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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Muts

INFORME DIRECTIVA 003 DE 2013
Periodo 15 de Noviembre de 2018 y el 14 de Mayo de 2019

El presente informe corresponde al seguimiento de los lineamientos establecidos en la
Directiva 003 de 2013 la cual establece las “Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la perdida de elementos y documentos publicos”

1. ESTRATEGIAS PARA PREVENIR LA PERDIDA DE ELEMENTOS

Desde el Sistema integrado de gestion —SIG del Jardin Botanico de Bogota José
Celestino Mutis (JBB) cuenta con el proceso P.A.03 Gestion de Recursos Fisicos como
puede observarse en el mapa de procesos institucional:

MAPA DE PROCESOS

JARDIN BOTANICO DE BOGOTA JOSE CELESTINO MUTIS

R PROCESOS ESTRATEGICOS
E Direccionamiento @l s
Q y Planeacién nunicaciones
ol PE.02 A
lé' T
I U
R U Aplicacion del s
I Conocimiento PM.02 v 4 F S
M S Generacion del
Conocimiento PM.01 Apropiaciondel A u
I U /" Conocimiento PM.03 C A
E .
N A PROCESOS MISIONALES - R
T R = a
e Gestion del T Gestion de § Gestion de Gestié Gestion Gestié 6 I
I Talento Recursos Recursos estion De la Juridico estion N
S Humano Financiero i Fisicos Contractual Tecnologia PA.O6 Lrrerl o
O PA.01 PA.O5 PA.O7
D S
s © €
L
5 o
s PROCESO DE EVALUACION s

f RETROALIMENTACION I

Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019

1.1 Procedimientos:
Con relaciobn al manejo de bienes la entidad cuenta con los siguientes
procedimientos:
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ALCALDIA MAYOR
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DE BOGOTA D.C.
Jardin Botanco José Celestino Mutis
PA.03.01.01 Ingreso y salida de bienes de consumo y
7| devolutivos
PA.03.01.02 Reintegro vy traslado de Bienes Dewvolutivos
al Alimacén
PA.03.01.03 Inventario Fisico de Bienes de Consumo y
Devolutivos
PA.03.01 . PA.03.01.04 Salida definitiva por baja
PAO3 ADMINISTRACION
GESTION DE Y MANEJO DE
RECURSOS “| BIENES DE
FISICOS CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS PA.03.01.05 Administracion y control de herramientas

PA.03.01.06 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Maquinaria, equipos y vehiculos

PA 03.01.07 Administracion de Combustibles para
Maquinaria al interior del Jardin Botanico

» PA03.01.08 Tramite por pérdida o faltantes de bienes

Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019

Periodicamente la entidad realiza una revision y actualizacion de los manuales de
procedimientos con el fin de ajustarlos a las necesidades reales que requieren ser
atendidas por la Entidad. En el periodo objeto de seguimiento se realizaron las siguientes
actualizaciones documentales:

PA.03.01.04 Salida definitiva por baja: fecha 10/01/2019 en el cual se modifica,
politicas y se incluyen opciones legales vigentes para disposicion final de bienes
dados de baja, en cumplimiento de normas contables, administrativas, de control
de bienes y ambientales vigentes.

PA.03.01.06 Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipos y
vehiculos: fecha 10/01/2019 en el cual se modifican las definiciones, las politicas
de operacion y lineamientos, el desarrollo del procedimiento. Se eliminan los
formatos F-03.PA.03.01.06 Seguimiento de Operacion de Equipo, F-
08.PA.03.01.06 Novedad. Se modifican los formatos F-01.PA.03.01.06
Caracterizacion general de Maquinaria o equipo, F-02.PA.03.01.06 Seguimiento
Operaciéon de Maquinaria y equipo Y/o vehiculos, F-04.PA.03.01.06 Diagnostico
periodico, F-06.PA.03.01.06 Concepto Técnico de maquinaria equipo o vehiculo,
F-07.PA.03.01.06 Reporte verificacion mantenimiento.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

Jardin Botanico José Celestino Mutis

- PA.03.01.07 Administracion de Combustible para Maquinaria al Interior del Jardin
Botanico: fecha 08/02/2019 en el cual se modifica Se modifica el nombre del
procedimiento, insumos, definiciones, productos, politicas de operacion y la
descripcion del procedimiento.

- PA.03.01.08 Tramite por perdida o faltantes de bienes: fecha 30/11/2018 en el
cual se actualiza todo el procedimiento para adaptarlo a la operatividad NIIF y
legislacion vigente.

1.2 Riesgos asociados al Proceso:

En la matriz de riesgos de corrupcion de la entidad con relacion a los bienes se
encuentran asociados los siguientes riesgos:

CoNTEXTO IDENTIFICACION DEL RIESGO

g 8
& | ESTRATEGICO o
2 5 causA RIESG0 o HE a0
u o 9 u De la materializacion u ocurrencia del riesgo. ol
9 8 z z Nk
] z ; =
& | OBIETIVODEL | £ | & b . - Lo que podria llevar a ... Afectar... [k
<] «
PROCESO e £ E Debido a Puede ocurrir i 3 0
w -
Garantizar
8 oportunidad y
2 eficiencia en el Falta de actualizacidn de los Inventarios Extravio perdida, daiio| Perdida de los bienes de consumo y devolutivos propiedad del 188
3 suministra y o indebida utilizacion,
H operacion de los pOr accién u omision %
"4 | recursos fisicos, de elementos de G
H Q|  como apoyo propiedad del Jardin i
Z Ol administrativo para| 8 Botanico, para a
EH el cumplimiento de beneficiar a una de %
LL| . . . .
E los objeti Falta de control de los elementos y activos fisicos del Jardin Bot rt
0 08 Chletvos 1 de control e fos elementos ¥ actvos Hsicos def Jardin Sotanico sus partes Deficiencias en el seguimiento y trazabilidad de los bienes del 188 v
W misionales y el de Bogotd interesadas W
0 normal o
g funcionamiento de (Secretaria General)
« | losprocesosdela
o entidad.

Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019

Los controles preventivos establecidos son: realizar inventarios de manera periddica de
acuerdo al cronograma establecido por la entidad en el procedimiento PA.03.01.03
Inventario fisico de bienes de consumo y devolutivos y realizar seguimiento a los bienes
devolutivos entregados al servicio y los que estén en custodia del almacén, mediante
inventarios fisicos y las acciones correctivas (ajustes de sobrantes o faltantes) que
resulten de los mismos. Los controles han sido efectivos teniendo en cuenta que no se
ha materializado el riesgo de pérdida en el periodo objeto del presente informe.

1.3Control de Inventarios:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

Jardin Botanico José Celestino Mutis

Otro elemento de control son los dos modulos o aplicativos utilizados en Almacén al
ingresar los pedidos.

e Modulo SAI. Elementos devolutivos. (Activos)
Este médulo SAl, al llegar el pedido a Almacén se clasifican los elementos y los
bienes activos entregados a las personas para el servicio y labores requeridas por
la entidad, se registran en este modulo.

e Mobdulo SAE. Elementos de consumo bienes perecederos o que desaparecen con
el primer uso. (lapiz, guantes, papel higiénico etc.)
Este modulo SAE registra estos elementos que no son devolutivos.

En la Entidad se realizan cortes mensuales e inventarios aleatorios sobre los bienes, los
cuales permiten ejercer un mejor control y minimizar los riesgos inherentes a los activos.

Dentro de los procesos del Jardin Botanico de Bogota esta el PA. 03.01.02 el cual hace
referencia al reintegro y traslados de bienes, el cual aplica para el control y manejo de los
bienes asignados a funcionarios o contratistas, ademas existen los procesos a) PA
04.02.03 tramite para la liquidacion de contratos para contratistas y b) PA 01.01.04
Liquidacion para funcionarios dentro de los cada uno se encuentra el formato de
certificacion conjunta de paz y salvos con las diferentes areas de la entidad que
implicitamente se encuentra Almacén, la cual no otorga firma hasta no verificar, recibir o
trasladar los bienes asignados al servidor publico.

Dado el control y seguimiento a los bienes que posee la Entidad que realiza el almacén,
se ha minimizado el riesgo de pérdida de elementos, esto apoyado por los procesos
definidos por la entidad y la cultura de cuidado y responsabilidad inculcada a los
servidores publicos sobre el manejo y salvaguardia de los diferentes bienes.

La Entidad cuenta con dos espacios fisicos adecuados para el almacenamiento de los
diferentes bienes que adquiere el Jardin para el desarrollo de sus funciones y
cumplimiento de su misionalidad, por otra parte cada area ha adecuado sus espacios
para dar un éptimo uso al mobiliario y equipos de oficina.

1.4 Control através del contrato de vigilancia:
La entidad suscribié el Contrato de Prestacién de Servicios de Vigilancia y Seguridad
Integral No. 771 de 2019, cuyo objeto es la prestacion de del servicio de vigilancia y
seguridad privada integral para la adecuada proteccion de bienes muebles e inmuebles
de propiedad del Jardin o que éste tenga a su cargo. Dentro de las obligaciones
especificas del Contratista, previstas en la clausula Octava se encuentran:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

rdin Botanico José Celes

CLAUSULA OCTAVA.- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Ademas de las obligaciones generales inherentes al cumplimiento de tedo contrato
estatal, el contratista debera cumplir las siguientes obligaciones especiales:

4. Cumplir con la normatividad que le es imponible y la adecuada prestacion del
servicio de vigilancia garantizando la proteccion de los bienes bajo su custodia, y la
seguridad de los funcionarios que laboran en las instalaciones objeto de la
prestacion del servicio, como de terceros visitantes que ingresen y del publico en
general.

7. Vigilar, controlar y registrar el acceso y salida de personal y visitantes que ingresen
a la entidad, verificando los elementos que ingresen y salgan de las instalaciones
del JBB, no permitiendo bajo ninguna circunstancia, salve permiso especial, el
ingreso de armamento a las instalaciones.

8. Realizar el servicio de monitoreo a través de las camaras instaladas y mantener en
medio magnético el almacenamiento y archivo de las grabaciones del sistema de
monitoreo de las cadmaras de vigilancia internas y externas instaladas en las
instalaciones del JBB. durante todo el tiempo de eiecucién del contrato.

16. Realizar las respectivas revisiongs e inspecciones a paquetes, maletines, bolsos vy
similares, a funcionarios, contratistas y visitantes tanto al ingreso como a la salida
de las instalaciones del JBB.

17. Registrar toda clase de equipos y aparatos que ingresen al JBB, consignando en la
correspondiente planilla dispuesta para tal fin la marca, modelo y serial, y chequear
el correspondiente eareso con la anotacion respectiva.

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

26. Custodiar y vigilar que los elementos y bienes que se encuentren dentro de las
oficinas e instalaciones del JBB no sean objeto de dafio o sustraccion,
respondiendo por el dafo o perdida que sufran los bienes muebles e inmuebles de
la entidad, que se encuentren bajo su custodia, para lo cual debera contar con la
péliza de responsabilidad civil vigente y en el monto exigido durante todo el tiempo
de ejecucion del contrato.

1.5 Control de Contratos de prestacion de servicios:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

En la segunda obligacion de los Contratos de Prestacion de Servicios, numeral 10: “El
contratista se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos,
suministros, herramientas dotacién implementacion inventarios y/o materiales que le
sean puestos a su disposicion para la prestacion de los servicios realizados, los que
debe conservar en buen estado y devolver los no fungibles en las mismas condiciones a
la finalizacién del mismo. Autorizando que en caso de pérdida o extravio injustificado, de
acuerdo a su deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor sea
descontado automaticamente de los honorarios pactados, como se observa en la
siguiente imagen.

SEGUNDA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. 1, Desarrollar y cumplir el objeto del contrato, en fas
condiciones de idoneidad. calidad oportunidad v conforme a las obligaciones, actividades y productos

10. E! Contratista se compromete a responder por todos y cada uno de [os insumos, SUMINISICS, herramientas,
dotacion, implementacion, inventarios, y/o materiales que le sean puestos a su disposicidn para 1a prestacién de los
senvicios realizados, los que debe consenvar en buen estado, y devolver los no fungibles en las mismas condiciones a
la finalizacion del misme, Autorizando que en caso de pérdida o extravié injustificado, de acuerdo a su deber de
cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor sea descontado automaticamente de los honorarios pactados.

PARAGRAFQ |; £l (ltima pago se encuentra supeditado a la presentacion del Informe Final, ia suscripcion def .Acta
de Terminacién, la Certificacion conjunta debidamente suscrita, la entrega del Camé institucional y la constancia de
traslado de bienes al Almacén.

La entidad definié dentro de sus procesos contractuales las etapas para llevar a cabo la
correcta finalizacion de los contratos, dentro de las cuales se encuentra la obtencién de
paz y salvo del &rea de almacén, el cual s6lo se expide una vez el contratista reintegre
los bienes a su cargo o realice traslado de los mismos.

1.6Pdlizas

Para la vigencia 2018-2019, se suscribioé el Contrato No. 858 del 8 de Agosto de 2018,
cuyo objeto es la expediciéon de las poélizas de seguros que cubran todo riesgo, dafios
materiales a bienes inmuebles, cumplimiento, nuevas inclusiones entre otros, con el fin
de salvaguardar los intereses patrimoniales actuales y futuros de la entidad. A
continuacion se detallan los seguros contratados y vigentes a la fecha.

e Todo riesgo dafios materiales
e Automoviles
e Manejo Global Estatal
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ALCALDIA MAYOR
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Jardin Botanico José Celestino Mutis

e Transporte de Valores

e Responsabilidad Civil Extracontractual

¢ Infidelidad y Riesgos Financieros

e Transporte de mercancias

e Todo Riesgo Maquinaria y Equipo

e Responsabilidad Civil Servidores Pablicos
e SOAT

VERIFICACION

La Oficina de Control Interno realiz6 visita al Almacén y lugares de almacenamiento de
los elementos de consumo, elementos devolutivos y elementos que han sido dados de
baja con el fin de realizar la verificacion de los procedimientos.

ALMACEN PRINCIPAL — UBICACION UNO DE ALMACENAMIENTO

Se evidencia que el area de almacenamiento se encuentra organizada y los elementos
almacenados alli se encuentran conservados en buenas condiciones.

Fotografia Almacen Mayo 2019

CARPA VERDE — SECTOR CASA VIEJA- UBICACION DOS DE ALMACENAMIENTO

En la parte suroccidental del JBB se encuentra ubicada una carpa la cual cuenta con
camara de seguridad, alarma con sensor de movimiento, extintor y llaves de manejo
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanco José Celestino Mutss
exclusivo. Se evidencia un cambio en las condiciones de orden y almacenamiento con
respecto al Mes de noviembre de 2018.

Fotografia Contenido Carpa Verde Noviembre de 2018

Se evidencia que no se ha realizado la disposicién final de la Volqueta con placa OBB
783 y el Jeep con placa OBC 990 identificados en el seguimiento anterior, los
vehiculos contindian a la intemperie sin proteccién de las condiciones climéaticas.

Adicionalmente, se evidencia Volqueta de placas OBB 869 la cual se encuentra
pendiente por definir la disposicion final de esta, se encuentra a la intemperie sin
proteccion de las condiciones climaticas.
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Fotografla'Nowembre de 2018 Jeep OBC 990

Fotografia Mayo de 2019 Volqueta OBB 869
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

2. ESTRATEGIAS PARA PREVENIR LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

Desde el Sistema integrado de gestion —SIG del Jardin Botanio de Bogota José Celestino
Mutis (JBB) cuenta con el proceso P.A.07 Gestion Documental como puede observarse
en el mapa de procesos institucional:

MAPA DE PROCESOS

JARDIM BOTANICO DE BOGOTA JOSE CELESTINOG MUTIS

R PROCESOS ESTRATEGICOS
E Direccionamiento o S
v PE.OL PE.02
T

E 1 U
R U . Aplicaciondel N S
I /' Conocimiento PM.02 /,’ F S
M S h Generacion del N .

U /' ConocimientoPM.01 ~ .  Apropiaciéndel N a U
I /" Conocimiento PM.03 Cc A
E
o A PROCESOS MISIONALES ‘ R
T R| _ _

O Gestion del | Gestion de | Gestion de . Gestion ' . ), 6 I
s I Talento Recursos Recursos Co(l;'ftf;::(:ll]lal Dela Juridico dg:f::g: al N o
Humano Financieros Fisicos Tecnologia PA.O6 -«

O PA.O1 PA.02 PA.O3 (AT PA.O5 HEATE
| D S
D S S0S DE APQ E
E
Evaluacion, Control L
L Y Mejora
o PV.01 o]
s PROCESO DE EVALUACION s

T RETROALIMENTACION I

Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019

2.1 Procedimientos:

Con relacion al manejo de documentos la entidad cuenta con los siguientes
procedimientos:
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ALCALDIA MAYOR
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Jardin Botanico José Celestino Muts

PA.07.01
GESTION DE
CORRESPONDENCIA

PA.07.01.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales

PA.07.02.01 Control de Documentos del Sistema Integrado
de Gestion

PA07.02.03 Actualizacién de tablas de retencidén
documental

PAOT7
GESTION
DOCUMENTAL

PA.07.02

GESTION DE

ARCHIVOS

— |

PA 07.02.04 Identificacion actualizacién aplicacién vy

PA.07.02.02 Control de Registros |
ewvaluacién de los requisitos legales aplicables |

PA 07 0205 Organizacion y conservacion de archivos

PA 07 0206 Transferencias documentales

PA.07.02.07 Consulta de documentos de archivo

PA.07.02.08 Disposicién final de documentos

PA.07.03.05 Adquisicién por canje o donacién de material
bibliografico

PA.D7.03 PA 07 .03.06 Procesamiento técnico del material bibliografico

BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA

PA.07.03.07 Servicio de préstamo de material bibliografico

L

PA.07.03.08 Conservacion de las colecciones bibliograficas

EEE

Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019

Teniendo en cuenta que la Entidad viene revisando los procedimientos del area de
Gestion Documental, se han venido realizando mesas de trabajo, con el
acompafamiento del grupo de apoyo SIG, en las cuales se han evaluado los
procedimientos que deben ser ajustados y/o eliminados para la vigencia 2019. A
continuacion se presentan los procedimientos que deben ser modificados:
Procedimiento: Identificacién, actualizacion, aplicacién y evaluacion de los
reguisitos legales aplicables PA.07.02.04

En el alcance se debe incluir: definir como responsables de la actualizaciéon de las
normas a cada lider del proceso.

Este procedimiento inicia con la identificacion y verificaciéon de los requisitos legales
aplicables a los procesos de la entidad, definiendo como responsables de la actualizaciéon
de las normas a cada lider del proceso en el respectivo formato, finaliza con la evaluacién
de los documentos registrados en el normograma y el archivo de la documentacion
generada de acuerdo a la tabla de retencion documental.

En la actividad No. 4 incluir: Remitir el Normograma o matriz de cumplimiento legal a la
Oficina Asesora de Planeacion para aprobacién y posteriormente a Comunicaciones para
su publicacion en la Unidad SIG y Pagina Web.
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ALCALDIA MAYOR
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Jardin Botanico José Celestino Mutis

Procedimiento: Administracién de Comunicaciones Oficiales PA.07.01.01

Inicialmente  este  procedimiento se sugiere llamarse “Administracion de
Correspondencia” debido a que las comunicaciones oficiales solo se refieren a
comunicaciones directivas dejando de lado la demas correspondencia.

En el alcance se debe eliminar el parrafo: Aplica para la recepcion, registro y distribucion
interna de las comunicaciones externas recibidas a cada una de las areas del Jardin
Botanico segun corresponda, y para el registro control y envio de las comunicaciones
oficiales enviadas.

En el punto 3 insumos se deben incluir
. Comunicaciones internas
. Informe Resultados en cada area.

Procedimiento: Consulta de documentos de Archivo PA.07.02.07

En el punto numero 1 OBJETIVO debe modificarse el primer péarrafo asi:

Establecer actividades y lineamientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica, contenida en los documentos de archivo y de ser necesario, a
obtener copia de los mismos de conformidad con lo establecido en la ley para entidades,
dependencias, personas naturales, Estado Colombiano.

Procedimiento: Transferencias Documentales PA.07.02.06

En el numeral de politicas de operacion o lineamientos se deben modificar de la siguiente
manera:

e Los documentos permaneceran en los archivos de gestién y en el central durante el
tiempo estipulado en las Tablas de Retencion Documental, seguido a ello se realizara
la disposicion final establecida en las mismas, dando aplicacion a los instrumentos
archivisticos.

e Las transferencias documentales deben contar con los procesos técnicos archivisticos,
por consiguiente la revision de la transferencia se realizara en su totalidad en los
archivos de gestion, para la cual se empleara el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) para la revision de transferencias documentales primarias (F.01-
PA.07.02.06), con el cual se realizara el punteo y verificacién del acervo a entregar en
calidad de transferencia ; en caso de no cumplir los parametros estipulados para
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realizar dicha transferencia, se realizaran las correcciones evidenciadas por parte de
archivo central, una vez subsanados estas inconsistencias se solicitara una nueva
verificacion de los documentos a transferir.

Procedimiento: Actualizacion de Tablas De Retencién Documental PA.07.02.03

En el item de frecuencia se debe agregar lo siguiente: cada vez que se realice una
modificacion de la estructura organizacional u modificacion de procedimientos de la
entidad.

El normograma de gestion documental fue actualizado por la Oficina Asesora Juridica
durante el mes de Septiembre del afio 2018 cuando de elabor6 el Programa de Gestion
Documental (PGD), aprobado mediante Resolucién No. 416 del 2 de Noviembre del
2018.

Dentro de las acciones de mejoramiento propuestas por la Secretaria General y de
Control Disciplinario se desarrollaron las siguientes:

1. En cuanto a la organizacion, conservacion de archivos y dentro del Plan
Institucional de Capacitaciones - PIC, inducciones, reinducciones y capacitaciones
periodicas, Se realizd capacitacion a todos los referentes documentales del JBB
en los siguientes temas: Programa de Gestion Documental del JBB, Instrumentos
archivisticos, Ley de transparencia, pérdida y reconstruccion de expedientes,
aplicacion de talleres didacticos sobre organizacion de expedientes, aplicacion de
talleres didacticos sobre organizacion de archivos. Esto con el fin de formar
constantemente al equipo humano que apoya el procesamiento técnico de la
Informacién en todas las areas, asi mismo, Se realizd atencion personalizada en
los puestos de trabajo a las areas, resolviendo dudas y supervisando las tareas
dejadas por el equipo. Estas visitas de seguimiento evidenciaron el fortalecimiento
y cumplimiento estricto de las normas, procesos y procedimientos en materia
documental y de archivo.

2. De acuerdo al contrato interadministrativo No 1292-2018 suscito entre el Jardin
Botanico de Bogota y la empresa COLVATEL S.A E.S.P., y segun acta de reunién
llevada a cabo en el mes de abril se establecié levantar inventario de cada uno de
los archivos de gestion del JBB en el formato unico de inventarios- FUID formato
gue se encuentra aprobado y en uso en el Jardin Botanico. El personal técnico del
contratista ya se encuentra trabajando en sitito y realizando el levantamiento de la
informacion, con esto se podra ejercer un control y evitar pérdidas.
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3. Se establecid la estrategia de intervencion de los archivos de gestion de la entidad
encaminada a una organizacién adecuada del acervo documental, su adecuada
manipulacion, cuidado, custodia y seguridad. Para esto se delegé a COLVATEL
en compaiiia del equipo de Gestion documental del JBB y segun acta de reunion
llevada a cabo el 13 de marzo de 2019 se presento el plan de trabajo por parte de
COLVATEL para iniciar con la intervencién. La profesional Bertha Rodriguez sera
la coordinadora de esta fase del contrato.

2.2 Capacitaciones Gestion Documental

Durante el periodo reportado se realizaron las siguientes capacitaciones:

ogrwNE

Programa de Gestién Documental del JBB

Instrumentos Archivisticos
Ley de transparencia

Perdida y reconstruccion de expedientes
Aplicacion de talleres didacticos sobre organizacion de expedientes
Aplicacién de talleres didacticos sobre organizacién de archivos

De otro lado, se asistio al taller entre la Alta consejeria Distrital de TIC y ADALID CORP,
para fortalecer la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién en las
entidades distritales.

2.3 Riesgos asociados al Proceso:

. . ., . -z
En la matriz de riesgos de corrupcion de la entidad con relacion a los documentos se
encuentran asociados los SIgUIGﬂteS rnesgos.:
CONTEXTO IDENTIFICACION DEL RIESGO -
° 7
ESTRATEGICO 0|
o = causA RIESGO _EECTO 53
] 5 " " De la materializacién u ocurrencia del riesgo. =
g gl o ] H=
g A o
o | OBJETIVODEL | £ ] B _ N Lo que podria llevar a ... Afectar... ulg
PROCESO 8 5 E Debido a ... Puede ocurrir ... s el é ol
Garantizar wE
2 | oportunidad y o oqQ ) o
= | efidencaenel 3 ZZ | pasorganizacion v falca de control en sus archivos e inventarios Pérdida de &2 informacidn pu.bhca B ﬂfa‘ es e.\rujencla de las
E suministro y o [ diferentes actuaciones administrativas.
S | operacidn de los - B Sustraccion, z
a recursos de - eliminacién o 0
0 informacidn - incorporacion E
O | documental, como i ional de 35
% apoyo 12 = Documentos en los E
g administrativo para % Archivos de Gestion [+
E el cumplimiento de S y Central, para 3
(V] los objetivas 0 5 favoreoe_r una de SuS | Ejminacién, modificacién vfo incusién de documentas por parte | O
5 misionales y el = E Descentralzacidn de responsables de la Gestidn Documental en | Partesinteresadas | jc poreonas que intervienen los archivos de gestidn akerando
< _normel a u las dependencias del Jardin Botinico los expedientes, Formulacidn e implementacidn de un Plan
& | funcionamiento de E 0 Institucional de Archivos PINAR
los procesos de la =
entidad. E
@
Fuente: Unidad SIG JBBJCM.2019
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El control preventivo se basa en el procedimiento "PA 07 05 02 organizacion y
conservacion de Archivos" y el "Manual de Gestion de Archivos” "propios de la actividad
para la organizacion y conservacion de la documentacion, el control correctivo es el
levantamiento de los inventarios de archivos de gestion por parte de los referentes de
cada una de las &reas con el apoyo y asesoramiento del area de Gestion Documental.

VERIFICACION

La Oficina de Control Interno visitd el Archivo central del JBBJCM con el fin de verificar
las condiciones de conservacion de los documentos encontrando que los documentos se
encuentran expuestos a condiciones de humedad lo cual favorece el desarrollo y
crecimiento de factores biolégicos, contribuyen a la oxidacién de materiales metélicos. Se
evidencia que en caso de lluvias no existe una barrera fisica que evite el paso del agua al
archivo poniendo en riesgo la conservacion de los documentos principalmente aquellos
ubicados en la parte inferior de las estanterias.

Fotografia mayo 2019
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3. ACCIONES FRENTE A MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

1. Mediante Resolucion No. 505 del 14-12-2018, la Entidad modifico el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales, del empleo Jefe de Oficina, codigo 006,
grado 05, Oficina de Control Interno ajustandolo a los lineamientos establecidos
en el Decreto Distrital No. 452 del 03-08-2018, “por medio del cual se sefalan
lineamientos para la estandarizacion de las funciones de los empleos de Jefe de
Oficina o Asesor de Control Interno, pertenecientes a los organismos del Sector
Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C., y se dictan otras
disposiciones”, y en cuyo articulo 2 establece: “Los requisitos generales de estudio
y experiencia, funciones generales, al igual que las competencias, sefialados en
los literales a), b) y ¢) del articulo 1° del presente decreto, deberan incorporarse a
los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de los
organismos del Sector Central de Bogota, D.C., a través de acto administrativo, el
cual debe ser expedido, previo concepto técnico favorable emitido por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, para el efecto”.

2. Una vez en firme el acto administrativo, se remitié a través de correo electrénico
del 21-12-2018 al servidor publico, quien es titular del referido empleo, con el fin
de dar cumplimiento a las funciones alli establecidas.

3. Mediante Resolucién No. 097 del 11-04-2019, la Entidad ajust6 el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales, del empleo Jefe de Oficina Asesora,
cbdigo 115, grado 05, Oficina de Planeacion en virtud de la creacién de dicho
empleo aprobado a través de Acuerdo de Junta Directiva No. 03 del 04-03-2019.

4. Una vez en firme el acto administrativo, se remitié a través de correo electrénico
del 17-04-2019 al servidor publico, quien es titular del referido empleo, con el fin
de dar cumplimiento a las funciones alli establecidas.

5. A través del link: http://www.jbb.gov.co/index.php/normatividad/resoluciones se
encuentran publicados los ajustes dados al manual de funciones, para consulta
publica.

Dentro del proceso de vinculacion de los nuevos servidores publicos se dispone de dos
formatos denominados: formato de induccion y de entrenamiento en el puesto de trabajo
por medio de los cuales se deja constancia, entre otros, de la entrega del manual de
funciones a cargo del nuevo servidor, asi como de la forma y la ruta por medio de la cual
puede tener acceso a los procesos y procedimientos dispuestos por la Entidad.
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Durante el lapso 15 de noviembre de 2018 a la fecha se ha socializado y entregado el
manual de funciones a los siguientes servidores publicos:

Fecha Nombre del servidor publico
21-01-2019 Segundo Octavio Naranjo Velasco
12-02-2019 Lilian Vanessa Marrugo Mantilla
12-02-2019 Eliana Andrea Pedraza Sabogal
13-02-2019 Magda Liliana Cruz Mora
01-03-2019 Aura Janeth Baez Gomez
16-04-2019 Juan Leonardo Rodriguez

4. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

e Se reitera la recomendacion relacionada con la disposicion final de los
vehiculos de la Institucién que no se encuentran en uso debido a que se dieron
de baja. Lo anterior, con el fin de agilizar los tramites internos y externos que
conlleven a la chatarrizacién o disposicion final de los mismos.

e EIl operador disciplinario dentro de los periodos objeto del seguimiento a la
Directiva 003 de 2013 debe realizar las intervenciones preventivas enfocadas a
salvaguardar las responsabilidades en materia de perdida de bienes,
elementos publicos, documentos, cumplimiento del manual de funciones y
procedimientos.

e Se debe dar celeridad a la actualizacién de los diferentes procedimientos del
proceso de Gestibn Documental en concordancia con los lineamientos del
Archivo Distrital.

e Se reitera la recomendacién de adecuar y mejorar los espacios fisicos para
facilitar la custodia y el amparo de los documentos y bienes publicos ejerciendo
un control estricto sobre los niveles de humedad, evitando que estos se
desvien de los parametros y fluctuaciones recomendadas, con el fin de
garantizar la conservacion de los bienes y documentos.

e Para los procesos de induccién y reinduccion la estrategia de capacitacion
disefiada debe hacer énfasis en la aplicacion rigurosa de los manuales de
funciones y de procedimientos de la entidad con el fin de identificar los criterios
y estandares con que la entidad cuenta frente al manejo de bienes y

documentos.
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e La Oficina de Control Interno a través del Plan anual de Auditoria, viene
desarrollando la Auditoria al proceso de “Gestidn de Recursos Fisicos”, con el
fin de identificar fortalezas y oportunidades de mejora en el manejo de los
bienes a través del Almacén.
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