitar y registrar semanalmente el recaudo de los dineros recibidos por la tienda
ecoldgica; llevar el contro! del inventario a cargo de ésta.

Realizar los desembolsos correspondientes al pago de proveedores, contratistas,
aportes a seguridad social, aportes parafiscales, némina, servicios pablicos, pago
de impuestos, reembolsc de caja menor, reintegro rendimientos financieros a la
Tesoreria Distrital y demas compromisos que adquiera la Entidad.

Registrar, efectuar y verificar los pagos autorizados en el aplicativo de pago a
través de transferencia de fondos cuenta a cuenta para pago a proveedores,
contratistas y némina.

Elaborar y registrar las consignaciones, notas débito, notas crédito, anulacién de
cheques, que respalden el movimiento diario y mensual de la Tesoreria del Jardin
Botanico. Botanico. .

' )
Registrar diariamente los movimientos del area de Tesoreria y generar el reporte
correspondiente al boletin diario de tesoreria con los soportes respectivos, para su
presentacion al Jefe de la Divisién Administrativa. )

Guardar, custodiar y responder por las chequeras, protector, sellos, papeleria y
demas elementos inherentes a la Tesoreria del Jardin Botanico. Botanico.

Generar mensualmente los reportes de los libros de Caja y Bancos.

Elaborar Ia relacién de cuentas por pagar al clerre de la vigencia, apoyar el trdmite '
para su aprobacion ante la Secretaria de Hacienda y realizar el control de los pagos .
de acuerdo con el PAC programado para dichas cuentas. .

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 ai
Presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion de la Entidad.

Llevar y controlar el sistema de archivo de los soportes que conforman el
movimiento y registros de la cuenta del movimiento mensual de la Tesoreria del
Jardin Botanico. Botanico.

Elaborar los informes correspondientes al desempefio de sus funciones, los
solicitados por la Direccién del Jardin Botanico. Botanico y los Organismos de
Control y demés requeridos para la elaboracién de los Estados Financieros de la
Entidad.
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. Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informaci6n recibida y
entregada en la dependencia

« Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargb.

‘E’T&-
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* Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en ia dependencia

= Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la.entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del rlesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

SRR o

¢ Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de [os recursos puestos a
disposicién para el desempeiio de su cargo.

* Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

« Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en Ia oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

» Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicaciéon
interna y externa. g

+ Desempefiar las demas funciones relaciohadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.

AREA DE ALMACEN

FUNCIONES ESPECIFICAS |

 Desarrollar y controlar las actividades de recepcidn, registro, almacenamiento,
custodia y distribucién de los bienes de la Entidad.

/7 ‘ Bogotifin indiferenda -
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¢ Adelantar el registro de los movimientos de Almacén en el médulo de Inventarios

y Activos fijos y generar los documentos y reportes correspondientes,

Realizar diariamente la transferencia de la informacion procesada relativa a los
movimientos del médulo inventarios y Activos Fijos de almacén y presentar,
semanalmente, los soportes correspondientes. '

Conformar la cuenta mensual y anual del movimiento de almacén y enviarla al Area
de Contabilidad, dentro de los plazos establecidos por la Divisién Administrativa y
Financiera.

Verificar y controlar periédicamente Ia existencia de elementos de propiedad de la
entidad y elaborar el reporte mensual correspondiente.

Realizar el inventario anual de los bienes de la Entidad, de acuerdo con las
directivas dadas por el Comité de Inventarios.

Implementar la utilizacién del sistema de cddigo de barras para el control de bienes
de la Entidad. .

Velar por el adecuado almacenamiento de los elementos en depdsito, garantizando
su buen estado.

Suministrar oportunamente la informacién requerida para la elaboracién del Plan
anual de compras de la Entidad.

Adelantar el seguimiento y control de los elementos de consumo entregados y
reportar al jefe inmediato cualquier situacién anémala encontrada.

Elaborar y presentar a consideracién del Comité de Inventarios, cada cuatro meses,
un informe sobre los bienes inservibles, para determinar su baja.

Apoyar el seguimiento periédico que se realiza a los elementos devolutivos en
servicio.

Apoyar el desarrollo del sistema de informacién del Area de Almacén.

Responder por el archivo de la documentacién de! Area de Almacén.

Elaborar los informes relativos al desempefio de sus funciones, otros solicitados por
la Direccién de la Entidad y organismos de control y demds requeridos para la
elaboracién de los Estados Financieros de la Entidad.
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» Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

» Dar cumplimiento alas Leyes, Normas, pollticas, procedimientos, planes proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a la administracién.

* Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

» Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informaci6n recibida y
entregada en la dependencia

» Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

¢ Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

-« Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misidén de la entidad.

+ Participar activamente en los eventos de capacitaciéon y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

¢ Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y extarna.

« Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS

EDUCACION
Titulo de Formacién Tecnolégica o de formacién técnica profesional o tres afios de

educacién superior en ciencias contables, de la administracion, Ingenierias y de la
economia.
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EXPERIENCIA
12 meses de experiencia especifica

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION - SECRETARIO EJECUTIVO
IcCODIGO 525
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1
NIVEL JERARQUICO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDRIATO ' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

TIPO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS g |

* Apoyar la elaboracién y consolidacién de la informacion que se requiera en los
proyectos, programas, informes y trdmites contractuales que se adelanten en la
dependencia. :

» Proyectar y efectuar el procesamiento de texto de los trabajos, cartas, circulares,
memos, oficios y demas documentos producidos en la dependencia.

¢ Recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia: de Ia
dependencia, realizar el seguimiento y control pertinente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

* Llevar a cabo las funciones propias de su cargo como apoyo al desarrollo de los
diferentes programas y proyectos que adelanta el Jardin Botanico y que le sean
asignados. _

* Atender de manera clara y oportuna a los funcionarios, contratistas y publico en
general que se acerque a la dependencia.

* Realizar, recibir y llevar el control de llamadas telefonicas, mensajes, fax, correo
electronico y otras formas de comunicacién, con el mensaje respectivo, asf como el
registro de personas y entidades en el directorio general de la dependencia.
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* Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales tanto internos como
externos del jefe inmediato, coordinando y facilitando s asistencia.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia :

Llevar y mantener actualizado el archivo de Ia dependencia, velar por su correcto

uso, conservacion y seguridad y atender las solicitudes de consultas sobre
documentos archivados. .

Recibir y registrar en el libro correspondiente las quejas y reclamos presentados
ante la Entidad, registrar la respuesta dada y apoyar la elaboracién de los Informes
periddicos requeridos.

Asignar la numeracién de los actos administrativos que se produzcan en la
dependencia y llevar el control.

Hacer los requerimientos de materiales y elementos de oficina necesarios para el
normal funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecidos. Llevar los controles necesarios y velar por su uso
racional,

Llevar el control de inventarios del area de trabajo, realizar los ajustes y
actualizaciones y hacer el seguimiento de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecidos.

Apoyar la realizacion del inventario fisico y el tramite oportuno del traslado de -
elementos a cargo de la dependencia.

Suministrar la informacién, documentos y elementos relacionados con los
programas, proyectos y servicios de la entidad que sean solicitados de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad.

Servir de apoyo y enlace con las demas dependencias del Jardin Batanico,
cumpliendo las actividades que para tal fin se le asigne.

Colaborar con la reproduccién y fotocopiado de la informacion requerida en la
dependencia.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina, la seguridad de los equipos y
documentos a su cargo. _

2 s
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* Administrar los fondos de caja menor garantizando su correcta utilizacion de

conformidad con la normatividad vigente y presentar los informes de ejecucién
respectivos, cuando le sea asignada la administracion de la misma.

Colaborar en la organizacién fisica y organizacién del archivo central, cuando le
sea asignada esta funcién.

Apoyar el manejo de los médulos del sistema de informacién administrativo y
financiero de la entidad, que le sean asignados.

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades. -
Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontro! y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a .
disposicién para el desempefio de su cargo. B

Propender por el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que
involucran el ejeroicio de sus funciones, informando oportunamente a su ‘superior
Inmedlato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficlencla y eflcacla de

los recursos y de la mision de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de Ia entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces el material suministrado. '

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
interna y externa.

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

Z

Bogotifin indiferenda
Av. Cl. 57 No.B61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacién: Linea 195

Email: bogotanico@jbb.gov.co - www.ibb.gov.co - Bogota D.C.
73




?ol.'ﬁ -34.9
&
ey

o el
ALCALDIA MAYOR
. DEBOGOTAD. C.

JARDIN ROTAMICO
1O5E CELESTING MUTIS

REQUISITOS

EDUCACION
Diploma de Bachiller Técnico Comercial

REQUERIMIENTO .
Curso especifico en manejo de computadoras y procesador de palabras y hoja
electrénica con una duracién minima de 60 horas.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia especifica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION UXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 50

GRADO 3

NUMERO DE CARGOS

NIVEL JERARQUICO DMINISTRATIVO

DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE

SUPERIOR INMEDIATO - JQUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA )

TIPO VINCULACION ARRERA ADMINISTRATIVA

AREA DE PRESUPUESTO

| - FUNCIONES ESPECIFICAS ]

* Apoyar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual y del plan financiero
plurianual.

¢ Registrar el presupuesto y llevar el control en el médulo del sistema de la
dependencia.

» Elaborar los informes de ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos
mensuales y anuales, solicitados por la Direccién de la Entidad y entes de control.

. R"egistrar el presupuesto y llevar el control en sistema PREDIS, en forma 'semanal y
mensual.

d foms
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Elaborar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales y responder
por los consecutivos respectivos. .

Elaborar los proyectos de traslado y modificacion del Presupuesto de Ingresos y
Gastos de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente. °

Elaborar los informes de cierre de vigencia y constituir las reservas presupuestales
y programar el PAC de la vigencia respectivo. Apoyar su tramite ante la Secretaria
de Hacienda.

Registrar la ejecucién de reserva y elaborar informes mensuales.

Apoyar la elaboracién del PAC y colaborar con el tramite para su aprobacién y
ejecucion ante la Secretarla de Haclenda, Tesorerla Distrital. Realizar el registro,
seguimiento y control de la efecucién del PAC, )

Elaborar las Ordenes de Pago requeridas para la transferencia de recursos a la
Entidad por parte de la Administracién Central.

Responder por el archivo de documentacion relativa al Area Presupuestal.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacidn recibida y
entregada en la dependencia

Dar cumplimiento a las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a la administracion.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida v
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
fa cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes. '

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos ﬁuestos a
disposicién para e! desempefio de su cargo. : :

i
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Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal ¢ la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del carge que le
sean asignadas por el superior inmediato.

AREA EDUCATIVA Y CULTURAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la planeacién y ejecucién de las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento, administracion y operacién de la biblioteca.

Proponer y realizar las actividades necesarias para el mantenimiento ﬁsnco de la
biblioteca y de la coleccién bibliografica del Jardin Botanico.

Revisar, enriquecer y actualizar los procedimientos necesarios para’ la atencién de
los usuarios de la biblioteca.

Realizar la planeacién y ejecucién de las éctivldades necesarias para el préstamo
eficiente y oportuno de servicios de fotocopiado y argollado de documentos en la
biblioteca.

Atender y llevar el registro de las consultas personales y telefénicas realizadas por
la ciudadania sobre los temas afines con la misién del Jardin Botanico. Botanico y
sus colecciones especializadas,

M
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Llevar el registro de los movimientos de ingresos y egresos de documentos que
se produzcan en la Biblioteca y ejercer los controles necesarios.

Llevar registro y el control de préstamos del material bibliografico en sala, a
domicilio e interbibliotecario.

Llevar las estadisticas de consulta de acuerdo con los requerimientos del jefe
inmediato.

Llevar el registro y contro! el inventario de libros, revistas y videos de la Btblloteca y
velar por su cuidado y mantenimiento.

Actualizar y divulgar el reglamento de la biblioteca y velar por su cumplimiento.
Actualizar la pagina Web del Jardin Botanico con las novedades bibliogréficas.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recub[da y
entregada en la dependencia

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades.

Dar cumplimiento a las Leyes Normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a la administracion.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestion de Calidad,
fa cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicién para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramlento continuo de 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 eficiencia y eficacia de

los recursos y de la misién de la entidad.
mw%mm
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» Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aguellos
en que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina’ -
de personal o la que haga sus veces el material suministrado.

i

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacion
interna y externa. -

Desempefiar las demas funciones relacionadas con !a naturaleza del cargo que le
sean asignadas por e! superior inmediato.

--.s

AREA DE ALMACEN

FUNCIONES ESPECIFICAS |

Apovyar las actividades de recepcién, almacenamiento, custodia y distribucién de los
bienes de 1a Entidad.

Apoyar el registro de los movimientos del almacén en el médulo de Inventarios y
Activos Fijos y generar los documentos y reportes correspondientes.

Apoyar la conformacién de la cuenta mensual y anual del movimiento de almacén.

Adelantar el seguimiento y control periodico sobre el uso y permanencia de los
elementos devolutivos en servicio, elaborar los respectivos documentos de traslado
y reportar al Jefe de la Division Administrativa cualquier situacién anormal
encontrada.

Apoyar la realizacion del inventario anual de los bienes de la Entidad, de acuerdo
con las directivas dadas por €l Comité de Inventarios.

Apoyar en la implementacion y la utilizacion del sistema de codigo de barras para el
control de bienes de la Entidad.

Apoyar la elaboracién de! informe sobre bienes inservibles, para su presentacién al
Comité de Inventarios.
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Apoyar el suministro de informacién para la elaboracién de! Plan Anual de
Compras.

Apoyar la elaboracion de los informes relativos al desempefio de sus funciones,
solicitados por la Direcciébn de la Entidad y organismos de control y demés
requeridos para la elaboracidn de los Estados Financieros de [a Entidad.

Responder por el archivo de la documentacion del Area del Almacén.

Dar cumplimiento a las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a la administracion.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, conflabilidad y oportunidad de la informacién reciblda y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucion de las esfrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desemperic de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacia de
los recursos y de |a misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacidn y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de la entidad, entregando en la oficina de
personal o [a que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
interna y externa.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, que le
sean asignadas por el superior inmediato.
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I REQUISITOS

EDUCACION
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION ECRETARIO
CODIGO - 0
GRADO 2
NUMERO ELE CARGOS .
INIVEL JERARQUICO DMINISTRATIVO '
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE |
SUPERIOR INMEDIATO UEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
TIPO VINCULACION ARRERA ADMINISTRATIVA

( FUNCIONES GENERALES

o Proyectar y efectuar el procesamiento de texto de los trabajos, cartas, circulares,
memos, oficios y demés documentos producidos en la dependencia.

» Recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia de la
dependencia, realizar el seguimiento y control pertinente, de acuerdoc con los
procedimientos establecidos

s Llevar a cabo las funciones propias de su cargo como apoyo al desarrollo de los
diferentes programas y proyectos que adélanta el Jardin Botanico y que le sean
asignados.

.« Atender de manera clara y oportuna a los funcionarios, contratistas y publlco en
general que se acerque a la dependencia,

o Realizar, recibir y llevar el control de Ilamadas telefonicas, mensajes, fax, correo
electrénico y otras formas de comunicacion, con el mensaje respectivo, asi como el
registro de personas y entidades en el directorio general de la dependencia,

; _ Boga% Indiforende

Av, Cl. 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacidn: Linea 195
Email: bogotanlco@]}bb.gov.co - www |bb.gov.co - Bogota D.C.

80




ISt ol
57
AR

ALCALDIA MAYOR
“ DEBOGOTAD. C.,

JARDM BOYANKCD
1031 LELERTING My TS
Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales tanto internos como
oxternos dol jefe inmediato, coordinando y facilitando su asistencia.

Responder por la cafidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
entregada en la dependencia

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencla, velar por su correcto
uso, conservacion y seguridad y atender las solicitudes de consultas sobre
documentos archivados.

Recibir y registrar en el libro correspondiente las quejas y reclamos presentados
ante la Entidad, registrar la respuesta dada y apoyar la elaboracién de los informes
periddicos requeridos.

Asignar la numeracién de los actos admlnlstratlvos que se produzcan en la
dependencia y llevar el control.

Hacer los requerimientos de materiales y elementos de oficina necesarios para el
normal funcionamiento de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones establecidos. Llevar los controles necesar:os y velar por su uso
racional

Lievar el control de inventarios del area de trabajo, realizar los ajustes y
actualizaciones y hacer el seguimiento de acuerdo con los procedimientos vy
disposiciones establecidos.

Apoyar la realizacién de! inventaric fisico y el trdmite oportuno del traslado de
elementos a cargo de la dependencia.

Suministrar la informacioén, documentos y elementos relacionados con los
programas, proyectos y servicios de la entidad que sean solicitados de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad.

Servir de apoyo y enlace con las dentss dependencias del Jardin Boténico,
cumpliendo las actividades que para tal fin se le asigne.

Colaborar con la reproduccién y fotocopiado de la informacién requerlda en la
dependencia.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina, la seguridad de los equnpos y
documentos a su cargo.

Bogo% J”M :

Av, Cl, 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacién: Linea 195

Emall: bogotanico@ibb.qov.co - www.ibb.gov.co - Bogotd D.C.
81

(DL




)07

=t
QES?
yMEs
* ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D, C.
JARGIN ROTAMCD
. 05k CELESTING MUTES
¢ Administrar los fondos de caja menor garantizando su correcta utilizacion de
conformidad con la normatividad vigente y presentar los informes de ejecucion
respectivos, cuando le sea asignada la administracién de la misma.

Colaborar en la organizacién fisica y organizacion del archivo central, cuando le
sea asignada esta funcién.

Apoyar el manejo de los modulos del sistema de informacién administrativo v
financiero de la entidad, que le sean asignados.
A

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades.
Ejercer el autocontrol a las actividades propias del cargo.

Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados poer la entidad
para implementar el Sistema de Control Intemo, el Sistema de Gestion de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento.de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado vy eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de los procesos y procedlmlentos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su 'superior
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen la eficlencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la ofi cma de
personaI o la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
intema y externa.

Desempefiar las demés funciones relacmnadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por el superior inmediato.
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AREA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Verificar los informes presentados al &rea por los contratistas y supervisores,
registrar el valor a pagar en el médulo o devolverlos oportunamente en caso de
inconsistencias.

o Generar los reportes correspondientes del médule que le sean solicitados.

o Verificar el cumplimiento de los aportes en seguridad social a cargo de los
contratistas y proveedores de la entidad.

e Revisar y verificar la parte financiera de los informes, previa elaboracion de la
cuenta por pagar. '

o Revisar y registrar los descuentos autorizados y a cargo de los contratistas y
proveedores.

AREA JURIDICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apovar los procesos de contratacién que maneja la Dependencia.

Apoyar el registro y control de los contratos y sus correspondienteé garantias, asi
como el seguimiento de los mismos.

Llevar el archivo de los contratos y procesos judiciales de la entidad.

Realizar el control de términos de los actos administrativos y procesos
contractuales que se adelantan en la depehdencia.

Apoyar en la notificacion de los actos administrativos, asi como en su publicacién o
comunicacion oportuna.
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e Apoyar en la compilacién del archivo de normas fiscales, legales, jurisprudencia y
doctrina relacionadas con el Jardin Botanico, a cargo de la Dependencia.

4

e Elaborar y publicar en la cartelera asignada a la Dependencia y en los demas
medios establecidos, la relacién de contratacién, edictos, av[sos y demés actos
considerados por el Jefe Inmediato.

* Suministrar la Informacién, documentos y elementos relacionados con el proceso
contractual que sean solicitados de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la entidad.

| REQUISITOS

EDUCACION
Dipioma de Bachiller Técnico Comercial

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION UXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 50

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS ‘

NIVEL JERARQUICO DMINISTRATIVO

DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE

SUPERIOR INMEDIATO UIEN EJERZA LA SUPERVISION
: DIRECTA

TIPO VINCULACION ARRERA ADMINISTRATIVA

AREA DE RECEPCION Y CORRESPONDENCIA

| FUNCIONES ESPECIFICAS |

¢ Llevar el ragistro diaric de la correspon&encla externa reclbida y enviada de Ja
Entidad, en el sistema de informacién respectivo. Elaborar y presentar a la
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Secretaria General un reporte mensual sobre la correspondencta recibida y
enviada.

Distribuir la correspondencia interna de la Entidad, de acuerdo con los cronogramas
establecidos, llevando el registro y contro! en las planillas establecidas para este
fin, y en el sistema de informacién cuando corresponda a oficios externos recibidos
Yy sus respectivas respuestas.

Recepcionar, atender y orientar las llamadas telefénicas del ptiblico a través del
PBX de la entidad.

Recepcionar y distribuir la correspondencia que llegue a través del apartado aéreo
de la entidad, segtn las instrucciones del superior inmediato.

Apoyar el manejo de los médulos del sistema de informacién administrativo y
financiero de la entidad, que le sean asignados.

Presentar los informes correspondientes al desempefio de sus funciones y demas
sollcitadas por el superior inmediato.

Dar cumplimiento a las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a {a administraciéon.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

-

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y
enfregada en la dependencia

Participar en la ejecucion de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Intefno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontro! y de la administracién del nesgo en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejorarmento continuo de los procesos y procedlmientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su supenor
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanticen !a eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de Ia entidad.
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Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos
en que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina.
de personal o la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comgr'ﬂcacién
interna y externa.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le
sean asignadas por su superior inmediato.

AREA DE TAQUILLA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional proponiendo y desarrollando
estrategias que mejoren el servicio y la atencién a los ciudadanos, que visitan el
Jardin Botanico.

Ofrecer a los visitantes informacién clara y oportuna sobre precios, horarios,
exenciones y procedimientos para el ingreso al Jardin Botanico. '

Expender al piblico la boleterfa diferenciada de acuerdo con la Resoluciéri de
tarifas vigente. ' ‘

Ofrecer al visitante el plegable institucional y demas materiales educativos y
divulgativos del Jardin Botanico. Botanico que le sean asignados para tal fin. Llevar
los registros y controles necesarios de acuerdo con los procedimientos del area
administrativa.

Elaborar el resumen diario de ingresos por taquilla segun el concepto y rendir
informe diario consolidado al tesorero de la entidad con del dinero percibido de
acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin y ejercer los controles
necesarios.

Llevar el registro discriminado de los visitantes de acuerdo con la infarmacién
solicltada por el jefe Inmediato. :

Lievar las estadisticas de visitantes de acuerdo con las metas establecidas en el
pian de accion.

7 - o

Av. Cl. 57 No.61-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075
Informacién: Linea 195

Emall: bogotanico@ibb.qov.co - www,]pg,ggv,‘go - Bogota D.C,
86




?ac“.‘u.?
&3
K
. ALCALDIA MAYOR
% DE BOGOTA D\ C.
JARDIN BOTIMICO
J0SE CELESTING MUTHS

Realizar la solicitud de materiales e insumos de acuerdo con los procedimientos’

establecidos, para el correcto desempefio de sus funciones.
Velar y responder por la boleterfa, inventarios y dinero bajo su custodia.

Apoyar en la recepci6n de Ia correspondencia externa.

Responder por la calidad, conf'abllldad y oportunidad de la informacién recnbida y
entregada en la dependencia

Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de sus actividades.
Atender y operar los sistemas de comunicacién a su cargo.

Dar cumplimiento a las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas que rigen a la dependencia y a la administracion.

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion recibida y
entregada en la dependencia

Participar en la ejecucién de las estrategias y métodos formulados por ia entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracion del riesgo, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de los recursos puestos a
disposicion para e! desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramiento continuo de 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 eficiencia y eficacla de
los recursos y de la misién de la entidad.

Participar activamente en los eventos de capacitacién y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacién de la entidad, entregando en la oficina de
personal o la que haga sus veces e! material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién
interna y externa.

Ii7 - 3aga% indliferende
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s Las demés funciones relacionadas con la naturaleza. del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS

EDUCACION
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA
Un (1) afic de experiencia especifica o relacionada.

NIVEL OPERATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
. | DENOMINACION IOPERARIO
CODIGO 625
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 16
NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
DEPENDENCIA DONDE SE LE ASIGNE
SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA
] FUNGIONES ESPECIFICAS g l

Ejecutar los trabajos que le asigne el Superior Inmediato, de acuerdo con las
instrucciones que le imparta.

Realizar las labores de siembra, riego, poda, bloqueo, transplante y limpieza que le
asigne el Superior Inmediato.

Preparar el material vegetal que se requiera para atender los diferentes programas

del Jardin Botanico y que le ordene el Supérior Inmediato

)
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« Velar por la conservacion y desarrollo del ecosistema del Jardin Boténico.
Botanico.

SR GRAE RS M

L]

Adelantar actividades de mantenimiento en el Jardin Boténico, de acuerdo. con las _
instrucciones impartidas por el superior inmediato . d
Ejecutar actividades relacionadas con la preparacién y desarrollo de eventos g
institucionales de acuerdo a mstruccuones impertidas por el superior mmediato B

e h

Dar buen uso a las herramientas y equipos de trabajo. Informar al superior
inmediato las anomalias presentadas.

e

Utilizar los elementos de dotacién y seguridad industrial.

Responder por la calidad, confiabilidad 'y oportunidad de la informacién recibida Y ¥
entregada en la dependenma

Ejercer el control y autocontrol a las actividades propias del cargo.

Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacién recibida y y 3
entregada en la dependencia

Participar en la ejecuciéon de las estrategias y métodos formulados por la entidad
para implementar el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad,
la cultura del autocontrol y de la administracién del riesgo, en cumplimiento de las
dlsposrmones vigentes.

Responder por el uso adecuado, controlado y eficiente de ios recursos puestos a
disposicion para el desempefio de su cargo.

Propender por el mejoramtento continuo de los procesos y procedimientos que
involucran el ejercicio de sus funciones, informando oportunamente a su superior
inmediato, para que se realicen los ajustes que garanttcen la eficiencia y eficacia de
los recursos y de la misién de la entidad. -

Participar activamente en los eventos de capacitacion y en especial en aquellos en
que sea seleccionado en representacion de ia entidad, entregando en la ofi cma de
personal o la que haga sus veces el material suministrado.

Participar en actividades que fortalezcan el trabajo en equipo y la comunicacién ;
interna y extemna. |

SR AT

VL) , . Bogotdfin indiferenda

Av. Cl. 57 No.B1-13 A.A.59887 PBX: 4377060 Fax: 6305075 .
Informaclén: Linea 195 .

Email: bogotanico@ibb.gov.co - www.ibb.gov.co - Bogota D.C,
.89
BT

e

3 T ey ey
m\v‘ 2 RR R ks



