ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
. _AMBENTE
Jardin Botanico José Celestino Mutis

INFORME CUMPLIMIENTO DIRECTIVA No. 003 de 2013
15 de Mayo al 15 de Noviembre de 2016

Asunto: Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los
manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

INFORME CUMPLIMIENTO DIRECTIVA No. 003 de 2013

1. Frente al tema de Divulgacién y Promocion de la Directiva.

De conformidad con las instrucciones impartidas por medio de la Directiva 003 de 2013, expedida
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., y atendiendo a las
recomendaciones y medios de divulgaciéon enviados por la Direccién Distrital de Asuntos
Disciplinarios, se han establecido las siguientes acciones para dar a conocer y socializar al
maximo el contenido de la citada Directiva:

Los dias 11 de mayo y 10 de noviembre de 2016, la Secretaria General, envié a través de correo
electronico a todos los servidores publicos y contratistas de la Entidad, el texto completo de la
Directiva y el video educativo preparado por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios, a fin
de dar a conocer las instrucciones trazadas por el Alcalde Mayor para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos, y
la pérdida de elementos y documentos publicos, y resaltar la importancia del cuidado de los
bienes y documentos publicos, asi:

En cumplimiento de las directrices trazadas por el Alcalde Mayor de Bogota a través de
la Directiva 003 de 2013, en relacién con la PREVENCION DE CONDUCTAS IRREGULARES
RELACIONADAS CON INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS Y LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS PUBLICOS, y con el propésito
de dar a conocer las instrucciones impartidas y reiterar la importancia de conocer de manera
precisa las funciones a cargo y la responsabilidad frente al manejo y cuidado de los elementos y
documentos publicos confiados para el desempefio de las actividades de cada uno de los
colaboradores de la Entidad, envio como archivos adjuntos el texto de la Directiva referida y un
corto video preparado por la Alcaldia Mayor de Bogota sobre estos aspectos.

Asimismo se invita a tener en cuenta que adicional a la responsabilidad disciplinaria que acarrea
la pérdida o indebido manejo de los bienes y documentos de la Entidad, el deber de cuidado y
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manejo adecuado de éstos recae no s6lo en los servidores publicos sino en la totalidad de
quienes cumplen actividades al interior de la Entidad.

Lo anterior, teniendo en cuenta que a quienes realizan actividades para la Entidad por medio de
contrato de prestacion de servicios, se les ha confiado el manejo de bienes y/o documentos
publicos necesarios para el desarrollo de dichas actividades.

El afiche promocional sobre la importancia de conocer las funciones y normas relacionadas con el
manejo de los bienes y documentos de la Entidad, se ha mantenido en la cartelera del Area
Administrativa desde el afio 2014, y se espera recibir nuevo material divulgativo de la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios, actualizado segun el Manual de Imagen Institucional de la
Bogota Mejor Para Todos, para reemplazar el existente y extender su ubicacion a mas puntos
del Jardin.

Adicionalmente desde el afio 2014, se consignaron en la Resolucion No. 103 del 16 de mayo de
2014, "Por medio de la cual se imparten instrucciones para optimizar la gestion documental en Ia
Entidad", disposiciones orientadas al cumplimiento de la Directiva, como las siguientes:

“ARTICULO 2°. La Secretaria General del Jardin Botanico José Celestino Mutis organizara
durante el primer semestre de cada afio jormadas de capacitacién y sensibilizaciéon sobre la
gestion documental de la entidad, en las que deberan participar todos los servidores publicos y
contratistas a quienes se dirijan aquellas.

ARTICULO 15°. Cuando a ello haya lugar y de manera inmediata, las dependencias adelantaran
los tramites necesarnos para la reconstrucciéon de los documentos o expedientes que se hayan
extraviado o desaparecido. Lo anterior sin perjuicio de las deméas acciones administrativas,
disciplinarias o penales que se deban adelantar.

ARTICULO 22°. Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000,
los servidores publicos deberéan firmar, de manera previa al retiro de la entidad, un acta con el
superior inmediato, en la que se deje constancia del estado de la gestion documental que le haya
correspondido.

La misma regla se aplicara para la terminacién de los contratos de prestacién de servicios con la
entidad.

ARTICULO 23°. De conformidad con lo previsto por el paragrafo del articulo 1° del Decreto
Distrital 173 de 2004, en los contratos de prestacion de servicios que se celebren con el objeto de
desarrollar proyectos de investigacion cultural, cientifica o técnica, la Oficina Juridica deberéa
incluir en la correspondiente minuta, una clausula donde se establezca la_obligaciéon de los
contratistas _de entreqgar la copia de los archivos producidos en desarrollo de dichos proyectos,
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ademas de hacer constar expresamente que la propiedad patrimonial de los derechos de autor le
corresponden a la entidad contratante, por tratarse de una obra desarrollada por encargo.”

2. Frente al tema de la orientacién a los funcionarios de cada sector.

Con el objeto de resaltar la importancia sobre conocer las funciones del cargo desempefiado y el
cumplimiento del manual de funciones, y de los deberes de cuidado de los documentos y bienes
publicos a cargo, durante el afio 2016 se realizaron las siguientes capacitaciones y jornadas de
orientacién, relacionadas con dichos temas:

Gestion Documentall

Reinduccién al servicio publico 2,3,5 de febrero

Como aplicar la normatividad al empleo publico 4, 5 de febrero
Comisiones de personal 15 y 16 de Febrero

Proteccién de los recursos publicos 8 de Abril

Implementacién de la Ley de Transparencia 8 de Junio
Técnicas de archivo 24 de Agosto

Aspectos Generales de la gestion documental 25 de Octubre
Modelo estandar de control interno 11 de Noviembre

YV V V V V V VY VY

3. Procesos Disciplinarios.

Finalmente y de acuerdo con las instrucciones impartidas por medio de comunicacién JBB
2016ER1657 del 02 de mayo de 2016, enviada por la Directora Distrital de Asuntos Disciplinarios,
se informa que en relacién con los temas tratados en la Directiva 003 de 2013, la Secretaria
General y de Control Disciplinario de esta Entidad durante la vigencia 2016 no ha iniciado
actuaciones disciplinarias por el incumplimiento de los deberes alli resaltados.

4 .Frente a la Programacion de Auditorias.

Con el fin de dar cumplimiento a la Directiva 03 de 2013 emanada de la Alcaldia Mayor de Bogota,
la Oficina de Control Interno, realizé seguimiento a lo ordenado para prevenir conductas
irregulares relacionadas con el incumplimiento a los manuales de funciones, de procedimientos y
de la pérdida de elementos asi:
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4.1 Frente a la Pérdida de Elementos y documentos
4.1.1 Frente a la Pérdida de Elementos:

> En materia de conservacion y salvaguarda de bienes de la entidad la entidad cuenta con
los siguientes procedimientos:

PA.03.01.01 Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos

PA.03.01.02 Reintegro y traslado de bienes devolutivos al Almacén

PA.03.01.03 Inventario fisico de bienes de consumo y devolutivos.

PA.03.01.04 Salida definitiva por baja

PA.03.01.05 Administracién y control de herramientas

PA.03.01.06 Mantenimiento Preventivo y correctivo de maquinaria, equipos y
vehiculos

PA.03.01.07 Administracion de combustible para maquinaria al interior del Jardin
Botanico

> PA.03.01.08 Tramite por pérdida o faltantes de bienes

VVVVVYYVY

Y

> De igual forma se cuenta con los siguientes formatos con el fin de tener documentado y
controlado los elementos a cargo tanto de los funcionarios como de contratistas

F.01-PA.03.01.02 Reintegro de elementos

F.02-PA.03.01.02 Traslado de bienes por cambio de Responsables
F.01-PA.03.01.03 Monitoreos Materiales de Consumo Almacén JBB
F.02-PA.03.01.05 Entrega y recibo de herramientas
F.02-PA.03.02.01 Autorizacién de salida de elementos

ANENENE RN

> En cuanto a la actualizacién y control de inventarios y de acuerdo a los arqueos
realizados en biblioteca se evidencia debilidades en el procedimiento ya que se observo
diferencias registradas en los libros respecto de lo fisico y lo registrado en el sistema sin
que a la fecha se tomen decisiones respecto a la finalizacién y depuracién de este
inventario.

> El Jardin Cuenta con el contrato JBB-CTO-611-2016 firmado con Seguridad y Vigilancia
Colombiana Sevicol Ltda. Cuyo objeto es prestar el servicio de vigilancia y seguridad
integral permanente, y adecuada proteccién de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la entidad y de acuerdo a la clausula tercer el contratista tiene las
siguientes obligaciones.
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v' 186. Vigilar, controlar y registrar el acceso y salida de personal y visitantes que
ingresen a la entidad, verificando los elementos que ingresen y salgan de las
instalaciones del JBB, no permitiendo bajo ninguna circunstancia, salvo permiso
especial, el ingreso de armamento a las instalaciones.

v' 17. Realizar el servicio de monitoreo a través de las camaras instaladas y mantener
en medio magnético el almacenamiento y archivo de las grabaciones del sistema
de monitoreo de las camaras de vigilancia internas y externas instaladas en las
instalaciones del JBB, durante todo el tiempo de ejecucion del contrato.

v 19. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de céamaras y
monitoreo instaladas en el JBB, durante todo el término de ejecucion del contrato.

v’ 23. Realizar las respectivas revisiones e inspecciones a los vehiculos tanto al
ingreso como a la salida de las instalaciones del JBB.

v 24. Realizar las respectivas revisiones e inspecciones a los vehiculos tanto al
ingreso como a la salida de las instalaciones del JBB

v’ 26. Verificar que a la salida de elementos o bienes de la entidad, se presente la
correspondiente a autorizacion de egreso por personal autorizado del JBB.

La Oficina de control interno verifico el cumplimiento de estos protocolos.

> EIl jardin Botanico cuenta con el contrato JBB-CTO-1122-2016 el cual fue realizado
mediante seleccion abreviada de menor cuantia MC-003-2016, firmado con la compariia
QBE Compariia de Seguros cuya péliza corresponde al No. 000706533711 la cual tiene
una vigencia desde el 22 de Agosto de 2016 al 23 de Abril de 2017 para salvaguardar los
bienes muebles e inmuebles de la entidad.

> Los contratos de prestacion de servicios contienen clausulas generales que imponen al
contratista la obligacion de responder por los bienes o elementos que les han sido
asignados:

v 4. " Conservar en buen estado los elementos que le sean entregados para el
desarrolio del objeto contractual, si la prestacién del servicio lo amerita, y
devolverlos a la finalizacién del mismo”

v 9. "Participar activamente en la implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema integrado de gestién, con el propésito de asegurar el cumplimiento de
la misién Institucional y la entrega de bienes y servicios con altos estandares de
calidad”.

> De acuerdo al plan de mejoramiento por procesos se evidencia que persisten las
siguientes observaciones:
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“Durante el recorrido se encontré la camioneta con placas OBB 783, la cual no esta en
uso, reflejando asi fallas en la aplicacion de los procesos y procedimientos emitidos para el
manejo y administracién de bienes de la Entidad, asi como debilidades en la gestion
asociada a la baja y remate de bienes inservibles y obsoletos. Lo cual puede genera
gastos onerosos como son el seguro contra todo riesgo.” En comité de inventarios se
evidencia que este tema ha sido tratado sin que a la fecha se haya tomado alguna
decision, en reunion realizada el 8 de Junio del 2016, quedo como compromiso averiguar
como se hace el proceso de reposicion del parque automotor por parte de la Almacenista
de la Entidad para ser verificado en el proximo comité de acuerdo a conversacion con
Maribel Ramirez — Almacenista este comité sera realizado a mediados de Noviembre.

“al revisar los comprobantes de traslados realizados el 28 de Enero de 2016 a el sefior
Néstor Rodriguez Martinez estos no se encuentran debidamente firmados” Sin que a la
fecha hayan sido legalizados dichos traslados

4.1.2 Frente a la Pérdida de Documentos
» La entidad cuenta con un proceso PA.07 Gestion Documental asi:

P.A.07.01.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales
P.A.07.02.02 Control de Registros

P.A.07.02.03 Actualizacion de tablas de retenciéon documental
P.A.07.02.05 Organizacion y conservacion de archivos
P.A.07.02.06 Transferencias Documentales

P.A.07.02.07 Consulta de documentos de archivo
P.A.07.02.08 Disposicion Final de documentos

P.A.07.03.07 Servicio de préstamo de material bibliografico
P.A.07.03.08 Conservacion de las colecciones bibliograficas

YVVVVVYVYVYYY

» Se Observa que mediante Resolucion 440 de Diciembre 2015 se adoptaron las tablas de
retencion Documental TRD-del Jardin Botanico y mediante los oficios 2016IE2594 al
2016IE2602 de fecha 30 de Junio de 2016, fueron entregas estas tablas cada una de las
dependencias de la entidad con el fin de que estas sean aplicadas, de igual forma, se
encuentran publicadas en la unidad SIG de la entidad.
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Se recomienda adelantar la capacitacién con el fin de que los procesos acalaren dudas .

La entidad cuenta con un mapa de riesgos correspondiente a gestion documental la cual
se encuentra publicada en la unidad USIG.

» La entidad dentro de la unidad Usig cuenta con el proceso denominado “Gestion
documental” el cual incorpora procedimientos y formatos estandarizados

> Existe como herramienta de control para prestamo de documentos el formato
F.01.PA.07.02.07

» De acuerdo al plan de mejoramiento por procesos se observa que persisten las
siguientes observaciones:

v" No se evidencia la existencia el programa de gestién documental de acuerdo

al decreto 2609 de 2012 y ley 1712 de 2014 Art. 15, a la fecha unicamente
existe la declaracién inicial la cual es :

“Politica de Gestion Documental:

El Jardin Botanico José Celestino Mutis, a través de la Oficina de Gestion
documental, Archivos y Correspondencia, se compromete a fortalecer
continuamente la gestion documental, mediante la implementacion de la
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normatividad que establece los lineamientos, instrumentos y herramientas
archivisticas y administrativas que soportan los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion y valoracion, garantizando la transparencia y acceso a la
informacion de su patrimonio documental.”

v “Se evidencia que algunas 4reas no han realizado transferencia
documentales”
En correo del 8 de junio de 2016 enviado por el Sefior Oscar Ovalle —
Profesional Universitario Oficina de Gestion documental a la Dra.,. Luz
Stella Carrillo — Secretaria General sin que a la fecha el cronograma de
transferencia haya sido aprobado.

> Se verifico la publicacion del registro de activos de la informacion de acuerdo a ley
1712 de 2014 Art 13, Decreto 103 de 2015 Capitulo |.

FORMATQ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Codigo: F.01-PA.07.02.05 Version: 8

._Eu__.,. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Codigo: F.01-PA07.02.06 Version: 8
ENTIDAD REMITENTE: Hoja |
ENTIDAD PRODUCTORA: JARDIN BOTANICO JOSE CELESTING MUTIS
REG!STRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA: oD AA
OBJETO: INVENTARIG DOCUMENTAL
[T
FECHAS EXTREMAS
No. DE FONDO DEPENDENCIA ASUNTOS £OLIOS | SOPORTE DEPOSITO
iniciat Final el al
|y |CORPORACION JARDIN BOTANICO BIELIOGRAF 1A DEL DOCTOR ENRIGUE toad Tose T 75 | rareL ARCHIVO CENTRAL
JOSE CELESTIND MUTIS PEREZ ARBELASZ JARDIN BOTANICO
. |CORPORATION JARDIN BOT ANICO N _ " R - N ~i
2 JOSE CELESTING MUTIS TALENTO HUMANO BALANCES FINANCIERDOS 3010621950 31/32/1907 1 210 PAPEL ARCHIVO DE BOGOTA
[CORPORACION JARDIN BOTAMICE. ADMINISTRATIVA ¥ i e A ; 1o = i
3  JOSE CELESTING MUTIS CORPORATIVA [ COMUNICACIONES Y ROTISICACIONES 0¥ 1221966 01/12:1958 ] 2 PAPEL ARCHIVO DE BOGOTA
CORPORACION JARDIN ECTANMICO ADMINISTRATIVA Y CORRESPONDENCIA CON LA CONTRALORIA a8 » ™5
- JDSE CELESTING MUTIS CORPORATIVA DE BOGOTA 140121088 01/02/1974 1 4 FPAPEL ARCHIVO D€ BOGOTA
CORPORACION JARDIN BOTARICO R - N B o - =
5 [Soet onieanne e TALENTO HUMAND  [COMPROBANTES DE PAGO NOMINA 20011980 | 1812¢1080 | 1 | 382 | rapeL | amrcrivoossoanTA
CORPORACION JARDIN BOTANIGO - - 5 1192 Y = o
L) OSE CELESTING MUTIS TALENTO HUMANO COMPROBANTES DE PAGO NOMINA 03/01/1250 317121959 1 1902 PAPEL ARCHIVO DE BOGOTA
CORPORAC/ON JARDIN BOTANICO - - ) N o - -
7 | OSE CELESTING MUTIS TALENTO HUMANGC CTOMPROBANTES DE PAGO NOMINA 186121960 231/121950 1 102 PAPEL ARCHIVO DE BOGOTA
CORPORACION JARDIN BOTANICO ADMINISTRATIVA Y [ICORRESF ONDENC:A EXTESNA RECIBIDA 0 " ey = -,
M SOSE CELESTING MUTIS CORPORATIVA CON SANCCS 27/01:1060 18:021050 ! 3 PAPEL ARCHIVO DE BOGO™A
4 i i ESTUDIC JURIDICO FISCAL DEL JARDIN
[CORPORACION JARDIN 8O t OFICINA ASE! "
o O o e noin BOTANIZO e SORA  I8OTANICO JOSE CELESTING MUTS POR LA | 3310171963 | 300%1080 | 1 e PAPEL | aRCHIVO BE BDGOTA
 CONTRALORIA DISTRITAL
[CORPORACION JARIDIN EOTANICO . " G Tl Mz A
0 S DSE CELESTING MUTIS TALENTO HUMANG COMPROBANTES DE PAGO NOMINA oT/B1 1981 310121901 1 108 PAPEL ARCHIVO DE 80G0O7TA
[CORPOR.ACION JARDIN BOTANICO . B N N . - _ _
10 | oat oo EaTING o TALENTO HUMANG  {COMPROBANTES DE PAGO NOKINA 27011082 | 26021088 | 1 | 497 | PareL | amcHivo 0= 8OGOTA
: : - j AViSOS DE ENTRADA DEL TRABAJADOR
CORP! HON JAROIN BOTAM! INIST T Y "
12 | o o e o SOTANICS A A Tn Y | InSTITUTO coLoMaIANG E SEGURCS awizieez | 22041683 | t | 185 | pamEL | arcwivo 0z 80GOTA
= SOCIALES ANOS VARIOS
" - i CORRESPONDENCIA ENVIADA ¥ RECISIOA
13 |OOREoR EC;::JOASSLT:CTAN"‘O DIRECTION ENTRE BANCOS RECIBOS DE CAJA RECIBOS| 020021064 | 27071085 | 1 13 | PaPeL | ARcHvODE BOGOTE
e - ! DE ARRENDAMIENTC
CORPORACON JARDIN BCTANICO COFICINA ASESORA = A
14 A - © 6050 Y 3238 COPIAS - . VD OE E0GOT)
OSE CELESTING MUTIS SURIDICA ESCRITURAS N° 6000 Y 3238 COPIAS CITRX1964 307111084 1 35 PAFPEL ARCHIVD OE EOGOTA

4.2 Frente al Incumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimientos

Mediante la Resolucién 036 del 15 de Febrero de 2016 se modificé el Manual
Especifico de Funciones para Empleados que conforman la Planta del Jardin Botanico
de Bogota José Celestino el cual se encuentra publicado en la unidad SIG.

AV cade 63 No 5895 = & o ) TA'
el éé%Jardm Botanico de Bogots 20GQ
Info Linea 195 ;ﬂﬁi José Celestino Mutis MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE
Jardin Botanico José Celesiino Mutis

En Agosto se realiz6 la evaluacion de desempefio a los servidores publicos que estan
en carrera administrativa los soportes se encuentran en el area de recursos humanos.

RECOMENDACIONES:

»> Como se evidencia hay acciones en los planes de mejoramiento que no se han
cumplido, por tal motivo se recomienda fortalecer las actividades de
autoevaluacion, autocontrol y autogestién en los diferentes procesos, con el fin de
realizar de manera adecuada y oportuna fas actividades previstas en los planes de
mejoramiento y registrar el seguimiento realizado en los términos establecidos, con
el fin de fortalecer el ciclo PHVA de mejoramiento continuo

> Realizar Capacitacion en las diferentes areas con el fin de socializar las tablas de
retencién documental.

» Dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en los diferentes comités.

> - Es necesario que este proceso se ubique en el mas alto nivel jerarquico de la
Entidad, por lo que se recomienda aplicar la norma establecida en el articulo 70 del
Decreto 654 de 2011, que sefala: “Articulo 70. Sobre las oficinas de control interno
de las entidades descentralizadas. Las entidades del sector descentralizado del
Distrito Capital en las cuales no exista oficina o unidad de control interno
disciplinario podrén organizar su estructura de control disciplinario interno
modificando la denominacion de una de sus dependencias que haga parte del
segundo nivel jerarquico, incorporandole a la denominacion actual la expresion: "Y
de Control Disciplinario" y asignandole la funcion de ejercer la primera instancia en
los procesos disciplinarios, correspondiendo la sequnda instancia al nominador.”. y
ubicar el proceso a cargo de una oficina diferente a la Secretaria General, teniendo
en cuenta la concentracion de procesos en este funcionario.

STELLA GARRILLO SILVA

Secrétaria General y de Control Disciplinario

Proyecté: Enny Yojana Lemus Trujillo. Profesional — Secretaria General
Consuelo Ardila Aguirre. Profesional de Apoyo Oficina Control Interno
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