ALCALDIA MAYOR
_ DEBOGOTADC.

RESUELVE:

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

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cédigo 006
Grado 01
N° de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Director . General de Entidad
Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

servidores y exservidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
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9.

Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencién de
acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se
expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

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

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

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

Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia,
de manera oportuna y eficaz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Cadigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcién

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

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

Herramientas Ofimaticas

VL. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacioén

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Un (1) afio de experiencia profesional
Derecho; Jurisprudencia; Leyes y | relacionada o experiencia docente.
Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y|Tarjeta o matricula profesional en los
Ciencias Humanas del NBC de Derecho y Afines | casos reglamentados por la ley

1. IDENTIFICACION

RNivel: | Directivo




