ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celesting Mutis

INFORME FINAL ) )
AUDITORIA AL PROCESO GESTION DOCUMENTAL DEL JARDIN BOTANICO
JOSE CELESTINO MUTIS

INTRODUCCION:

La presente auditoria se encuentra incluida en el Plan Anual de Auditorias aprobado para la
vigencia 2018 y conlleva a la verificacion selectiva del cumplimiento de los procedimientos
asociados al proceso Gestibn Documental, asi como a las regulaciones normativas en
materia archivistica.

Esta misma, se realiza en concordancia a lo establecido en la Ley 87 de 1993 que insta a
las Oficinas de Control Interno entre otros aspectos, a:

“Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién de la entidad”.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios”.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar en forma selectiva el cumplimiento de procedimientos asociados al proceso Gestién
Documental, asi como lo establecido en algunas normas archivisticas y en lo indicado en
informes de Grganos rectores en materia archivistica.

ALCANCE:

Se revis6 de manera selectiva y conforme al objetivo de auditoria para el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 30 de septiembre de 2018.

METODOLOGIA

La metodologia o técnicas de auditoria utilizadas durante el desarrollo de la auditoria,
correspondieron a solicitudes verbales, escritas, encuestas para obtener informacién
necesaria para el ejercicio de la auditoria a los responsables del proceso y a las personas
que intervienen en el mismo.

Revision selectiva de registros y soportes relacionados con el proceso a auditar.

Consulta de reportes del aplicativo CORDIS.

Consulta Unidad SIG.

Andlisis de la informacion.
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INSUMOS

Todos aquellos documentos, registros y/o evidencias asociados al proceso de Gestion
Documental, dentro de los cuales se encuentran procedimientos adscritos al proceso, asi
como normatividad relacionada.

Las respuestas obtenidas a solicitudes y encuestas.

Médulo de correspondencia CORDIS.

Informes de visita realizado por el Archivo Distrital.

Informacion encontrada en la Unidad SIG.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA REALIZADAS

La Oficina de Control Interno como resultado de la auditoria realizada al proceso de
“Gestion Documental”, realizo la verificacién selectiva al cumplimiento de procedimientos,
aplicé encuestas a personal de apoyo en temas como correspondencia, CORDIS y Archivo,
revisé normatividad relacionada y como resultado presenta el siguiente resultado:

El proceso de Gestion Documental estd conformado por 3 subprocesos, con los siguientes
procedimientos adscritos:

SUBPROCESO PROCEDIMIENTO VERSION FECHA
PA.07.01. GESTION DE | PA. 07.01.01 Administracién de Comunicaciones Oficiales 9 29-05-2015
CORRESPONDENCIA

PA.07.02.01. Control de Documentos del SIG 12 30-08-2013
PA.07.02.02. Control de Registros 9 29-11-2013
PA.07.02.03. Actualizacion de Tablas de Retencion 8 18-12-2015
Documental
PA.07.02.04. Identificacion, actualizacion, aplicacion y 9 29-07-2016
PA.07.02. GESTION DE | evaluacion de los requisitos legales aplicables.
ARCHIVOS PA.07.02.05. Organizacién y Conservacion de archivos 13 31-07-2017
PA.07.02.06. Transferencias Documentales 10 30-11-2016
PA.07.02.07. Consulta de documentos de archivo. 10 18-12-2015
PA.07.02.08. Disposicién Final de Documentos. 7 18-12-2015
PA.07.03.05 Adquisicion por canje o donacion de material 6 31-07-2009
bibliogréfico.
PA.07.03.06 Procesamiento técnico del material bibliografico 6 31-07-2009
PA.07.03. BIBLIOTECA | PA.07.03.07 Servicio de préstamo de material bibliografico 7 29-09-2015
ESPECIALIZADA PA.07.03.08 Conservacion de las colecciones bibliograficas 4 31-07-2009

Tabla 1. Procedimientos del Proceso Gestién Documental.
Fuente: Mapa de procesos del JBB.

De los anteriores procedimientos, se realiz6 verificacion selectiva relacionada con el
cumplimiento de algunos de estos, evidenciando como resultado:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

1. Subproceso: PA.07.01. GESTION DE CORRESPONDENCIA.

1.1. Procedimiento: PA.07.01.01 Administraciéon de Comunicaciones Oficiales.
Version: 9 Fecha: 29-05-2015

El procedimiento tiene como objetivo “Establecer las actividades necesarias para la
recepcion, registro y distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por el
Jardin Botanico José Celestino Mutis por medio del aplicativo designado para tal funcién, o
de forma manual cuando se requiera”.

El médulo de correspondencia definido actualmente por la Entidad para el registro, control y
administraciébn de la correspondencia recibida y enviada en la entidad, es el médulo
CORDIS adscrito al sistema SICAPITAL.

En la Unidad SIG como parte integral del procedimiento se encuentran como herramientas
de apoyo, las siguientes:

- Manual Administracion de Comunicaciones Oficiales. Version 1. Fecha: 30-05-2015.
- Formatos:

F.02-PA.07.01.01. Entrega de correspondencia a mensajeria.

F.03-PA.07.01.01. Entrega de comunicaciones a correspondencia.

Adicionalmente, en intranet se encuentra el Manual del aplicativo de administracion de
comunicaciones oficiales (CORDIS).

Se evidencia que la entidad cuenta con la contratacion de servicios de mensajeria externa a
través del contrato realizado mediante carta de aceptacién 683-2018 con la empresa
GEMPSA GESTION EMPRESARIAL S.A.

La Unidad de Correspondencia del Jardin Botanico es atendida por una persona que conoce
los procedimientos, manuales e instructivos relacionados con la correspondencia en la
entidad. Esta persona, periddicamente y a través de correo electrénico, remite a las areas
alertas y solicitudes relacionadas con oficios que tienen pendiente respuesta, asi como
sobre imagenes que estan pendientes por cargar en el aplicativo.

Sin embargo, se evidencia el incumplimiento por parte de las areas para atender en forma
oportuna los requerimientos y subir o cargar los documentos respectivos en el aplicativo
CORDIS.

Asi mismo, en cada dependencia se cuenta con minimo 1 persona que lleva a cabo
actividades de manejo de correspondencia y uso de CORDIS.

Como resultado de la verificacion realizada se evidenciaron algunos aspectos que podrian
ajustarse con el fin de lograr la mejora del proceso, y relacionados con:
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Jardin Botanico José Celesting Mutis

Procedimiento: PA.07.01.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales.

ASPECTO
(P.O.) Politica de Operacion —
(P.) Procedimiento —
(M). Manual Administracion de
Comunicaciones Oficiales.

SITUACION

RECOMENDACION

(P.O.) El envio de la correspondencia se
realizard Unicamente a través de la
Unidad de Correspondencia y la entrega
al destinatario la debe realizar la
empresa de mensajeria o la persona
contratada por la Entidad para tal fin.

Se evidencia que él envié de
correspondencia no se realiza
Unicamente a través de la unidad
de correspondencia como lo
indica la politica de operacién. La
Entidad utiliza otros medios de
envi6 como son: vehiculo
institucional, correo certificado y
correo electrénico.

Revisar los medios oficiales de
envié de correspondencia y
ajustar la politica de operacion
a la realidad institucional.

(P.O.) La entrega de las comunicaciones
externas recibidas, por parte del Servidor
Pudblico responsable de la Unidad de
Correspondencia se realizara el dia habil
siguiente a la recepcion de la
comunicacioén en el horario: de 8:00 am.
a 10:00 am.

(M) Los recorridos realizados por el
responsable de la unidad de
correspondencia para la distribucion 'y
entrega de las comunicaciones oficiales
se realizard en el horario de las 08:00
am alas 10:00 am, y de 2:00 a 3:00

Ni la politica de operacion ni lo
indicado en el Manual, se estan
cumpliendo, en razén a que solo
existe una persona en
correspondencia quien debe estar
en forma permanente en
ventanilla radicando la
correspondencia externa que se
recibe en la Entidad y realizando
el trdmite respectivo para €l envio
de correspondencia.

Asignar un apoyo a la Unidad
de Correspondencia del Jardin
Boténico, durante el lapso de

tiempo que se estime
conveniente, para que se
realice la actividad de
distribucion de la
correspondencia externa
recibida en las diferentes

dependencias.

(P.0O.) La Correspondencia radicada por
Entes de Control y derechos de peticion
deben ser objeto de tramite prioritario
acorde con la normatividad vigente
aplicable en cuanto los tiempos de
respuesta establecidos por ley.

Se incumple esta politica como se
puede evidenciar en el resultado

de la revisibn de CORDIS
numerales 1.2. del presente
informe.

Revisar las causas que estan

dando origen al
incumplimiento  del  trdmite
dado a las solicitudes vy

derechos de peticion en el
aplicativo CORDIS.

(P.0.) Dar cumplimiento a la politica de
Gestion Documental para la
digitalizaciéon conservacion y destino de
los documentos de la Unidad de
Correspondencia tal como lo define la
entidad y segun lo establecido en el
manual del aplicativo de la Unidad de
Correspondencia

No se evidenci6 la politica para la
digitalizaciéon ~ conservacion y
destino de los documentos.

Revisar cudl es la metodologia
a utilizar para dar
cumplimiento a la politica de
digitalizaciéon, conservacion y
destino de los documentos y
socializarla.

(P.O.) Las comunicaciones  que
corresponden a solicitudes de
informacién, quejas, sugerencias o

reclamos, que se radiquen por la Unidad
de Correspondencia, deben ser
direccionadas a la persona responsable
de la administracion del aplicativo
SDQS, en el tiempo destinado para tal
fin.

Respecto a esta politica, se debe
indicar que respecto a la
radicacion de SDQS en
correspondencia, se encuentran
también directrices establecidas
en el Manual Administracion de
Comunicaciones Oficiales, que
establece lo siguiente:

“Si la comunicacion oficial hace
parte de una peticion, queja,
reclamo o sugerencias en soporte

papel, el responsable de la
ventanilla de correspondencia
radicara el documento y hara

Analizar en conjunto entre la
Secretaria General, la persona
de correspondencia y de
Atencion al Ciudadano, el
proceder respecto a la
radicacion de los PQRS vy
ajustar la actividad 4 en el
procedimiento, la politica de
operacion y lo establecido en
el Manual en lo que respecta a

este tema, en pro del
mejoramiento del
procedimiento y de las

responsabilidades propias del
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Procedimiento: PA.07.01.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales.

ASPECTO
(P.O.) Politica de Operacion —

(P) Procedimiento — SlTUAClON RECOMENDAClON
(M). Manual Administracion de
Comunicaciones Oficiales.
entrega al Apoyo Técnico | ejercicio de los cargos.
profesional de la Oficina de
Atencion al Ciudadano quien

ingresa el requerimiento  al
aplicativo SDQS dando inicio al
procedimiento “PE.02.04.01
atencién y tramite de peticiones,
quejas, reclamos, recursos,
solicitudes, sugerencias y
soluciones”, una vez subido a este
sistema, serd  devuelto a
correspondencia para su
respectiva distribucion y tramite”,
asi mismo, se contempla en la
actividad 4 el procedimiento,
evidencidndose que no se esta
cumplimiento ya que a través de
memorando IE3052 de fecha 8-
08-2016 la Secretaria General y
de Control Disciplinario dio
indicaciones respecto al cargue de
informacién en el aplicativo SDQS
contrarias a las mencionadas en el
procedimiento.

(P.) Actividad 4. Respecto a lo descrito
en la nota de la actividad: “si la
comunicaciéon es una POQRS se entrega
al Técnico de Apoyo de la Oficina de
Atencion al Ciudadano quien da inicio al
procedimiento PEO020401 atencion vy
tramite de peticiones, quejas, reclamos,
recursos, solicitudes, sugerencias y
soluciones”.

La nota que se encuentra descrita
en la actividad 4, tiene unos
lineamientos especificos que se
visualizan en la politica de
operacion y en el manual
administracion de comunicaciones
oficiales y que es necesario
revisar y ajustar ya que no se
cumple como se indica en los
criterios citados.

Analizar en conjunto entre la
Secretaria General, la persona
de correspondencia y de
Atencion al Ciudadano, el
proceder respecto a la
radicacion de los PQRS vy
ajustar la actividad 4 en el
procedimiento, la politica de
operaciéon y lo establecido en
el Manual en lo que respecta a

este tema, en pro del
mejoramiento del
procedimiento y de las

responsabilidades propias del
ejercicio de los cargos.

(P.) Actividad 5. “Recibe la comunicacion
y da el respectivo tramite con el fin de
dar respuesta en el area”

Se cumple por parte de las
personas de apoyo de las
dependencias. Sin embargo, no
se visualiza en el marco del
procedimiento y sus politicas, las
responsabilidades o actividades
de los responsables de generar
las respuestas.

Revisar y ajustar el
procedimiento precisando la
actividad que involucre a las
personas responsables de
generar las respuestas.

(P.) Actividad 6 “Carga imagen de | Actividad que se incumple como | Se recomienda establecer
documentos a enviar en el aplicativo de | se puede evidenciar en el punto | mecanismos para garantizar el
comunicaciones oficiales, cuando dicha | de seguimiento a correspondencia | cumplimiento de esta
comunicacién tenga anexos se deberd | aplicativo CORDIS. actividad.
F.01-PV.01.02.02 Version 9
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico

Procedimiento: PA.07.01.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales.

ASPECTO
(P.O.) Politica de Operacion —
(P.) Procedimiento —
(M). Manual Administracion de
Comunicaciones Oficiales.

SITUACION

RECOMENDACION

cargar las imagenes correspondientes”.

Asi mismo, se recomienda con
el fin de evidenciar en qué
fecha efectivamente se realiza
la radicacion de una respuesta,
cargar en el aplicativo el oficio
que evidencie el radicado al
destinatario correspondiente.

(M.) Numeral 6.2. Uso del aplicativo: Es
necesario y obligatorio por parte de los
servidores  registrar 'y hacer el
seguimiento a los diferentes tramites de
las comunicaciones oficiales asignadas a
su competencia a través del aplicativo
dispuesto por el Jardin Botanico de
Bogota José Celestino Mutis; para dicha
actividad se pueden apoyar en el
instructivo para la operacion y
funcionamiento  del aplicativo  de
correspondencia el cual esta disponible
en la intranet de la entidad.

Actividad que se incumple como

se puede evidenciar en la
verificacion al estado de
correspondencia CORDIS  del

presente informe.

Revisar los usuarios
asignados en cada area para
generar etiquetas
(consecutivos CORDIS), asi
como revisar la
responsabilidad respecto a
quienes deben subir imagenes
escaneadas en el aplicativo,
actualizar los registros o
entregar los  documentos
fisicos radicados para el
trAmite respectivo en cada
area.

(M.) Finalmente la copia digital hara parte
del consecutivo de comunicaciones
oficiales de la entidad, el cual sera
conservado constituido por la oficina de

correspondencia por el tiempo
establecido en la Serie documental
“CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES OFICIALES” de la
TRD de la Secretaria General, (En los
casos en los cuales haya varios
destinatarios, se elaboraran igual
cantidad de copias adicionales. (Ver el
Concepto del Archivo General de la
Nacion 500636 de 2005”).

Se evidencia que en la Unidad de
Correspondencia se estan
guardando en medio magnético
(pdf) copia de los radicados
externos enviados, no obstante,
no quedan todos los
consecutivos, en razén a que este
no es el tunico medio de envi6 de
correspondencia.

Es necesario que se revise
esta situacion y se establezca
un mecanismo de control con
las dependencias para
garantizar que se custodie la
totalidad de consecutivos de
oficios que la entidad esti
enviando durante una vigencia.

Si las areas remiten oficios por
medios  diferentes a la
ventanilla de correspondencia,
estan obligados a subir la
imagen en CORDIS del
radicado  respectivo, para
garantizar la trazabilidad de la
informacion.

Revisar y aplicar lo establecido
en el Acuerdo 060 de 2001.

Tabla 2. Revision aplicacion Procedimiento “Administracion de Comunicaciones”.

Fuente: Elaboracién propia OCI.
OBSERVACION 1:

Se evidencia

incumplimiento del

procedimiento “Administracién de Comunicaciones

Oficiales” en algunas de sus actividades y/o politicas de operacion, asi como del Manual
Administracion de Comunicaciones Oficiales, de conformidad con las observaciones
descritas en la tabla 2 del presente informe.
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ALCALDIA MAYOR
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1.2. Verificacion Estado de Correspondencia Externa ( ER ) segun los registros en
CORDIS:

Teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento “Administracion de Comunicaciones
Oficiales”, asi como lo indicado en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la
cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, que precisa:

“Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los
quince (15) dias siguientes a su recepcién. Estard sometida a término especial la resolucion de las siguientes
peticiones: 1. Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los diez (10) dias
siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos los
efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administraciéon ya no podra
negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de
los tres (3) dias siguientes. 2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacion con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.
Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los plazos aqui sefialados, la
autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término sefialado en la ley
expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo razonable en que se resolver4 o dara
respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente previsto”.

La Oficina de Control Interno, con el fin de verificar la oportunidad en la respuestas que se
han dado a las solicitudes recibidas en la entidad a través de oficio radicados en el aplicativo
CORDIS, respuestas que deben encontrarse para consulta y trazabilidad de la
informacién publicadas o cargadas en el aplicativo, procedi6 a realizar revision selectiva
a la informacién registrada en el aplicativo y que se consulté en fecha 18 de octubre de
2018:

e .
ACALDIAMAYDR Pagina: 1 de 2014
DE BOGOTAD L. .
s Reporte Detallade Control de Correspondencia Fecha Reporte: 18-10-2018 04:06 PM

Sistema de Correspondencia

Obteniendo como resultado lo siguiente:

Oficios Externos recibidos y registrados en el aplicativo CORDIS con registro ER en la
Entidad, en el periodo comprendido entre el 1 de enero al 30 de septiembre de 2018:

TOTAL ER %% OFICIOS | TRAMITES ER POR
DEPENDENCIA REGISTRADOS EN ER FINALIZAR EN
CORDIS PERIODO
ENERO A SEPT 2018 RECIBIDOS CORDIS

DIRECCION 228 4 o
PLANEACION 409 8 5
JURIDICA 430 8 78
SEC. GENERAL 956 18 184
OcClI 86 2 1
TECNICA 296 6 26
ARBORIZACION 2303 as 123
CIENTIFICA 145 3 1
EDUCATIVA 312 6 6
TOTAL 5165 100 424

Tabla 3. Cantidad de Oficios Externos recibidos y registrados en el aplicativo

CORDIS (ER).

Fuente: Elaboracién propia OCI - Insumo: Reporte generado en el médulo de

correspondencia CORDIS periodo del 1 de enero al 30 de septiembre de 2018.
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Se evidencia que las &reas que mas reciben oficios son Arborizacion con un 45% vy
Secretaria General con un 18%. Este dato, puede ser til, en la medida en que se analice
los apoyos que se asignen en estas areas dado el volumen de solicitudes que deben
atender.

Teniendo en cuenta el reporte generado, se procedid a consultar la correspondencia
identificada con registro ER con corte a 30 de septiembre y que a la fecha de consulta 18 de
octubre de 2018, se encuentra sin evidencia de trdmite o respuesta, lo siguiente:

OFICIOS PENDIENTES POR TRAMITE EN CORDIS O RESPUESTA — CANTIDAD POR MES:

*Para el mes de septiembre se tomaron los datos de la cantidad de pendientes por tramitar solo de aquellos oficios recibidos
entre el 1 de enero y el 19 de septiembre, teniendo en cuenta que a la fecha de consulta los que se encontraban con fecha
posterior se encontraban dentro del tiempo de respuesta.

FALTA FINALIZACION TRAMITE EN CORDIS
TOTALER SEC.
MES PENDIENTES |PLANEACION (JURIDICA GENERAL OCI | TECNICA |ARBORIZACION | CIENTIFICA|EDUCATIVA
TRAMITE
FEBRERO 1 1
MARZO 1 1
ABRIL 5 2 2 1
MAYO 14 7 3 3 1
JUNIO 47 1 17 25 4
JULlo 77 24 46 4 2 1
AGOSTO 106 17 62 1 3 21 1 1
SEPTIEMBRE* 173 4 11 45 14 96 3|
TOTAL 424 5 78 184 1 26 123 1 6

Tabla 4. Cantidad de Oficios ER sin evidencia de tramite en CORDIS.
Fuente: Elaboracion propia OCI - Insumo: Reporte generado en el médulo de correspondencia CORDIS
periodo del 1 de enero al 30 de septiembre de 2018.

OFICIOS PENDIENTES POR RESPUESTA Y/O TRAMITE EN CORDIS — RESUMEN POR DEPENDENCIA
PARA EL PERIODO 1 DE ENERO A 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018:

DERECHOS DE OTROS:
DEPENDENCIA PETICION - Sugg:é::AS ﬂ\lclrggg'l“:: TOTAL
SOLICITUDES INFORMATIVO
DIRECCION 0 0 0
PLANEACION 0 0 5 B
JURIDICA 2 0 36 78
SEC. GENERAL 41 28 115 184
ocl 0 0 1 1
TECNICA 16 0 10 26
ARBORIZACION 104 0 19 123
CIENTIFICA 0 0 1 1
EDUCATIVA 5 0 3 5
TOTAL 206 28 190 424

Tabla 5. Cantidad de oficios ER sin evidencia de respuesta y/o tramite en CORDIS.

Fuente: Elaboracion propia OCI - Insumo: Reporte generado en el médulo de correspondencia CORDIS

periodo del 1 de enero al 30 de septiembre de 2018.
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OBSERVACION 2:

Como se puede evidenciar ante la falta de evidencia del tramite dado especificamente a 206
oficios ER recibidos en la Entidad que tienen como tipologia (Derechos de peticion o
solicitudes), se presume un posible incumplimiento de lo establecido en el Articulo 14.
Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones, de la Ley 1755 de 2015, asi
como el incumplimiento del procedimiento Administracion de Comunicaciones Oficiales. Lo
anterior, teniendo en cuenta que no se logra evidenciar la respuesta a pesar de que la
misma pueda existir.

Asi mismo, se evidencia el incumplimiento en la actualizacion del aplicativo CORDIS no solo
para aquellos oficios que requieren respuesta, sino para todos los oficios que se reciben en
la entidad y que deben validarse en el aplicativo como se evidencié con los 424 registros
que aun no cuentan estado “FINALIZADO”.

RECOMENDACION 1:

Revisar en cada dependencia las responsabilidades de los distintas personas que tienen a
cargo: dar respuesta, generar etiquetas, subir imagenes escaneadas en CORDIS, entre
otros aspectos y establecer unos plazos ademas del seguimiento a realizar por parte de los
jefes directos para el cumplimiento de las diferentes actividades segun les corresponda en
materia de respuestas, entrega de oficios radicados, actualizacién de registros, entre otros.

Lo anterior, con el fin de garantizar un punto de control por parte del Subdirector o Jefe de
Oficina en el tramite oportuno de las PQRS junto los registros de trazabilidad de los mismos.

1.3. Verificacién Estado de Correspondencia Externa Enviada ( EE ):

Teniendo en cuenta la revision del procedimiento Administracion de Comunicaciones
Oficiales, el Manual Administracién de Comunicaciones Oficiales y lo establecido en el
articulo décimo primero del Acuerdo 060 de 2001 que indica:

“Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran
en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de
la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retencion
documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias
adicionales. Ver el Concepto del Archivo General de la Nacién 500636 de 2005”

Cita el concepto del Archivo General de la Nacion, lo siguiente: “...no es facultativa la conservacion
de la copia que va para archivo central. Al igual que el Acuerdo sefiala la disposicién del original y las copias en
el tramite de las comunicaciones oficiales, al indicar que el original es para el destinatario, la primera copia a la
serie respectiva de la oficina que genera el documento y la segunda copia reposara en el consecutivo de la
unidad de correspondencia.

El consecutivo de correspondencia se obtiene con las segundas copias de las comunicaciones y es el resultado
del cumplimiento de una de las principales funciones asignados a la unidad Administrativa de Correspondencia y
Archivo como es la de gestionar de manera centralizada y normalizada la recepcion, radicacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales de la entidad”.
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La Oficina de Control Interno reviso en forma selectiva los registros que encuentran
tipificados en el aplicativo CORDIS como EE y que corresponden a las Comunicaciones
Oficiales Enviadas, encontrando lo siguiente:

Al consultar las imagenes o documentos que se encuentran disponibles en CORDIS para
consulta, se evidencia que la entidad tiene 479 oficios pendientes por subir al aplicativo
respectivo, lo que limita la consulta de los documentos que la entidad emite ya sea como
respuesta a requerimientos o como tramite que se origina desde el Jardin Botanico.

CANT CONSECUTIVOS OFICIOS EXTERNOS ENVIADOS (EE) SIN EVIDENCIA DE RADICADO:

TOTAL OFicios | YSUARIOS QUE
ENVIADOS EE GENERARON
DEPENDENCIA SIN IMAGEN LAS ETIQUETA NOTA
QUEORIGINAEE | - DA EN DE
CONSECUTIVO
CORDIS
EE
DIRECCION ) )
PLANEACION 20 4] GPACHON-LHERNANDEZP-
JURIDICA 39 3| DARCILA-NRIVEROS-COSPINA
SEC. GENERAL 39 5| MCARDENAS-COSPINA-AVARGAS-
ocl o) )
TECNICA 107 1]IsANDOVAL
ARBORIZACION 183 3| JRAMIREZH-EVARGASC-EBERNALM
CIENTIFICA 7 1| MTORRESC
EDUCATIVA 34 5| MRIVERA-CCANALES-KBOLAGAY
TOTAL 479 20 ;

Tabla 6. Cantidad de oficios enviados (EE) sin evidencia del soporte en CORDIS.
Fuente: Elaboracion propia OCI - Insumo: Reporte generado en el moédulo de correspondencia CORDIS
periodo del 1 de enero al 30 de sentiembre de 2018.

OBSERVACION 3:

No se evidencia consecutivo de las comunicaciones oficiales enviadas por parte del Jardin
Botanico, lo que limita la consulta y trazabilidad de la informacién generada. Reflejando la
ausencia de controles de las comunicaciones oficiales en la Entidad.

Lo anterior, evidencia un incumplimiento a lo establecido en el articulo décimo primero del
Acuerdo 060 de 2001 - del Archivo General de la Nacion, asi como el procedimiento de
“Administracion de comunicaciones oficiales” del JBB.

RECOMENDACION 2:

Establecer dentro del procedimiento la obligatoriedad y responsabilidades de subir en el
aplicativo CORDIS los oficios enviados en los cuales se evidencie el radicado de estos.

De otra parte, revisar los usuarios asignados en cada area para generar etiquetas
(consecutivos CORDIS), asi como inspeccionar la responsabilidad de quienes deben subir
imagenes escaneadas en el aplicativo, actualizar los registros o entregar los documentos
fisicos radicados para el tramite respectivo en cada area.
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RECOMENDACION 3:

Establecer el mecanismo para dar cumplimiento a la centralizacion y custodia de los
consecutivos de las comunicaciones oficiales enviadas y radicadas, de tal forma que
garantice la trazabilidad, custodia y archivo de las mismas.

RECOMENDACION 4:

Socializar a todos los funcionarios y contratistas del nivel asistencial, técnico, profesional y
directivo, los procedimientos y lineamientos que en materia de correspondencia interna y
externa se adopten acorde a la normatividad vigente, teniendo en cuenta que si bien, no
todos tienen la responsabilidad de registrar datos en el aplicativo, este es un procedimiento
transversal que amerita de la entrega de insumos y cumplimiento de las directrices que se
impartan.

RECOMENDACION 5:

Con el fin de facilitar la trazabilidad, archivo y consulta de la informacion, se recomienda que
todas las dependencias al dar respuesta a los requerimientos, den cumplimiento a lo
indicado en el formato transversal F.06-JBB-V3 en los oficios, respecto a citar el No. Del
radicado del JBB de la comunicacién que se va a responder, cuando el oficio a generar sea
en respuesta a un ER recibido.

1.4. Verificacion Estado de Correspondencia Interna ( IE ) segln los registros
CORDIS:

Teniendo en cuenta lo establecido en:
El Manual Administracion de Comunicaciones Oficiales, establece:

“6.2 Uso del aplicativo: Es necesario y obligatorio por parte de los servidores registrar y hacer el
seguimiento a los diferentes tramites de las comunicaciones oficiales asignadas a su competencia a
través del aplicativo dispuesto por el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis; para dicha
actividad se pueden apoyar en el instructivo para la operacién y funcionamiento del aplicativo de
correspondencia el cual esta disponible en la intranet de la entidad”.

El Acuerdo 060 de 2001 del AGN, Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, y que en su articulo séptimo, que establece:

“Comunicaciones internas: Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las
entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado
seguimiento a las mismas, utilizando los cédigos de las dependencias, la numeracion
consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o
automatizados”.
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Asi mismo, en el Manual del aplicativo CORDIS precisa aspectos relacionados con las
comunicaciones internas, por lo que la Oficina de Control Interno procedié a realizar un
selectivo sobre la gestidn a las comunicaciones internas, evidenciando lo siguiente:

Comunicaciones internas por dependencia — Con tramite finalizado y con tramite
pendiente en el aplicativo CORDIS:

TOTAL IE
DEPENDENCIA RESSIRADIOE CON ESTADO FENDIENITZS
DESTINO DE IE 2GRl FINALIZADO POR
PERIODO ENERO FINALIZAR
A SEPT 2018

DIRECCION 388 1 387
PLANEACION 483 396 87
JURIDICA 2.353 286 2.067
SEC. GENERAL 2.015 1.071 944
oCl 196 196 0
TECNICA 481 14 467
ARBORIZACION 201 19 182
CIENTIFICA 269 0 269
EDUCATIVA 256 0 256
TOTAL 6.642 1.983 4,659

Tabla 6. Cantidad de comunicaciones internas IE sin evidencia de respuesta y/o tramite en CORDIS.
Fuente: Elaboracién propia OCI - Insumo: Reporte generado en el médulo de correspondencia CORDIS
periodo del 1 de enero al 30 de septiembre de 2018.

OBSERVACION 4:

Se evidencia que al 70% de la correspondencia interna del Jardin Botanico no se le ha
realizado tramite acorde a lo registrado en el aplicativo CORDIS, incumpliendo lo
establecido en el Manual Administracion de Comunicaciones Oficiales y el articulo séptimo
del Acuerdo 060 de 2001.

Lo anterior, supone una debilidad fuerte en los procesos de comunicacion y la subutilizacion
del sistema de informacion dispuesto para tal fin.

1.4.1. Estado de Cargue de documentos IE (originados) en el aplicativo CORDIS a
septiembre de 2018:

Al revisar que imagenes o documentos se encuentran pendientes por subir en el aplicativo
CORDIS, se evidencio que la entidad tiene 856 documentos pendientes por subir, asi:
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TOTAL
MEMORANDOS IE NOTA
DEF’E’;?GElzillAEQUE SIN IMAGEN GEL;SELIJ?)TATRISE ?gg - (usuarios que generaron el
ESCANEADA EN consecutivo IE)
CORDIS
DIRECCION 0 0
GPACHON-LHERNANDEZD-
PLANEACION 31 3|WTRIANA
JMRODRIGUEZ-DARCILA-
JURIDICA 80 4] IROA-NRIVEROS
JROA-MCARDENAS-COSP INA-
SEC. GENERAL 341 6] AVARGAS-M SOTELO-DARCILA
ocCl 1 1
TECNICA 123 1
JRAMIREZ-EVARGASC-
ARBORIZACION 117 3|EBERNALM
JSIERRA-M TORRESC-
CIENTIFICA 23 4| LPRECIADO-NSANCHEZ
MRIVERA-LFLOREZ-
EDUCATIVA 140 4] CCANALES-KBOLAGAY
TOTAL 856 26

Tabla 6. Cantidad de comunicaciones internas IE sin evidencia del consecutivo y soportes en CORDIS.
Fuente: Elaboracién propia OCI - Insumo: Reporte control de imagenes escaneadas - CORDIS periodo del 1
de enero al 30 de septiembre de 2018.

OBSERVACION 5:

No se evidencian establecidos controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las comunicaciones internas, ni se facilita la consulta oportuna de
estas a través del aplicativo establecido para tal fin. Lo anterior, supone debilidades en el
seguimiento a los requerimientos internos y por ende dificultades de comunicacién entre las
areas.

Con lo anterior se incumple lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001: “Para las comunicaciones
internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan
realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los coédigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos,
manuales o automatizados”.

RECOMENDACION 6:

Incluir en el procedimiento de comunicaciones o generar un procedimiento relacionado con
el trAmite de comunicaciones internas, en donde se precisen las responsabilidades y
actividades a llevar a cabo, asi como lineamientos relacionados con las comunicaciones
internas de la Entidad, incluyendo entre otros aspectos los relacionados con los tiempos
para actualizacién de registros, cargue de documentos en el aplicativo, validacion del
Estado de la Correspondencia, directrices sobre anulacion de consecutivos, entre otros.

Asi mismo, se recomienda que con el fin de facilitar la consulta sobre radicacion de estos

documentos, en el aplicativo CORDIS se cargue las imagenes que den cuenta del radicado
en las dependencias.
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1.5. Aspectos Generales de Correspondencia:

Como resultado de la aplicacion de 13 encuestas a personas que realizan actividades de
apoyo en temas relacionados con Gestibn Documental, de las cuales 7 realizan actividades
directas relacionadas con manejo de correspondencia incluyendo el manejo de CORDIS, se
puede concluir lo siguiente:

- Se hace necesario reforzar capacitaciones en temas relacionados con los
procedimientos, lineamientos, entre otros relacionados con el manejo de correspondencia
y el uso y actualizacion del aplicativo CORDIS.

- Aunque la Entidad cuenta con la contratacion de servicios de mensajeria externa,
algunas areas remiten oficios a través de otros canales como son: personalmente,
vehiculo institucional, correo electrénico. Respecto a este Ultimo, es importante que se
precise en el procedimiento que evidencias deben quedar en el marco de la Gestion
Documental como soporte de las respuestas que se remitan.

- Algunas de las dificultades manifestadas por usuarios de CORDIS para actualizar las
imagenes que se deben cargar en el aplicativo, son:

No se referencia el ER o IE al que se da respuesta en algunos documentos.

Atraso en la entrega de documentos y soportes por parte de profesionales que apoyan la
elaboracion de respuestas.

- El 55% de las personas que contestaron la encuesta en temas de correspondencia, no
conocen el Manual de Correspondencia de la Entidad.

RECOMENDACION 7:

Se recomienda dar lineamientos para que cada dependencia suba la imagen del documento
generado (Interna — |IE) o Externa (EE) con la firma del documento y la evidencia del
radicado del mismo, estableciendo unos tiempos para realizar esta actividad y hacer
seguimiento a los mismos.

RECOMENDACION 8:

Revisar la cantidad de registros de correspondencia interna y externa que recibe y genera
cada area y revisar las cargas administrativas y operacionales que tiene a cargo la o las
personas asignadas de gestionar los tramites en el aplicativo de correspondencia CORDIS,
a fin de evaluar si el personal encargado en cada area es suficiente o insuficiente para dar
cumplimiento con las diferentes actividades relacionados con correspondencia y archivo,
acorde a los controles que se requieren en la entidad para dar respuesta oportuna a los
requerimientos internos y externos, asi como actualizar el aplicativo a fin de contar de
manera oportuna con la informacion que facilite la trazabilidad, consulta y control de las
comunicaciones.
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RECOMENDACION 9:

Socializar procedimientos, manuales, instructivos relacionados con el manejo de la
correspondencia en la entidad dado la rotacion de personal en algunas areas, asi como las
debilidades detectadas.

2. Subproceso: PA.07.02. GESTION DE ARCHIVOS.

Los procedimientos verificados en forma selectiva y que hacen parte del subproceso Gestion
de Archivos, son: Organizacién y Conservacion de Archivos y Trasferencias Documentales.

En el marco de esta verificacion se considera pertinente tener en cuenta los siguientes
conceptos:

Archivo de Gestion (AG):
Aquel en donde se relne la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo soliciten.

Archivo Central (AC):

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestiéon de la entidad, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

Como resultado de la verificacion realizada a estos procedimientos, se tiene:

2.1 Procedimiento: PA.07.02.05 Organizacién y conservacion de Archivos.
Version: 13 Fecha: 31-07-2017

El procedimiento tiene como objetivo “Establecer las actividades técnicas para asegurar la
adecuada organizacion y aplicacion de las actividades archivisticas implicitas del proceso
(clasificacion, ordenacion, descripcién y valoracion) y por consiguiente contribuir con la
Gestién Documental del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis — JBB JCM”.

En la Unidad SIG como parte integral del procedimiento se encuentran como herramientas
de apoyo, las siguientes:

- Manual de Gestién de Archivos. Versiéon 1. Fecha 30/09/2011.
Este documento debe ser revisado y actualizado. La descripcion de este manual esta
asociada al control del manual en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

- Formatos:
F.01-PA.07.02.05 Formato unico de inventario documental

F.02-PA.07.02.05 Rotulo de carpeta

F.03-PA.07.02.05 Rotulo de caja de archivo caja X200
F.04-PA.07.02.05 Hoja de control de documentos
F.05-PA.07.02.05 Hoja Testigo o referencia cruzada

F.06-PA.07.02.05 Rotulo de CD y DVD
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- Instructivos:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

INS.01.PA.07.02.05 Diligenciamiento del formato Gnico de inventario documental

INS.02.PA.07.02.05 Diligenciamiento del rétulo de carpetas

INS.03.PA.07.02.05 Diligenciamiento del rétulo de caja X200

INS.04 PA.07.02.05 Diligenciamiento de hoja de control de documentos

INS.05.PA.07.02.05 Diligenciamiento de la Hoja testigo o referencia cruzada

INS.06.PA.07.02.05 Diligenciamiento del formato de rotulo de CD y DVD

Se evidencié que en términos generales el procedimiento se cumple en la Entidad, con
algunos aspectos que podrian ajustarse a fin de lograr la mejora del proceso, y que estan

relacionados con:

Procedimiento: PA.07.02.05 Organizacién y conservacion de Archivos.

ASPECTO
(P.O.) Politica de Operacion —
(P.) Procedimiento —
(M). Manual de Gestién de Archivos.

SITUACION

RECOMENDACION

(M). Una vez los tiempos de permanencia
en el Archivo de gestion contemplados en la
TRD, se cumplan, los funcionarios
responsables de los documentos en cada

oficina, realizaran un cronograma de
aplicacion para las transferencias
documentales...

(P.O). Frecuencia. la clasificacién

documental y la disposicion final se
realizardn con base en las Tablas de
Retencién Documental vigentes de cada
dependencia.

(P.) Actividad 16. Realizar transferencia
documental primaria.

Se realiza transferencia de los documentos
que cumplen el tiempo de retencion en el
archivo de gestién, continua en el
procedimiento transferencias documentales.

Incumplimiento en la

realizacién de
transferencias teniendo en
cuenta los tiempos de

permanencia en el Archivo
de Gestion.

Se socialice la propuesta de
cronograma de transferencia con
los jefes de area y apoyos de
Gestion documental para
determinar limitantes o situaciones
gque se presenten en forma
particular en algun area y que
puedan ser soportadas a fin de
cumplir con la realizacién de las
transferencias por parte de todas
las dependencias.

Desde Secretaria General realizar
reunién con las areas, para analizar
las causas que han conllevado al
incumplimiento en la realizacién de
las transferencias y realizar las
acciones que conlleven al
cumplimiento de los procedimientos
y por ende de la normatividad
archivistica.

(M). La TRD es el listado de los documentos
producidos por cada oficina en ejercicio de
sus funciones....

La TRD se presenta con base en la
estructura organico — funcional de la
entidad.

No existe TRD para
Dependencia DIRECCION.
Es de anotar, que la
Direccion cuenta con unas
funciones y se encuentra
en la estructura organica
funcional de la entidad.
Evidenciandose un vacio
de la existencia de esta
herramienta tal como se
puede inferir de lo indicado
en el Manual.

Elaborar e implementar la TRD para
Direccion de la Entidad segun el
andlisis que se realice de la
pertinencia del mismo o modificar el
Manual de Gestidn de Archivos.

(M). Microfilmacion (M).
Técnica que permite fotografiar documentos
y obtener pequefias imagenes en pelicula.

Aunque este concepto de
microfilmacion aparece en
el manual, y en las TRD

Realizar el andlisis de las acciones
que pueda adoptar la entidad para
dar aplicabilidad a lo indicado en el
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Procedimiento: PA.07.02.05 Organizacién y conservacion de Archivos.

ASPECTO
(P.O.) Politica de Operacion —
(P.) Procedimiento —
(M). Manual de Gestién de Archivos.

SITUACION

RECOMENDACION

En esta columna también se indican otros
soportes electronicos 0 magnéticos.

una de las opciones para
disposicién final es MT
(Medio tecnolégico), en la
entidad adn no se
implementa esta técnica.

Manual y en las TRD.

(M). Para la organizacién y preparacion
fisica de los archivos de Gestién, es
necesario la aplicacion de los principios y
procesos archivisticos relacionados a
continuacion:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla
atendiendo segun el contenido de la
Informacion las series documentales
(temas) y subseries (subtemas) reflejados
en la TRD, por cada dependencia
productora.

(M) Cuando exista la necesidad de adicionar
una serie documental en una dependencia,
se debe realizar el mismo procedimiento
utilizado en la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, es decir, se debe
elaborar el estudio de produccién
documental y el analisis de procedimiento
que va ha sustentar la serie, asi como la
identificacion de la (s) funcion (es) que dan
origen a la produccién de los documentos
que conforman la serie.

Se evidencia como
limitante  clasificar los
documentos acorde a las
TRD de las dependencias
ya que en algunos casos el
tipo de documentos que se
encuentra en las TRD
difiere de la realidad de

documentos que se
generan en las
dependencias y en los

procedimientos.

Realizar las acciones necesarias a
fin de actualizar las TRD en
concordancia a los procedimientos
previamente actualizados y a la
estructura organica de la Entidad.

(M). No se deben foliar documentos en
soportes distintos al papel (cassettes, discos
digitales —CD's-, disquetes, videos, etc.)
pero si dejar constancia de su existencia y
de la wunidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del
instrumento de control o de consulta. Si se
opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

En el manual queda como
opcional separar los CD.
No obstante, los
lineamientos verbales
impartidos desde el 2017
referente a este punto,
indican que se deben
separar y hacer la hoja de
referencia cruzada.

Actualizar el Manual y
procedimiento a la realidad de los
lineamientos impartidos por las
personas de Gestion Documental.

(P.O.) Los CD y DVD producidos por parte
de los funcionarios y contratistas, deberan
estar identificados con el formato (F.06-
PA.07.02.05) Rotulo de CD y DVD, teniendo
en cuenta el (INS.06- PA.07.02.05)
Instructivo de diligenciamiento de Rotulo de
CD y DVD Instructivo 06-PA.07-02-05.

Se evidencian dificultades
para la aplicacion de esta
politica de operacion, toda
vez que el formato del
rotulo dificulta el
diligenciamiento de la
informacion (se
desconfigura con facilidad).
Asi mismo, el instructivo
indica que el formato ha de
imprimirse en papel press
aplique (adhesivo),
elementos con los que no
se cuenta en la Entidad.

Revisar una opcién mas practica
para la identificacion de los CD en
la Entidad y/o proporcionar los
recursos (aplicativo) y press aplique
para este fin.

e (P.0O)) La clasificacion y almacenamiento

Desconocimiento respecto
a la aplicacion de la

Socializar la politica de operacién
relacionada con el almacenamiento
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Procedimiento: PA.07.02.05 Organizacién y conservacion de Archivos.

ASPECTO ) )
(P.0.) Politica de Operacion — SITUACION RECOMENDACION

(P.) Procedimiento —
(M). Manual de Gestién de Archivos.

de los documentos electrénicos se debe | politica de  operaciéon | de documentos electrénicos, indicar

realizar bajo estructura de arbol en cada | relacionada con el | en forma préactica su aplicabilidad y
uno de los dispositivos de | almacenamiento de | realizar seguimiento para garantizar
almacenamiento (computadores, discos | documentos electronicos. su cumplimiento. O ajustar esta
duros), esta estructura estara basada en politca en el marco de los
las TRD de cada dependencia (series y procedimientos y acorde a la
subseries documentales), y a su vez normatividad archivistica que exista
dentro de cada una de estas carpetas sobre el tema.

virtuales, se crearan expedientes con su
respectiva identificacion tal como se
crean en fisico.

(P.) Actividad 14. Elabora el Inventario | Incumplimiento en la | Elaborar las FUID en todas las
documental. elaboracion de los | areas y realizar el seguimiento para
inventarios documentales | su cumplimiento, ya que la
por parte de algunas | elaboracion de los FUID es
areas. obligatoria en el marco de la
normatividad archivistica.

Tabla 7. Revision aplicacion Procedimiento “Organizacién y Conservacién de Archivos”.
Fuente: Elaboracién propia OCI.

Es pertinente indicar que los inventarios documentales (FUID), tienen una importancia en la
entidad, ya que permiten llevar control de los documentos en cada una de las dependencias,
y a su vez permite realizar la entrega y/o recepcion de los documentos por efectos de
transferencias documentales (primarias o secundarias), entrega por desvinculacion o
terminacion de contrato y en los casos donde se efectué eliminacién documental, segun lo
precisa el Manual de Gestion de Archivos y la Ley 594 de 2000 en su Articulo 26 que cita:
“Es obligacion de las entidades de la Administracién Puablica elaborar inventarios de los documentos
que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases”.

En respuesta dada por Secretaria General y de Control Disciplinario mediante IE 6410
del 02-10-2018, se evidencié que no todas las areas cuentan con inventario
documental. Y se precisé lo siguiente: “Las dreas misionales se encuentran
adelantando el inventario de documentos en estado natural, sin embargo a la fecha no
han entregado oficialmente informacion al area de Gestion Documental...”

OBSERVACION 6:
Se evidencia incumplimiento del procedimiento “Organizacién y conservacion de

Archivos” en algunas de sus actividades y/o politicas de operacion, asi como del Manual de
Gestion de Archivos, segun lo descrito en el “Tabla 7” del presente informe.
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OBSERVACION 7:

No se cuenta con los inventarios documentales de TODAS las areas, lo que conlleva al
incumplimiento del Manual de Gestion de Archivos y la Ley 594 de 2000 en su Articulo 26
que cita: “Es obligacién de las entidades de la Administracién Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases”.

2.2. Revision aspectos generales: Organizacién y conservacion de Archivos.

Teniendo en cuenta que se encuentran en uso para efectos de la organizacién y
conservacion de documentos 6 formatos y 6 instructivos, es necesario que en forma
articulada se revisen para efectos de la actualizacion de procedimientos las politicas de
operacién, los manuales y estos formatos e instructivos, los cuales se consultan en forma
permanente en la Unidad SIG.

Se resalta que, el contar con procedimientos especificos para cada tema que hace parte del
proceso gestion documental facilita la claridad respecto a cada etapa del ciclo vital de los
documentos asi como la aplicacion de las herramientas que se publican.

El procedimiento de organizacién y conservacion de archivos, indica que las actividades
descritas en este se realizan de acuerdo al manual de Gestion de Archivos.

2.2.1. Limpiezay Espacio parala Conservacion de Archivos:

En el Manual de Gestién de Archivos de la Entidad, se citan algunos aspectos a tener en
cuenta en el marco de las normas de bioseguridad y salud ocupacional para la manipulacion
de documentos, asi:

LIMPIEZA
- Realizar una limpieza exhaustiva de todas las &reas y superficies de trabajo una vez por
semana, siguiendo el protocolo de limpieza para espacios de archivo del Grupo de
Conservacion, Restauracion y Reprografia del Archivo de Bogota.

- Los traperos y trapos usados deben primero ser lavados y luego desinfectados.

- Realizar saneamientos periddicos, para lo cual el Grupo de Conservacion, Restauracion y
Reprografia presta la asesoria técnica.

- Realizar la limpieza y desinfeccién diaria de las superficies, utilizando alcohol antiséptico o
alcohol isopropilico, el cual debe esparcirse con un aspersor y finalmente secar con tela de
algododn limpia.

ESPACIO
- Disponer de un sitio especifico y aislado del resto de documentacion, para la manipulacion de
este tipo de material. El sitio debe ser ventilado, con buena iluminacion natural y artificial — en
lo posible bombillas de luz fluorescente con difusores.
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- Evitar mobiliario de madera (estanterias o escritorios) para su almacenamiento, es preferible
el uso de estanteria y superficies de trabajo metélicas o plasticas.

- Las superficies de trabajo deben ser suficientemente amplias y forradas con papel periédico,
el cual debe eliminarse al terminar cada jornada de trabajo.

Conservacion de archivos:
- Se garantizara la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la
humedad ambiental. Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en
seco.

RECOMENDACION 10:

Revisar, establecer mecanismos y hacer seguimiento al cumplimiento de las medidas
indicadas en el Manual de Gestion de Archivos de la Entidad, respecto a los lineamientos de
bioseguridad y salud ocupacional para la manipulacion y conservacion de documentos.

OBSERVACION 8:

No se evidencian lineamientos especificos ni los medios para dar cumplimiento con la
aplicabilidad de lo establecido en el Manual de Gestién de Archivos respecto a lo siguiente:

“Para la informacién generada o guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones
de sus fabricantes en relacion con su preservacion y debe producirse en formatos compatibles,
cuidando la posibilidad de recuperacion, copiado y reproduccion libre de virus informaticos”.

La manipulacidn, las practicas de migracion de la informacion y la producciéon de backups, seran
adaptadas para asegurar la reproduccién y recuperacion hasta tanto se estandaricen los sistemas de
almacenamiento y formatos de grabacién de la informacion”,

“Los C.D y discos 6pticos podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u
otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores &cidos o contener moléculas acidos
retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacién contendra solo un C.D’.

“Para la documentacion de imagen analoga como cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia
entre otros o digital como C.D. principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento
especiales como gabinetes, armarios o0 estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que
haya lugar”.

2.2.2. Capacitaciones:
Como resultado de la revision de soportes de capacitaciones realizadas durante la vigencia
2018 y el resultado de una encuesta aplicada por parte de la Oficina de Control Interno a

personas que realizan actividades de apoyo en temas relacionados con Gestion
Documental, se puede concluir lo siguiente:
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Durante la vigencia 2018 se evidencia la realizacion de capacitaciones sobre temas
especificos de Gestibn Documental realizados a algunas personas de las siguientes
dependencias:

- Oficina Asesora Juridica
- Oficina de Control Interno
- Subdireccion Técnica Operativa

En algunos casos no se evidencia capacitacion sino socializacion sobre algun aspecto a
tener en cuenta para efectos de la organizacion documental.

No se brinda la cobertura de capacitaciones a todas las ares de la entidad, ni se evidencia el
mismo contenido para todas. El nimero de participantes en estas capacitaciones no supera
las 5 personas, lo que no impacta en la gestion que pueda realizarse.

Lo anterior se ratifica en el resultado de la encuesta aplicada a 13 personas que tienen
relacién directa con actividades relacionadas al proceso Gestion documental, en donde el
92% considera no haber recibido capacitaciones suficientes ni utiles.

RECOMENDACION 11:

- Se hace necesario reforzar capacitaciones en temas relacionados con: Manejo de
correspondencia interna, externa, CORDIS, manejo del archivo de gestion y proceso
para las transferencias documentales.

Algunos de los temas por ser transversales, requieren ademas de la capacitacion especifica
a quienes realizan actividades relacionadas en forma directa con Gestibn Documental, la
realizacion de socializaciones para todos los funcionarios y contratistas de la entidad sobre
el proceso para el manejo y control de archivos de gestiéon y correspondencia interna y
externa.

RECOMENDACIONES GENERALES:

- Se debe revisar los elementos entregados a las areas como por ejemplo el escaner,
ya que algunas areas por el volumen de informacién que generan como es el caso
de la Oficina Asesora Juridica (Gestion Documental de Contratos), se ve la
necesidad de contar con un escaner de mayor capacidad operativa.

- Es necesario la actualizacion de las TRD articuladas a procedimientos y formatos
actuales.

- Socializacion de las TRD y el manejo de gestion documental no solo a las personas
gue realizan la labor operativa del archivo, sino también a todos los profesionales
gue generan documentos y que estos finalmente impactan en la gestion documental.

- Es necesario que se cuente en forma permanente con los siguientes elementos que
son indispensables para aplicar los lineamientos que a la fecha se tienen para
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efectos de la organizacion documental en la entidad: lapiz, guantes, tapabocas,
carpetas de yute, press aplique para CD, sobres para CD, ganchos de legajar,
perforadoras industriales (para algunas areas), cajas de archivo, entre otros.

Se recomienda revisar las siguientes opiniones o recomendaciones expuestas por
personas que realizan la labor operativa en cada area y que podrian conllevar a
acciones que contribuyan al mejoramiento del proceso de Gestion Documental, son:

- Determinar cuéales formatos no se utilizan y sean eliminados de la unidad SIG.

- Se deben actualizar y socializar los procedimientos de correspondencia, cordis y archivo,
no solamente entre los encargados directos o apoyos en cada area, sino con todas las
areas y personas, para que cada uno en su intervencion evidencie la importancia de
cumplir con un proceso desde la emision de un oficio y sus anexos, con el fin de contar
con la documentacidon que hace parte de las tipologias documentales asociadas a las
TRD, evitando dejar inconvenientes relacionados con vacios en la informacién a quienes
deben actualizar CORDIS o actividades de archivo.

- Se requiere mas apoyo o asesoria respecto a la aplicaciéon de TRD teniendo en cuenta que
se tienen vacios al no saber qué hacer con algunos documentos.

- Es necesario que el grupo de la Oficina de Gestion Documental, que apoya en la asesoria
de temas documentales, estén de acuerdo en los lineamientos a impartir en las diferentes
areas.

- Se requieren nuevos espacios destinados a la conservacion de archivos.
- Adquisicién de mobiliario para archivos.

- Escéner para trabajo pesado (demanda de solicitudes entes de control y copias) para
algunas areas que lo demanden.

- Replantear el tema de la obligatoriedad de etiquetas en los CD, por las dificultades
presentadas para contar con estos elementos y para realizar el proceso de identificacién
de los CD, actividad dispendiosa cuando son varios los CD a marcar.

- Capacitacién en CORDIS indicando con precisién todos los procesos y actividades que
son de obligatorio cumplimiento.

- Lineamientos sobre como se relaciona el manejo de correspondencia con la aplicacion de
las TRD.

- Realizar jornadas de socializacién y capacitacion para aclarar la produccion documental
respecto a cuales documentos hacen parte de los expedientes misionales (series /
subseries) y cuales hacen parte de productos de ejecucién de los contratos, ya que se
evidencian debilidades con respecto al manejo de algunos documentos y que para el caso
de las areas misionales, una gran cantidad de estos se envia en originales a la Oficina
Asesora como un anexo a informe de contratistas.
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2.3. Procedimiento: PA.07.02.06 Transferencias Documentales. Versiéon: 10
Fecha: 30-11-2016

El procedimiento tiene como objetivo “Establecer las actividades para asegurar y facilitar la
entrega efectiva y ordenada de la documentacion mediante la transferencia de los documentos para
su custodia y administracion, realizandose una vez se cumplan los tiempos establecidos de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental’.

Es importante tener en cuenta el término Transferencia Documental, segun lo indica el
procedimiento, asi:

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencién documental, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa
de archivo de gestién o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

En la Unidad SIG como parte integral del procedimiento se encuentran como herramientas
de apoyo, las siguientes:

- Formatos:
F.01-PA.07.02.06 Lista de chequeo para revisibn de transferencias documentales
primarias.

- Instructivo:
INS.01.PA.07.02.06. Diligenciamiento de la lista de chequeo para la revision de
transferencias primarias.

Las siguientes dependencias cuentan con TRD y tienen la obligacion en la entidad de
realizar transferencias primarias:

- Subdireccidon Técnica y Operativa.

- Subdireccion Educativa y Cultural

- Subdireccion Cientifica

- Secretaria General

- Oficina de Control Interno

- Oficina de Arborizacion.

- Oficina Asesora Juridica

- Planeacion.

Para verificar este procedimiento, se hace necesario contar con transferencias primarias,
ante lo cual, se procedi6 a solicitar informacién respecto a las transferencias realizadas por
las &reas durante el presente afio, observandose que el 62% de las areas aun no ha
realizado transferencias primarias durante la presente vigencia y algunas de ellas tienen
represamiento en la informacion que deberia transferirse cada afio.

Las &reas que tienen pendiente realizar transferencias durante la vigencia 2018 son:
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Planeacion

Subdireccién Educativa y Cultural
Subdireccion Cientifica
Subdireccion Técnica y Operativa
Arborizacién

Asi mismo, se evidencié el siguiente plan de transferencias aprobado en Comité de Archivo:

Ne ’ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABL
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Se incumplieron las actividades 4 y 5 del plan de transferencias documentales del Jardin
Botanico aprobado en Comité Interno de Archivo del 13 de febrero de 2018. Asi mismo, se
incumple el cronograma aprobado en Comité de Archivo para efecto de las transferencias a
realizar.

No se realizd posterior seguimiento al cumplimiento de este cronograma aprobado en
comité.

OBSERVACION 9:

Se evidencia incumplimiento del procedimiento transferencias documentales y la politica de
operacion que indica “La transferencia primaria se realizara por parte de las areas minimo una vez
al afio, la transferencia secundaria se realizara minimo dos veces al afio siempre y cuando se genere
la documentacion suficiente para ello”.

Con lo anterior, se incumple lo establecido en el Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015
“Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual sea los archivos
(transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable la
tenencia y administracion de los documentos archivo que supone obligaciones del receptor de
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos”.

RECOMENDACION 12:
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Desde Secretaria General y Control Interno Disciplinario, realizar reunién con las areas, para
analizar las causas que han generado el incumplimiento en la realizacion de las
transferencias con el fin de formular acciones a corto y mediano plazo, que conlleven a que
las &reas realicen las transferencias represadas y se pongan al dia en este tema.

RECOMENDACION 13:

Se socialice la propuesta de cronograma de transferencia con los jefes de area y apoyos de
Gestién documental para determinar limitantes o situaciones que se presenten en forma
particular en algun area y que puedan ser soportadas antes de aprobar el cronograma de
transferencias definitivo.

3. Revision de Antecedentes y Avances en el marco del Proceso Gestion
Documental:

3.1. Comité de Archivo JBB:

El Jardin Botanico mediante Resolucion 262 del 28 de julio de 2017 tiene conformado el
Comité Interno de Archivo, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 del
Acuerdo 12 de 1995, el articulo 2.8.2.1.14. del Decreto 1080 de 2015.

Algunas de las funciones del Comité de Archivo son:

- Asesorar a la alta direccion de la Entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.

- Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la Entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la
gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

- Revisar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacién y el Archivo
de Bogota y adoptar las decisiones que permitan su implementacion.

- Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

- Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

En el marco de las actas del Comité de Archivo, se recomienda realizar seguimiento al
contenido de compromiso de las actas, asi como a establecer acciones con base en el
andlisis realizado en estas reuniones, toda vez que por ejemplo se evidencia que en el
marco de estas, se inform6 en su momento sobre algunos riesgos que pueden
materializarse en la Entidad, como son:

En Acta del 4 de mayo de 2018, se cita:

o “El Secretario informa que el depésito ubicado dentro del Jardin Boténico, en donde se
custodia el Archivo Central esta en riesgo de inundacion y las medidas tomadas por la Oficina
Asesora de Planeacion, no subsanaron la situacién, por ende es importante tomar acciones
para impedir que el riesgo se materialice”.
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e “El Jefe de la Oficina de Control Interno hace intervencion y sefiala que se ha evidenciado
gue se estan almacenando los archivos de gestion sin protocolos de seguridad requeridos, ya
gue se encuentran algunas cajas en una altura que dificulta su acceso y donde estan
propensas al riesgo de caida’.

Riesgos posibles de los cuales no se evidencia la formulacion de acciones que conlleve a
evitar que estos se materialicen.

Es de anotar, que precisamente una de las funciones del Comité de Archivo es aprobar el
plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes
riesgos.

Asi mismo, en estas actas se evidencia que se han informado los aspectos criticos
inherentes al proceso de Gestion Documental, como son: “La falta de instrumentos y
herramientas archivisticas para realizar los procesos técnicos de gestion documental falta integracion,
apropiacion, infraestructura y recursos para una adecuada gestién documental y las inconsistencias
en normatividad relacionadas con la estructura orgénica y funcional, manual de funciones, SIG y los
procedimientos”.

RECOMENDACION 14:

Realizar y evidenciar el seguimiento a los compromisos suscritos en las actas de Comité de
Archivo. Asi mismo, establecer acciones con base en las debilidades analizadas en el
Comité de Archivo.

RECOMENDACION 15:

En materia de Gestién Documental, es necesario que se interiorice al interior de la entidad la
responsabilidad que tienen todos los funcionarios y contratistas en relacion con la aplicacion
de las normas archivisticas, asi como lo establece el Decreto 1080 de 2015 en los
siguientes articulos:

“ARTICULO 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestién de documentos. La gestién de documentos
esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo
de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores
y empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas; aplicar
las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
y las respectivas entidades publicas”.

“ARTICULO 2.8.2.5.4. Coordinacién de la gestién documental. Teniendo en cuenta que la gestién
documental es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes
de la gestién de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios Generales o
quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada entidad”.

3.2. Informe Visita Seguimiento Cumplimiento de la Normatividad
Archivistica y otros documentos:
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Como parte de la verificacion realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencio la
existencia de algunos documentos emitidos durante la presente vigencia y que reflejan
debilidades e incumplimientos relacionados con la normatividad archivistica, como son:

- Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica Radicado
ER2954 del 20-06-2018. Emitido por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en
apoyo del Consejo Distrital de Archivos.

Este informe técnico presentado por el Archivo de Bogota, tenia como propésito “servir de
pardmetro de evaluacion y aportar en la definicion de las acciones a ejecutar a corto,
mediano y largo plazo para el fortalecimiento y mejoramiento de la gestion documental y de
los archivos de la Entidad”. Teniendo en cuenta este aspecto, la Oficina de Control Interno
procedi6 a revisar las acciones formuladas en el marco del plan de mejoramiento por
procesos, sin observar ninguna accioén relacionada en el mismo.

- Autodiagnéstico MIPG Gestibn Documental, elaborado por el Jardin Botanico y
publicado en la unidad SIG de la entidad, el cual presenta una calificacién en rojo de
24.2. (nivel 2) bajo.

Con base en el contenido de estos documentos, se verifico en forma selectiva si a la fecha
de la auditoria, la Entidad ya contaba con algunos de estos instrumentos, evidenciando lo
siguiente:

- Politica de Gestion Documental: se soporto un borrador de un documento que incluye

“‘“DECLARACION DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL”
“El Jardin Botanico José Celestino Mutis, a través de la Oficina de Gestién Documental, Archivos y
Correspondencia, se compromete a fortalecer continuamente la funcién archivistica y la gestion
documental de la Entidad, mediante la implementacion de la normatividad que establece los
lineamientos, instrumentos y herramientas técnicas y administrativas propias, que soportan los
procesos de planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion y valoracién, garantizando la transparencia y acceso a la informaciéon de su patrimonio
documental”.

No se evidencia aprobacion, socializacion ni implementacion.

- PINAR - Plan Institucional de Archivos, el cual fue aprobado en sesién de Comité
Interno de Archivo del 4 de mayo de 2018, mediante Acta 3, en la cual se cita: “..se
somete a votacion la aprobacion del PINAR por parte de los miembros del Comité de Archivo
quienes aprueban de manera unanime el Plan Institucional de Archivos, pero indican que este se
ejecutara de acuerdo con la disponibilidad de recursos de cada vigencia’.

Se recomienda revisar su contenido para determinar el plan de trabajo a seguir acorde a
los recursos efectivamente asignados, en razén a los cambios de Secretario General
y lider del proceso de gestion documental realizado con posterioridad a la construccion
de este documento.
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- PGD - Programa de Gestion Documental, el cual se encuentra con visto bueno del
Archivo de Bogota y a la fecha de auditoria se encontraba en proceso de aprobacién por
parte del Comité Interno de Archivo.

- TRD - Tablas de Retencién Documental, aprobadas mediante Resolucion 440 del 9 de
diciembre de 2015. Se debe incluir el plan de trabajo a corto y mediano plazo de la
administracion actual, la actualizacion dadas las necesidades de la entidad. Sobre este
tema se recomienda revisar la articulacion que existe entre la actualizacion de las TRD y
los procedimientos.

- Diagnostico de Archivos. No se evidencia un diagndstico de archivos actualizado, el
ultimo tienen como fecha de referencia corte a 31 de diciembre de 2016.

- Programa Cero Papel. Acorde a respuesta recibida mediante memorando IE 6410 de
fecha 02-10-2018, se indica que el programa de cero papel inicio en el afio 2017, no
obstante a la fecha no se evidencia la socializado al interior de la Entidad con el fin de
gue todos los funcionarios y contratistas puedan aplicar las medidas que se adopten y
por ende no se evidencia la aplicacién de este programa.

Asi mismo, se evidencio que en el acta 003 de 2018 del Comité de Archivo, se indicé
que “...el programa Cero Papel comienza a operar cuando la entidad cuente con sistemas
de informacién que permita conformar expedientes que garanticen la conservacion de la
informacién dispuesta en papel, electrénico o hibridos”.

Se evidencia que aunque existe un compromiso de la Secretaria General y de Control
Disciplinario por el mejoramiento del proceso Gestion Documental y que desde el mes
de Agosto de 2018 segln informacion de la Oficina de Gestibn Documental, se ha venido
trabajando en los siguientes temas: PGD, punteo de verificacion de documentos en la
bodega 505 del Archivo de Bogota, inicio de la estrategia SGDEA, reuniones de
transparencia y del indice de informacion clasificada y reservada, actualizacion de los
procedimientos y estrategias para re-acomodacion de la informacién por finalizacién del
comodato con el Archivo de Bogota. Aun son varios los aspectos que presentan atraso en
su aplicacién, algunos de ellos, no se pueden cumplir o superar en el corto plazo y que en
su mayoria requiere de recursos financieros en gran cuantia.

Es pertinente mencionar lo indicado en el oficio remisorio del informe técnico, el cual indica:
“el Consejo Distrital de Archivos evidencia que el Jardin Botanico José Celestino Mutis, no
presenta avances significativos, en el cumplimiento de lo establecido en la normatividad
archivistica y los procesos de gestiéon documental reflejado en la calificacién obtenida en el
2017 de, 3.73 frente al 3.90 obtenido en la visita realizada en esta vigencia, a través de la
cual se observa que la entidad continua en un rango Bajo de calificacion.

Se reitera como recomendacion, lo citado en el oficio 2018ER2954 del 20-06-2018 suscrito
por la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, que indica: “Es importante que el
Jardin Botanico, consolide aspectos relacionados con la elaboracion, aprobacién de instrumentos
archivisticos como, la politica de gestion documental, el programa de gestién documental — PGD,
tabla de control de acceso, el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, el
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banco terminoldgico la tabla de valoracién documental —TVD, el sistema integrado de conservacion —
SIC y los dos planes que lo componen, la urgente actualizaciéon de la tabla de retencién documental —
TRD...”

OBSERVACION 10:

No se evidencia un plan de mejoramiento con acciones a corto, mediano y largo plazo como
resultado del analisis del Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica Radicado ER2954 del 20-06-2018 y emitido por la Direccion Distrital de Archivo
de Bogoté en apoyo del Consejo Distrital de Archivos.

Es pertinente recordar que el articulo 32 de la Ley 594 de 2000, establece: “El Archivo
General de la Naciéon podra, de oficio o a solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas
de inspeccion a los archivos de las entidades del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias. Advertida alguna situacion irregular,
requerira a la respectiva entidad para que adelante los correctivos a que haya lugar o dara
traslado, segun el caso, a los oOrganos competentes con el fin de establecer las
responsabilidades administrativas y ordenar las medidas pertinentes”. (Negrilla fuera de texto).

RECOMENDACION 16:

Se recomienda hacer mesas de trabajo en conjunto con el Comité de Archivo y las personas
de apoyo a la Oficina de Gestion Documental, para formular a corto, mediano y largo plazo
un plan de mejoramiento basado en el andlisis de los diferentes informes y documentos que
muestran un panorama mas detallado respecto al Estado de los diferentes componentes,
herramientas o instrumentos con los que deberia contar el Jardin Botanico en materia
archivistica y de gestion documental, acorde a las exigencias normativas, a citar:

- Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica Radicado
ER2954 del 20-06-2018. Emitido por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en
apoyo del Consejo Distrital de Archivos.

- Autodiagnoéstico MIPG respecto a Gestion Documental, elaborado por el Jardin Botanico

y publicado en la unidad SIG de la entidad, el cual presenta una calificaciéon en rojo de
24.2. (nivel 2) bajo.

- Informe de Auditoria de Gestion Documental presentado por la Oficina de Control
Interno.

- Actas del Comité de Archivo vigencia 2018.
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RECOMENDACIONES GENERALES:

- Establecer estrategias de divulgacion y socializacion en relacion con los
procedimientos, instructivos, formatos, lineamientos especificos inherentes a temas
de correspondencia y Archivo, realizando actividades con una cobertura amplia en la
Entidad.

- Desde la Oficina de Gestion Documental, realizar actividades de retroalimentacion
con las areas que permitan la mejora continua del proceso y que conlleve a evitar
reprocesos en las actividades de archivo en la Entidad.

- Establecer y divulgar los tiempos de atencion de los servicios o tramites que brinda la
Oficina de Gestion Documental y fortalecer el recurso humano de esta Oficina.

- Adelantar las acciones que conlleven a la custodia de la informacién que reposa en
la bodega 505 del Archivo de Bogota, ya que acorde a lo evidenciado en el Acta 003
del 4 de mayo de 2018, se manifiesta la necesidad de ubicar dicha informacion en
otro lugar, entre otros aspectos, asi:

“...el Jardin Botanico debera buscar una bodega que cumpla con los requisitos para la conservacion
de la documentacion, por lo que la Directora da la instruccién de adelantar los estudios de mercado
para que una vez cumplido el tiempo que establece el comodato, se pueda salvaguardar la
documentacién teniendo en cuenta los protocolos de seguridad que garanticen la custodia de la
documentacion”.

- Reuvisar el recurso humano, tecnolégico y financiero que deba preveerse para llevar a
cabo las acciones que se planteen para el mejoramiento del proceso de Gestion
Documental, tanto en la Oficina de Gestion Documental, como en las diferentes
areas de la Entidad.

- Se recomienda solicitar al Archivo de Bogota una visita de socializacion dirigida a los
directivos del Jardin Botanico, a fin que puedan contar con el concepto externo del
ente rector en materia de la importancia y acciones que puedan implementarse en el
corto, mediano y largo plazo.

- Se deben establecer directrices respecto a los documentos que son soporte de una
serie/subserie y que se estan enviando por correo electrénico, con el fin de
garantizar que el original impreso y firmado sea incluido en el expediente respectivo.

- Revisar, dar cumplimiento y lineamientos al interior del Jardin Botanico, relacionados
con lo indicado en la Directiva Presidencial 004 del 3 de Abril de 2012, mediante la
cual se emitieron directrices en cuanto a la eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracion publica, estableciendo como lineamientos
generales que:
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"(...) 2. Las entidades deberan identificar y aplicar buenas practicas para reducir el consumo
de papel, de acuerdo con la Guia que ya esta disponible en el Programa Gobierno en
Linea. Se debe promover el uso preferente de herramientas electrénicas, evitando el
uso y consumo de papel en los procesos de gestion al interior de la Entidad. Cada entidad
debe formular metas de reduccién de papely acciones con indicadores que permitan
monitorear el avance de los mismos. Los resultados de las practicas aplicadas deberan ser
entregados a la Alta Consejeria del Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa, al Archivo
General de la Naciény al Programa de Gobierno en Linea en el mes de octubre de cada
afo, a través del envio del reporte por correo electronico (...)

| 4. Subproceso: PA.07.03. Biblioteca Especializada.

Este subproceso se encuentra adscrito al proceso de Gestion Documental con los siguientes
procedimientos:

PA.07.03.05 Adquisicion por canje o donacion de material
bibliografico

PA.07.03.06 Procesamiento técnico del material bibliografico

PA.07.03.07 Servicio de préstamo de material bibliografico

» PA.07.03.08 Conservacion de las colecciones bibliograficas

No obstante, a la fecha no se encuentra en funcionamiento la Biblioteca de la Entidad, razon
por la cual, no se puede evidenciar el cumplimiento de ninguno de estos procedimientos,
respecto a lo cual, la Entidad debera evaluar la pertinencia respecto a la existencia y
publicacion de los mismos en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

Sin embargo, teniendo en cuenta que a la fecha se evidencia el Subproceso Biblioteca
Especializada adscrito al Proceso de Gestibn Documental objeto de esta auditoria, se
solicité informacién a la Subdireccién Educativa y Cultural, relacionada con la custodia del
inventario de la biblioteca, asi como otros aspectos que se citan a continuacién con la
respectiva respuesta soportada mediante memorando IE6698 del 12-10-2018:

- Persona encargada del inventario de libros de la biblioteca:

El Subdirector Educativo y Cultural, se encuentra encargado del inventario de los libros de la
biblioteca. Se evidencia acta interna del 14 de febrero de 2018, en esta acta se indica entre
otras cosas lo siguiente: “..por lo anterior y por la implementacion del Nuevo Marco Normativo, se
sugiere dar de baja de los registros contables, que corresponden a 4897 items por un valor histérico
de $147.704.043,77, y ejercer un control administrativo desde la dependencia competente con el
tema Educativo y Cultural’.

“Con la resena anterior se soporta la decision tomada en la resolucion 433 del 2017 de aprobar la
baja de los registros contables asociados a los libros de la biblioteca, y dejandolos como control
administrativo de Subdireccion Educativa por ser tema de su competencia’.
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Respecto a lo anterior, se recomienda revisar las acciones contables y fisicas del inventario
que se hayan tomado con base en el acta y documentos soportes.

- Insumo para revision y toma de decision funcionamiento Biblioteca.

La Entidad suscribié el contrato 1072 de 2017, el cual tenia como objeto “Prestar los
servicios profesionales para evaluar la pertinencia de la Biblioteca Enrique Pérez Arbeldez
del Jardin Botanico José Celestino Mutis como Biblioteca Especializada o Centro de
Documentacién”, como resultado de este contrato, se tienen los siguientes productos:

1. Documento que refleje los resultados de la evaluacibn de los recursos fisicos,
administrativos, financieros y técnicos disponibles en la biblioteca Enrique Pérez
Arbelaez.

2. Documento que contenga el analisis técnico y sus respectivas conclusiones sobre la
pertinencia de la Biblioteca Enrique Pérez Arbelaez.

3. Documento final que contenga la propuesta de implementacién en el marco de las
conclusiones derivadas del andlisis técnico.

De estos productos, se revis6 de manera aleatoria el documento denominado “Evaluar la
pertinencia de la biblioteca Enrique Pérez Arbelaez del Jardin Botanico José Celestino Mutis
como bibliotecas especializada o centro de documentacion. En el cual, entre otros aspectos,
se encuentra las siguientes definiciones:

“Una biblioteca especializada adquiere, analiza y difunde la informacién relacionada con un tema o
grupo de temas afines, es decir, aquellas cuya coleccién se centra en una materia o area concreta del
conocimiento, la ciencia o la técnica.

La principal mision de la biblioteca especializada es suministrar informacion de manera rapida y
eficaz’.

“Un centro de documentacion es una unidad de informacién que relne, gestiona y difunde la
documentacion de un area especifica del conocimiento, debe realizar el analisis descriptivo de los
contenidos del material (libros, revistas, monografias, etc.) que adquiere, para recuperarlos de forma
rapida y hacerles difusién dentro de la comunidad a la que pertenece.

Esta unidad de informacién tiene como finalidad la recoleccion, organizacion, preservacion y difusion
del fondo documental que apoye y estimule la investigacién en las areas relacionadas a la misién de
la institucioén”.

Asi mismo, se evidencia en el documento un cuadro comparativo respecto a Biblioteca
Especializada y Centro de Documentacion:
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Cuadro comparativo Biblioteca especializada y Centro de Documentacién

Biblioteca especializada Centro de Documentacioén
Adquiere, analiza y difunde Ila informacion | Relne, gestiona y difunde la documentacion de un
relacionada con un tema o grupo de temas | area especifica del conocimiento
afines
El personal compuesto por profesionales | El personal compuesto por un profesional
debidamente preparados.
Los servicios que prestan las bibliotecas | EI centro de documentacion debe facilitar a sus
especializadas coinciden con los de las | usuarios los sistemas, recursos Yy servicios que
bibliotecas tradicionales proporcionan informacién necesaria para la formacion,
la investigacion y la gestién
Realiza actividades que involucra el libro, la | Realiza resimenes, indices, bibliografias y difunde la
lectura y expresiones culturales informacién documental a los usuarios
Los wusuarios son todos los ciudadanos; | Los usuarios son internos, personas de la institucién o;
estudiantes (escolares, universitarios), docentes, | externos, investigadores y/o cientificos. Usuarios
nifios, jovenes, adultos mayores. Usuarios de | especializados

tipo general

Material  bibliografico libros, enciclopedias, | Puede contar con material bibliografico y fuentes
revistas, CD-Rom, DVD, bases de datos bibliograficas y documentales, bases de datos

Material organizado generalmente usando el | Organiza la informacion con sistemas numéricos,
Sistema de Clasificacién Decimal alfabéticos o alfanuméricos

Para su funcionamiento debe contar con un | Para su funcionamiento debe contar con un
presupuesto asignado presupuesto asighado

RECOMENDACION 17:

Socializar en el marco del Comité Directivo el contenido de los productos resultado de este
contrato y documentar la decision que se tome respecto al funcionamiento de la
Biblioteca y a los elementos que se encuentran en el espacio que se tenia destinado para
este fin.

Es importante soportar la decision que se tome, mas aun si se tiene en cuenta que
actualmente se encuentra en el plan de mejoramiento suscrito con la Contraloria de Bogota
la siguiente accién, como resultado del hallazgo: “2.1.2.8. (46) Hallazgo administrativo por la
insuficiencia de soportes técnicos para la definicion de la operatividad de la biblioteca de la
entidad”.

Accion: Sustentar administrativa y financieramente la pertinencia de la biblioteca
especializada...

Fecha inicio: 01-06-2017

Fecha terminacion: 30-04-2018

Aungue se cuenta con el documento “Evaluar la pertinencia de la biblioteca Enrique Pérez
Arbelaez del Jardin Botanico José Celestino Mutis como bibliotecas especializada o centro
de documentacion”, es pertinente indicar que el aval del cierre de la accion lo determina
finalmente la Contraloria de Bogot4, al momento de realizar la auditoria regular en la cual
incluya el seguimiento a plan de mejoramiento, razén por la cual, es recomendable contar
con el soporte interno que evidencie la decision tomada y esta se materialice en la
entidad.
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NOTAS ADICIONALES:

Conforme al Estatuto de auditoria dispuesto por el Jardin Botanico de Bogota con la
Resolucion 142 de 2018, antes o durante el proceso auditor se solicita enviar la CARTA de
REPRESENTACION, con el fin cumplir los mandamientos normativos y las exigencias
internacionales en materia de auditoria interna.

En cumplimiento a lo indicado en el Plan Anual de Auditorias aprobado para la vigencia
2018 por el Comité Institucional de Coordinacion Control Interno y en concordancia al Plan
de Auditoria Interna, se presenta el respectivo Informe Final.

Las observaciones plasmadas en el presente informe, deberan ser llevadas como nuevas
acciones al formato de plan de mejoramiento por procesos, y se registraran utilizando como
insumo “Informes de auditoria Interna” por parte del responsable del proceso.

Las recomendaciones deberan llevarse como nuevas acciones al formato de plan de
mejoramiento por procesos, y se registraran en el mismo utilizando como insumo “Informes
de auditoria Interna” representada como una “Oportunidad de mejora” por parte del
responsable del proceso.

Es de precisar que la presente Auditoria es de un proceso transversal que involucra a las
diferentes dependencias/procesos del JBB, por lo cual se sugiere el analisis, la evaluacion y
el acompafiamiento de las mismas para la implementacion de las acciones que se formulen
en el plan de mejoramiento por procesos. No obstante, la consolidacién del respectivo plan
de mejoramiento serd realizado por la Secretaria General y de Control Interno Disciplinario
teniendo en cuenta que es la lider del proceso de Gestiébn Documental.

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
(ORIGINAL FIRMADO) (ORIGINAL FIRMADO)
Janeth Ardila Ochoa Oscar Javier Hernandez Serrano
Funcionaria OCI Jefe Oficina de Control Interno

FECHA: 31 de octubre de 2018.
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