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INFORME CUMPLIMIENTO DIRECTIVA No. 003 de 2013

Teniendo en cuenta que segln la informacién consignada en el Sistema de Informacién
Disciplinaria del Distrito Capital — SID, en el afio de expedicién de la presente Directiva se detectd
que en el Distrito Capital se adelantaban 2.234 procesos disciplinarios por incumplimiento del
manual de funciones y de procedimientos, asi como por pérdida o dafio de documentos y bienes
publicos, se considerd necesario adoptar medidas especiales de prevencién para disminuir la
ocurrencia de estas conductas.

En ese sentido, y en cumplimiento de las instrucciones allf impartidas para atacar las causas
generadoras de las conductas referidas, y asi optimizar la gestién y salvaguardar la
responsabilidad de los servidores publicos, en el Jardin Boténico de Bogota se desarrollaron las
siguientes acciones durante la vigencia 2017:

1. Frente ala pérdida de elementos.
Se verificd que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes garanticen

su eficiente y oportuna utilizacién, y su efectiva salvaguarda, asi como que existen sistemas
efectivos de actualizacion y control de inventarios, asi:

R

il CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo: C-PA.03

ROLIDE CANMBIOS:

FECHA VERSION DESCRIPCION
12/12/2005 1 Adopta el macroproceso de Gestion de los recursas Flsicos con dos pracesos y ei codigo. 11
27112{2006 2 Sereforma la estructura y codificacién del macropracaso ydejande 5 proceses.
23/07/2007 3 Se madifica ta estructura quedando 4 procesos.
2471212007 4 No presenta modificaciones de estruciura, se incorporaren formatos, documentos e instructivos.

Se cambia ia denominacién de macroprocese a proceso debido a que se modifica el nivel de complejidad dei sistema de gestién de caifidad,
15/0822008 5 es decir, pasa a proceso, subproceso y procedimiento, con el fin de stmplificar el mapa; se cambia de formato de caracterizacién de

proceso; se recodifica el proceso con ej numero 9, queda con cuatre (4) subprocesos, camblando algunos nombres y reagrupando los
procedimientos con un nueve subprocesa de administracién dej vivera,

Se ampilan los responsables de proceso, se complementa el alcance se clasifica cada entrada como informacién primaria {IP) o Informacién
31/07/2009 8 secundaria (IS), se ajustan la nommatividad, se incluyen Ios requisitos de la NTCISO 8001:2008, se especifican las recursos yse identifica el
ciclo PHVA.

Se inciuye tipolagia del proceso, se compiementa el noembre “aicance” con 'ylo descripcién”, "Riesgos" con * y controles [nherentes”
23/09/2010 7 “Docum entos asociados” con "- pracedimientos y controies inherentes", se cambia ia estructura de algunos campos y se homolegan los
requisitos dela version NTCGP 1000:2004 a Ja NTCGP 1000:2008.

30/08/2011 8 Se incluyen requisitos de la norma 14001:2004, MECI. Se coloca en documentos asociado VER LISTADG MAESTRO DE DDCUMENTOS.
Av. catie 6% 5 = A
. e 43 No, 680 - 3
Tel.daTros0 3¢ Jardin Botanico de Bagotd ﬁg?g%
: % Fosé Celestino Mutts =

Infor Linea 195 PARA TODOS



ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
_ RMSIENTE
Jardin Botgnxca Josa Celgsbno huls

NOMBRE: GESTION RECURSOS FISICOS TIPOLOGIA: APOYO

Garantizar aporiunidad y sficlencia en el inistro y op an de los recursos fisicos, conm apoyo administrativa para el cunplinienta de los objetivos misionales y ef normal
funcionarienta de ios procesas de la entidad.

OBJETIVO:

ALCANCE VIO Inicia con la elaboracién dei Plan de Accidn, la planificacian del proceso y desamolla los subpracesos de adminisiracion y manegjo de bienes de consumo y devolutivos,
o administracion y manejo de vigilancia en el jardi, inistracton de la planta fisica, administracian del vivero y finaliza con la farnulacién e implemenlacion de fos Planes de;
DESCRIPCION: Nejoramienla, Acciones Correclivas y Acciones Preveniivas.

_ JULIA DEL AMPARO MORALES . SECRETARIA GENERAL FIRMA(S) DE
NOMBRE(S): ISMAEL CORTES SANTANA CARGO(S): RESPONSABLEAREA CORFORATVA | APROBACION:

NOMBRE(S): ANGELA SIABATD RODRIGUEZ CARGO(S): PROFESIONAL S FIRMA(S):

i S S

N3
. et

|Resalucion 001 de Septiembre 20 de 2001 de la Secretarla de Hacienda Distrital, por media da la cual se expide i Manual de Procadinfentos Administrativos y Contebles para el manejo de los
Bienes en los Enles Pablicos del Distrito Capital.
Re solucién Re glamentaria 052 de Noviembre 8/2001 de la Contraloria de Bogota, D.C,, por la cual se regiamenia la rendicion de cuenla, su revision y se unifica fa informeclan que se presenta a

la Contraloria ge Bogota D.C.
Circular 11 de noviembre 15 de 1896 del Contador de ia Nacid n, por medio de la cual se dictan Normas Téenk ivas al Re i y B ion de los aclivos.

AR N

Fan de Accion :
s)
Fan de mangjo de
. riesgos Procesa de
Plan Eslralégico BLANEAR (s) Diraccionamienlo
 Procesode (s)  Eborar Fian de accion Froyecios e wersbn| Y P o
Diraccionamiento y Identificar requerimienlos de proyecias de ()
Planeacidn iversin Responsable Area —po-gomecrs
Fornular proyectos de inversidn Corporafiva 1)
Baborar Mapa de Riesgas Pracesa de
Geslidn da

Identificacic
enificacian da Recursas Fisicas

Politicas de Operacion requerigentos de
Proceso de Gestion s) proyeclos da inversian
de Recursos Fisicos {s)
Relnlegro o Traslado

Fisico de los Bignes

" Salida de elementos de}
Aan de Accion {IS) atiracén
Regisiro del Ingreso de
bienes de consumay

devolulive (IS}
inveniario fisica Todos las
Prayeclos de Inversiin HACER actulizado (19) procesas
Proceso de Geslén () ADMINISTRAGION Y MANEJO DE BIENES R“g:"s:blf Area " Boja der Bien del
de Recursos Fisicos DECONSUMO Y DEVOLUTIVOS rporalva sislama contabie
)
Mapa d_e Riesgas Pande Adrinistcacion y
manejo de riesgos (IS) contral de herramientas

Vehiculos y maquinaria

Presupuesta anual de en dplimas condiciones

conypra da canbustibles
(5)

Presupueslo anual de Proceso de
campra de Geslion do
carrbustibles (IS) Recursos Fisicas
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Control de entraday
salida de personal

2 il Teodos los
Instruclivo para [a onas vigladas procesos
Procaso de Gestion restacitn del Servicio de HAGER Responsable A,
e i presiacian ool Servicio ADMINISTRACION Y MANEJO DE espansable Ale2 | Cantral de entraday
Recursos Fisicos Vug(ﬂlas;]ma VIGILANGIA EN B JARDIN Carporaliva salida da vehiculos
Instructive para la
prestacion del Servicio| 100080 &€
P Gestion de
de Vigilancia .
) Recursos Fisicos

Todes los procesos

Solicitud del servicio
requerido, planos y

Locaciones fisicas

Procesa de Gestion

Inventario del Material

|disponible para entrega

rerrorias de disefios (1S) Responsable Area e Todos los
Comparativa realzadas y
HACER mantenidas procesos c’"‘?adar‘“’
Ciudadania ADMINISTRAGION DELA PLANTA FISICA | Subdirector Entiddes
Soficitud del usuario (IF) Educay
Entidades Culural Préstanmn yio alquiler
de espacios
Procesos
Generacion del
Conogcimiento Inforrme consolidade del
Malerial vegetal (i5) Inventario actualizado | Proceso de
Aplicacion del de malerial vegetal Geslién de
Conocimienio disponible ( 15) Recursos Fisicos
i Reporte del materiaf
Proceso Generacion
. vegetal propagado en el
del Coneciriento . s
linel de propagacion (1S)
Administradar Conceplo Técnico HACER Jefe de Geﬂ;":z;_:d |
. A ner e
Vivero () ADMINISTRACION DEL VIVERO Arbarizacion Material vegetal Conociniento

Apficacion del
Canocimiente

Procesa Gestion

N vegetal identificado par
de Recursos Fisicos ¢ d:rl e ba[jl; (ls)pa 2 Resolucian de d: Recu.nsas
aprobaciin de bajas de nancieros
maledal vegelal (15) Evaluacién

controly Mejora

Requeririentos de

- Indicadores
- Auditorias Internas

- Auditerias Exlernas

- Auditorias Internas de Calidad

- Autoevaluacién del control
- Autoevaluacion de la gestion

Proceso de . . " Proceso de

Comunicaciones Salicitud de informacion dlvull%;acmnde | Comunicaciones

informacion o mensajes

HACER

Resp ble Area | Requerimiento para la

Concepla Jurkiico / Sofcitud de informacion y/o tramite Corporativa I:f’fxbndrar[:ml: yalthad
Proceso juridico Baboracion o Revision de rev 'uge ::tosg ' Proceso Juridiico

Aclos Adminisirativos (IS) NP
s s (18) Administrativos/
Concepto Juridico (IS}
T e e TR

- Evaluacién independiente del sislerma de
Contralinterna

- Encueslas

- Revisian por la Direccian

- Derechos de paticion, quejes y reclamos
- Mapa de riesgos

- Flanes de Mejoramienio
- Acciones Correctivas
- Acclanes Preventivas

SEGUIVIEN

Indicadores

57 RIESGOS Y EONTR IE]

Mapa de Riesgos « Man de Manejo
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Funcionarios
HUMANOS Contralistas
" Puesto de Trabajo
FisicOs Henenlos de trabajo
VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
FINANCIEROS Recursos del presupuesto
TECNOLOGICOS Equipos de cdmpula
Pagina web
VIRTUALES Correa efecirdnico institucional
STONE
Nurmerales: NTCGP:1000/8001: 6.1.,6.3, 6.4, 7.4.3, B.2.3, 8,4, B.5.1, B.5.2, 8.5.3.
TECNICOS NA.
Nurrerales: 14001:4.3.1 4.3.2. 4.3.3.4.4.6.4.52, 4.5.3, 454,
Bermentos: MECK 2.1.1..2,1.2,,2.1.3, 3.3.3

Asimismo se ha aasegurado que se dispone de los medios de conservacién y seguridad
indispensables para la salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y
puestos de trabajo, y las bodegas y espacios donde se almacenan elementos, para lo cual se

cuenta con sistema de monitoreo mediante 85 camaras de vigilancia, sistema de alarmas y un
total de puestos de vigilancia con guardas

En relacién con lo anterior, en el contrato de vigilancia No. 604 de 2017, vigente, se encuentran

incluidas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del
contratista en caso de pérdida de elementos, asi:

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO.- E| objeto del presente contrato es PRESTAR EL
SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTEGRAL PARA LA ADECUADA
PROTECCION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL
JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS, servicio que se prestara con medio
humano y con armas, en diez (10) puestos de trabajo las velntxpuatro (24} hpras del dia,
de domingo a domingo, en las instalaciones del estgbleCImlento publlpo JARDIN
BOTANICO DE BOGOTA JOSE CELESTINO MUTIS ubicadas en Ia. avemgja calle 63
N°. 68 — 95 de la ciudad de Bogota, D.C., en la Sede viverp _La Florida ubicada en el
Parque La Florida de la ciudad de Bogota y en el lote Metrovmendg, lote UVAL ubicado
en la vereda Uval La Alcancia y el Cometa, ubicado en la localidad de Usme, de la
ciudad de Bogoté; D.C.
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13, Cunplir con la normatividad que le es imponible ¥ la adecua:da prestaclf'm del
servicio de vigilancia garantizando la proteccion de los l:gxenes b_ajo sU CU§1:OdlE, v la
sequridad de los funcionarios que laboran en las mjstaiamones objeto ‘de la
prestacion del servicio, como de terceros visitantes que ingresen y del publico en

general.

y blengs que se encuentren dentro de las
oficinas e instalaciones del JBB no sean cbjeto de dafo o sustraccion, resppnd'rendo
por el dafio o perdida que sUfran los bienes muebles e in_r‘nuebIES de la entxdqd, que
se encuentren bajo su custodia, para lo cual debera contar con la .péhza de
responsabilidad civil vigente y en g! monto exigido durante todo el tiempo de

ejecucion del contrato.

34, Lustoulal y wvigual yue los elementos

Se anexa copia del Contrato No. 604 de 2017.

Por otra parte, se ha garantizado que en los contratos suscritos por la Entidad, segln su abjeto y
la necesidad de poner al servicio de los contratistas elementos publicos, se encuentren
incorporadas las previsiones relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los mismos y la
obligacién de responder por su deterioro o pérdida, asf:

10. El Contratista se compromele a responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas,
dotacion, implementacion, inventarios, y/o materiales que le sean puestos a su disposicion para la preslacion de los
senicios realizados, los que debe conservar en buen estado, y dewlver fos no fungibles en las mismas condiciones a
la finalizacion del mismo. Autorizando que en caso de pérdida o extravid injustificado, de acuerdo a su deber de
cuidado v diligencia inmerso en el contrato, su valor sea descontado automaticamente de los honorarios pactados.

Y con el propésito de disminuir el impacto originade en la pérdida de elementos se hace
seguimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las pélizas de seguros de los bienes de la
Entidad, garantizando que estas se encuentren vigentes de manera continua y que amparen todos
los bienes de la Entidad y los que sean de su responsabilidad, por los valores correctos.

Se anexa copia de la Péliza No. 1002766 con vigencia del 23 de junio de 2017 al 09 de mayo de
2018, y se informa que adicional a esta poliza se cuenta con pélizas de seguro especializadas en
algunos bienes segln su naturaleza, como valores, maquinaria, equipos y vehiculos.

Finalmente, segln los procesos y procedimientos de la Entidad, se garantiza que a la finalizacién
de cada uno de los contratos de prestacion de servicios y de la vinculacion de los servidores
ptiblicos, se haga entrega al Almacén de la Entidad, a través de un comprobante de reintegro, los
elementos que tenia a su cargo, y en consecuencia el responsable del almacén expide un
certificado de paz y salvo que deberd anexarse al informe de finalizacion del contrato y a los
documentos de desvinculacion, por lo que al momento de la liquidacion del contrato, ademas de
tener en cuenta el cumplimiento del objeto contractual, se verifica que el contratista haya
efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrario, el
supervisor u ordenador del gasto deberd dejar constancia para efecto de tomar las medidas
administrativas y juridicas a gue haya lugar.
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2, Frente a la pérdida de documentos.

Frente a las acciones de prevencion para evitar la pérdida de documentos, se verificd el efectivo
cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de documentos, y que los manuales
de funciones y de procedimientos relacionados con el manejo de documentos garantizan no
solamente su eficiente y oportuno trémite, sino también su efectiva salvaguarda.

En relacion con lo anterior, esta tematica se incluyd en las diferentes jornadas de capacitacion y
orientacion impartidas por el profesional a cargo de la Gestion Documental de la Entidad o por el
equipo del area bajo su coordinacion, asf:

No. DE 0. DE

DEPENDENCIA RESPONSABLE | (/o oNES CAPACITACION FECHA ASII\![;]'ENTES
FORMATDS DE GESTION DDCUMENTAL 27 DE FEBRERD 2
OFICINA ASESORA. oo ono e a ORGANIZACION DE ARCHIVOS 22 DE MAYO 3
JURIDICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S DE JULIO 2
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 18 DE OCTUBRE 3
SUBDIRECCION HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS 21 DE MARZO 6
CIENTIFICA MANUEL VELEZ 2 TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 25 DE JULIO 4
SUBDIRECCION ORGANIZACION DE ARCHIVOS 6 DE ABRIL 20
TECNICA MANUEL VELEZ 3 TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 9 DE MAYO 3
OPERATIVA TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 18 DE JULIO 31
ORGANIZACIGN DE ARCHIVOS 3 DE ABRIL 14
TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 24 DE ABRIL 5
5SUBDIRECCION TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 10 DE JULIO 7
E‘;Sf?;:mv MANUEL VELEZ 6 TRD, IMPLEMENTAC!(?N Y PROCEDIMIENTOS 26 DEJULIO 7
TRR, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 12 DE AGOSTO 8
TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEDIMIENTOS 14 DE AGOSTO 6
OFICINA DE TRD, IMPLEMENTACION Y PROCEQIMIENTOS 29 DE JUNIO g
ARﬁR;iﬁlﬂoN MANUEL VELEZ 2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 10 OE JULIO 6
TABLA DE RETENCION BOCUMENTAL 21 DE JUNIQ 16
HOJA OE CONTROL DE 0OCUMENTOS S DE JULIO 2
HOJA DE CONTROL DE PDCUMENTOS 15 DE AGOSTO 3
SECRETARIA HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS 4 DE SEPTIEMBRE 3
GENERAL Y JEIMMY PASOS 9 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 14 DE SEPTIEMBRE 5
o ;C?;’Jﬁg'ém TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 14 DE SEPTIEMBRE 3
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 14 DE OCTUBRE 3
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 23 DE OCTUBRE 2
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 23 DE OCTUBRE 6

En total, durante 2017 se han realizado 26 capacitaciones a las que han asistido 185 servidores
publicos y contratistas de las dependencias del Jardin; se adjuntan las respectivas evidencias.

3. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

Adicionalmente, y como se hace cada afio en los meses de mayo y noviembre, el 10 de
noviembre de 2017, se envid a través de correo electrénico a todos los servidores publicos v
contratistas de la Entidad, el texto completo de la Directiva, el Afiche y el video educativo
preparado por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios, a fin de reiterar las instrucciones
trazadas por el Alcalde Mayor para prevenir conductas irregulares relaclonadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos, y la pérdida de elementos y

o«
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documentos publicos, y resaltar la importancia del cuidado de los bienes y documentos pablicos,

asl.
En cumplimiento de las directrices trazadas por el Alcalde Mayor de Bogoté a través de la Directiva 003 de
2013, en relaciéon con Jla 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 ef propdsito de dar a conocer y reiterar 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 fa Entidad, envio como archivos adjuntos el texto de
la Directiva referida y un corto video preparado por la Alcaldfa Mayor de Bogola sobre estos aspectos.

Asimismo se invifa a tener en cuenta que adicional a la responsabilidad disciplinaria que acarrea la pérdida o
indebido manejo de los bienes y documentos de fa Entidad, el deber de cuidado y manejo adecuado de éstos
recae ho solo en los servidores publicos sino en la tfotalidad 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 reemplazaréd cuando se reciba nuevo material divulgativo
de la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios, actualizado segin el Manual de Imagen
Institucional de la Bogota Mejor Para Todos.

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

“ARTICULQ 2°. La Secretaria General del Jardin Botdnico José Celestino Mutis organizara durante el
primer semestre de cada afio jornadas de capacitacidn y sensibilizacion sobre la gestion documental de la
entidad, en las que deberdn participar todos los servidores pdblicos y contratistas a quienes se dirijan
aquelfas.

ARTICULO 15° Cuando a ello haya lugar y de manera inmediata, las dependencias adelantaran los
trdmites necesarios para la reconstruccion de fos documentos o expedientes que se hayan extraviado o
desaparecido. Lo anterior sin pefjuicio de las demas acclones administrativas, disciplinarias o penales que
se deban adelantar.

ARTICULQ 22°, Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000, los
servidores publicos deberan 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 aplicaré para la terminacion de los contratos de prestacion de servicios con la entidad.

ARTICULO 23°. De conformidad con lo previsto por el pardgrafo de!l articulo 1° del Decrefo Djstrital 178 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 deberd incluir en la correspondiente minuta,
una cldusula donde se establezca [a obligacién de los coniratistas de entreqar la copia de los archivos
producidos en desarrollo de dichos proyectos, ademds 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.”.
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4 Frente a la Programacién 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, realizd 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 asf:

4.1 Frente a la Pérdida de Elementos y documentos.
4.1.1 Frente a la Pérdida de Elementos:
En materia de conservacién y salvaguarda de bienes de la entidad:

v" Existen formatos de control para el recibido y entrega de bienes de la entidad por
parte de proveedores, como de funcionarios, contratistas y/o servidores publicos.

¥" Con el avance de la fase de Ejecucién del Nuevo Marco Normativo Contable, la
entidad ha venido desarrollando pruebas en los aplicativos donde se esta
trabajando el cruce de inventarios, de tal modo que se evidencie una sola base y se
pueda verificar todos los bienes con un solo aplicativo.

v Se esta desarrollando la politica de activos biologicos y los procedimientos de los
mismos.

v" La entidad cuenta con mapa de tiesgos gestién y alll esta incluido el proceso de
recursos fisicos el cual se encuentra en la unidad USIG.

v' La entidad cuenta con camaras y sistemas de alarma para las diferentes dreas de
la entidad las cuales son monitoreadas desde la porteria.

v" La Oficina de control interno realizo arqueos a la biblioteca, vivero, cajas menores,
y de alli salieron acciones para formular en los planes de mejoramiento por
procesos a los cuales se les realiza seguimiento, dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

v En los contratos de prestacion de servicios contienen clausulas que imponen al
contratista la obligacion de responder por los bienes o elementos que les han sido
asignados, “Conservar en buen estado los elementos que le sean entregados para
el desarrollo del objeto contractual, si la prestacién del servicio lo amerita, y
devolverio a la finalizacién del mismo”

> 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 observé
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 finalizacion y depuracién de este

inventario.
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v~ Se cuenta con pédlizas de seguro para salvaguardar los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

v" Los bienes estan identificados a través del sistema de placas, los cuales son la
identificacion de cada uno de los elementos o bienes con que cuenta la entidad.

4.1.2 Frenfe a la Pérdida de Documentos:

v" Los temas de gestion documental son tratados en el comité directivo

El 6 do agoesto (deminge} se va a ravisar of tema sl so abro © no ol Jardin.

3. Presentacion tema archivo
Etlunes 17 de julio so hizo una auditorla de archive y 8! jardin no tuve los mojores resultados, Hay
temas do goslidon documanial qua na luncionan, no sa estd cumpliondo con las series y subsorios do
1a tabla da refoncldn documaeantal en Jas diferentes dreas de ls Enlidad, ias transferencias na son de ia
forma adocunda etc.

Ef grupo de gestién documental ha hecho reuniones en cada drea , en ocasiones se eslablecen las
cllas y éstas no se cumpien. .

La Dra. Wendy Gonzaies dol Archive Distrital haco 12 presentacitn. Haco rocuonta da la gestidn
decumental dot Jardin Sotanica.

Oa 9 insrumantos grehivisticos of Jardin Batdnico sdla cumpie con 3,
Et Jardin dobe eslablocer una esiralegia para al Inventaria dacumaontal,

El arganigrama doi Jardin @813 aprobada desde al afio 2007 por 1o que la tabla de reloncion deba
aplicarse desde osa ada.

Resultados deo Ja visita dol lunes:
Hacen seguimienta o ia noma.

En 1a visita sa lomaron 3 arsas:
1 subdirgegidn tdenica oporaliva;
No e aplica ia tabla de rotencion
No hay Inveniaric documontal. ni siquiara un Histada en Excol.
No bay un archivador cenforme a In norma. soie hay una estanteria via)a.

2. gubdireccién educativa:
No los atendicron
No sc apiica @ tabta de retencion

3 id aral - Tatepte huy
Faita Wner el inventario de historias laborales
Se debe continuar con el proceso de arganizacion de las oxpedientes

Can basc on estos resultades, Luz Stella reltera a todes los directivos la rasponsabitidad que cada
uno ieng spbro ta gostidn documontel on sy ro 1) Aree, que on oste o lieng lreg
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Acta comité Directivo 17 de Julio de 2017 ,

La entidad no cuenta con una politica de gestién documental

La entidad elaboro el plan Institucional de archivo PINAR, aunque este no ha sido
fuertemente socializado.

Frente al proceo de planeacion de la funcién archivistica la entidad ha incluido acciones en
la planeacion estrategica.

La entidad no cuenta a la fecha con programa de gestién documental

Frente a la tabla de retencion de gestion documental la entidad elaboré y tramito el
proceso de convalidacion y publico la misma en la pagina web, aunque esta tabla tiene
dificultades para su implementacién, por lo cual el area de gestion documental se
encuentra realizando junto con las areas los posibles ajustes.

: Jardin Boténico de Bogots  s0GOTA
;:g(i?r?é%ﬁg, V,QQ“ Tosé Celestino Mu mg MEJOR

tnss s 1 8 PARA TODOQS

Av. catie 63 No 68-96 %g%
Tel 4377060
R



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
AUBIENTE

Jarsin Botano Joso Celasuno Mubis.

v Frente a la produccién de documentos (recepcion y generacion) la entidad tiene
normalizada [as formas y formatos para elaborar documentos, generar consecutivo unico
para cada tipo de acto administrativo y poseer un control unificado del registro y radicacion
de documentos recibidos y tramitados.
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v" La entidad elaboro y publico en la pagina web el cuadro de clasificacién documental.
hitp://ibb.gov.co/index.php/instru-gestion/cuadro-clasificacion.

v El Jardin Botanico tiene inventariade la documentacion de sus archivos de gestién en el
Formato unico de Inventario Documental FUl en menos del 30%. '

v' Esta entidad tiene inventariado la documentacion de su archivo central en el Formato de
Inventario Documental FUI,

http://jbb.gov.co/index.php/instru-gestion/inventario-documental
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Tomado: Pagina web dei Jardln Bo‘tani(-:-;.ﬂ
v' El Jardin Botanico no cuenta con sistema integrado de conservacién.
4.2 Frente al Incumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimientos

v" Hay actividades en los manuales de funciones para algunos cargos, que vienen siendo
realizadas por ofras areas, o que se estan compartiendo; para ello la entidad viene
trabando en el desglose y definicién de cada una de las funciones de acuerdo a las
necesidades del area, de tal modo que dichas actividades queden bajo la responsabilidad
de quien las debe ejecutar, y de este modo actualizar el manual.

v" A la fecha existen varios procedimientos que requieren actualizacién debido a los cambios
que se vienen implementando en la gestién de la entidad, como es el MIPG, v el Nuevo
Marco Normativo Contable.
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RECOMENDACIONES OFICINA DE CONTROL INTERNO.

Realizar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de seguridad y privacidad de la
informacién definiendo la metodologia que requiere la Entidad.

Definir un plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion.

Actualizar los procedimientos correspondientes tendientes a atender el Nuevo Marco Normativo y
la entrada en operacion del MIPG.

Evaluar por parte de los supervisores de contratos los riesgos contenidos en los mismos vy definir
controles puntuales, en el momento de realizar la evaluacion a los contratos.

Generar el programa de gestién documental para dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 y La
Ley 1712 de 2014 art 15.

Es necesario que la Entidad actualice la TRD, en razdn a que se han identificado diferencias entre
la estructura aprobada por el comité interno de archivo y convalidada por el Consejo Distrital de
Archivos, frente a la produccion documental actual, por lo tanto se afectan los procesos de
clasificacion y organizacion de la documentacion; lo anterior de conformidad con lo estipulado en
el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y el titulo V del Acuerdo No.04 de 2013.

Atender cada una de las recomendaciones realizadas en el informe técnico elaborado por la
Direccion de Archivo de Bogotd: Realizar un plan de trabajo para priorizar los temas de
organizacion, conservacion y acceso a la informacién, incluir en el PIC capacitacién en gestion
documental entre otros.

Se regomienda incluir capacitaciones en gestién documental y archivos en el marco del Programa
Institucional de Capacitacion (PIC) a través de estudios de identificacion de necesidades %
requerimientos en areas de trabajo, en concordancia con el Decreto 1083, "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica", artfculo 2.2.9.1. Lo
anterior para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000.

la gestion documental realizadas en las areas de la Entidad con el
de pérdida documental.

4

IDEE SANCHEZ-CORREDOR

Proyecté: Enny Yojana Lemus Trujillo. Profesional — Secretaria GeneW/
Nelly Diaz. Profesional de Apoyo Oficina Control Interno. )ﬂ;? oo
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