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Doctor

JUAN CARLOS LEON ALVARADO lHllmlflllllllllllllllllllll iy
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios

Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios

Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C

Carrera 8 N° 10-65
Teléfono 3813000

Asunto: Informe Directiva 003 de 2013 Periodo 15 de mayo a 14 de noviembre 2019.

’
Respetado Doctor Leon.

En cumplimiento de los lineamientos de Ia Directiva del asunto, atentamente remitimos
a su despacho el Informe comprendido entre el 15 de mayo a 14 de noviembre 2019.

Cordialmente,

OSCAR/JAVIER HERNANDEZ SERRANO
Jefe QOficina de Control Interno

Ap€xo: (10) Informe Directiva 003 de 2013

Elaboré: Juliana Chamorro Gerena Profesional Secretaria General y Asuntos Disciplinarios MEMORANDO IE6831

Consolido: Sandra Martinez -Profesional de Apoyo OCI
Reviso/Aprobé: Oscar Herndndez- Jefe OCI
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

INFORME DIRECTIVA 003 DE 2013
Periodo 15 de Mayo - 14 de Noviembre 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 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG del Jardin Botanico de Bogota
José Celestino Mutis (JBB) se cuenta con el proceso FIS “Gestidon de Recursos Fisicos”
como puede observarse en el nuevo mapa de procesos institucional:

MAPA DE
PROCESQOS
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Fuente: http://intranet.jbb.gov.co/externalView.php JBBJCM.2019
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

1.1Procedimientos:

El proceso FIS — “Gestidon de Recursos Fisicos” tiene como proposito:

“Garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro y operacion de los recursos
fisicos, como apoyo administrativo para el cumplimiento de los objetivos
misionales y el normal funcionamiento de los procesos de la entidad”.

FIS.PR.O1
FIS.PR.02
FIS.PR.03
FIS.PR.04
FIS.PR.05
FIS.PR.06
FIS.PR.O7
Botanico.

FIS.PR.0O8

Con relacion al manejo de bienes la entidad cuenta con los siguientes procedimientos:

Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos.

Reintegro y traslado de bienes devolutivos al AlImacén.

Inventario Fisico de bienes de consumo y devolutivos.

Salida Definitiva por baja.

Administracion y control de herramientas.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Administracion de combustible para maquinaria al interior del Jardin

Tramite por perdida o faltantes de bienes.

Periddicamente la entidad realiza una revision y actualizacibn 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:

Cédigo Procedimiento Version Fecha Descripcién Control de Cambios
Se Ajusta nombre, objetivo, alcance,
insumos, productos, definiciones, politicas de
Ingreso y salida de operacion del procedimiento y descripcién de
FIS.PR.01 | bienes de consumo y 14 31/10/2019 | procedimiento. Se fortalecen puntos de
devolutivos. control. Se actualiza el formato
FIS.PR.01.F.01 Solicitud Bienes de Consumo
y Devolutivos.
Se cambia la codificacion basado en el nuevo
Reintegro y traslado mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.02 | de bienes devolutivos 9 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
al Almacén. documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.

Av. Calle 63 No. 68-95
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
Se cambia la codificaciéon basado en el nuevo
Inventario Fisico de mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.03 | bienes de consumo y 12 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
devolutivos. documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.
Se cambia la codificaciéon basado en el nuevo
. . mapa de procesos, se elimina la imagen del
Salida Definitiva por . . . )
FIS.PR.04 ba'; nitivap 11 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
Ja. documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.
Se cambia la codificacién basado en el nuevo
Administracion y mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.05 | control de 10 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
herramientas documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.
Se cambia la codificacién basado en el nuevo
Mantenimiento mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.06 . . 10 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
preventivo y correctivo . )
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.
. L Se cambia la codificacién basado en el nuevo
Administracion de . .
combustible ara mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.O7 . . b . 8 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
maquinaria al interior . .
. , . documento el control de cambios y las firmas
del Jardin Botanico. .
de autorizaciones.
Se cambia la codificaciéon basado en el nuevo
Tramite por perdida o mapa de procesos, se elimina la imagen del
FIS.PR.08 P p 5 14/06/2019 | diagrama de flujo y se ubica al final del
faltantes de bienes. . .
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.

1.2

Fuente Elaboracion Propia OCI- http://intranet.job.gov.co — MIPG

Riesgos asociados al Proceso:

En la matriz de riesgos de corrupcion de la entidad con relacion a los bienes se
encuentran asociado el siguiente riesgo:

“Extravio perdida, dafio o indebida utilizacion, por accion u omision de elementos
de propiedad del Jardin Botanico, para beneficiar a una de sus partes interesadas”
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CONTEXTO )
ESTRATEGIC IDENTIFICACION DEL RIESGO i
o EFECTO
ion u

CAUSA RIESGO

Dela ia del riesgo.

OBJETI¥O DEL
PROCESO

Lo que podiia llevar a . Afectar...
© generar _

Debido a _ Puede ocurrir _

CONSECUTIVO
EXTERNOS
INTERNOS

Garantizar
aportunidad y Faltade aotualisasion de [os Inventarios Entravio perdida, | Perdida delos bienes d consumo y devolutivos propiedad del
eficiencia en el daiio o indebida
suministroy utilizacién, por
nneracién de los accién u omisién
- bursos fisicos, de elementos de
como apoyo propiedad del l
administrative para Jardin Botinico.
o cumplimiento de para beneficiar a
los abjetivas una de sus partes
misionales y el ) 3 interesadas
normal Falts de control de los elementos y activas fi sicos del Jardin Deeficiencias en el y
funcionamients de Eotinico de Bogotd (Secretaria JBE
los procesos de la General)
entidad.

=]

bilidad de los bienes del

Fuente: Unidad MIPG JBBJCM.2019 12-11-2019

Los controles preventivos establecidos por la entidad han sido: realizar inventarios de
manera perioddica de acuerdo con cronograma establecido por la entidad. Inventario fisico
de bienes de consumo y devolutivos, 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.

1.3Control de Inventarios:

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

e Mobdulo 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 madulo.

e Mobdulo SAE. Elementos de consumo bienes perecederos o que desaparecen con
el primer uso. (lapiz, guantes, papel higiénico etc.)
Este médulo 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.

Dado el control y seguimiento a los bienes que posee la Entidad que realiza el almaceén,
se ha minimizado el riesgo de pérdida de elementos, esto; apoyado por los procesos
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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, de 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 prestacién de del servicio de vigilancia y
seguridad privada integral para la adecuada proteccién 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:

CLAUSULA OCTAVA.- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Ademas de las obligaciones generales inherentes al cumplimiento de todo 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 proteccién de los bienes bajo su custodia, y la
seguridad de los funcionarios que laboran en las instalacicnes 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, salvoe permiso especial, el
ingreso de armamente 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 cdmaras de vigilancia internas y externas instaladas en las
instalaciones del JBB. durante todo el tiempo de eiecucion del contrato.

16. Realizar las respectivas revisiones e Inspecciones a paquetes, maletines, bolsos y
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 egreso con la anotacion respectiva.
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ALCALDIA MAYOR
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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 dafio 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:

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 finalizacion de este. Autorizando que, en caso de pérdida o extravio injustificado, de
acuerdo con 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 las
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 definio dentro de sus procesos contractuales las etapas para llevar a cabo la
correcta finalizacion de los contratos, dentro de las cuales se encuentra la obtencion de
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ardin Botanico José Celestino Mutis

paz y salvo del area de almaceén, el cual solo se expide una vez el contratista reintegre
los bienes a su cargo o realice traslado de estos.

1.6Pdlizas

El nimero de contrato actual de seguros es el 1195 de 2019 suscrito con la PREVISORA
S.A. Compaiiia de seguros.

A la fecha del reporte se cuenta con una pdliza vigente de Todo Riesgo Dafio Material
para el amparo de los bienes de la entidad. Esta poliza esta vigente hasta el 17 de
noviembre de 2020.

Adicionalmente la entidad cuenta con las siguientes pdlizas:

e Automoviles

e Manejo Global Estatal

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 Publicos
o SOAT

1.7 Perdida de elementos:

Dentro del periodo objeto de seguimiento se han presentado dos (2) casos de pérdida de
elementos que fueron reportados a la aseguradora para su reposicion. Los cuales se
relacionan a continuacion:

- Binoculares, Placa N° 00694 — Se repuso por la aseguradora y se encuentra en
almacén.

- Sierra Circular, Placa N°17079 — Se encuentra tramite para reposicion.
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Jardin Botanico José Celestino Mutis

1.7Verificacion Oficina de Control Interno

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.

Almacén 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 OCI Almacen noviembre 2019

Carpa Verde — Sector Casa Vieja- Ubicacion Dos De Almacenamiento

En la parte suroccidental del JBB se encuentra ubicada una carpa destinada al
almacenamiento de agroinsumos y otros, esta cuenta con camara de seguridad, alarma
con sensor de movimiento, extintor y llaves de manejo exclusivo; en la visita realizada
por la OCI se evidencian que los insumos se encuentran almacenados ordenadamente y
en buen estado.
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Jardin Botanico José Celestino Mutis

Fotografia OCI Carpa verde noviembre 2019

Disposicion Final De Vehiculos

Se realiz6 la disposicion final de tres vehiculos:

El 20 de septiembre se realizé la
disposicion final del vehiculo Campero
Samurai con placa OBC990. Este elemento
cuenta con su respectivo comprobante de
egreso.
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El 18 de septiembre se realizo
disposicion final de la Volqueta con
placa OBB873. Este elemento cuenta
con su respectivo comprobante de
egreso

El 19 de septiembre se realizd la
disposicion final de la volqueta con placa
OBB869. Este elemento cuenta con su
respectivo comprobante de egreso.

En la visita realizada por la OCI se evidencia camioneta OIL 310 pendiente por
disposicion final:

Fotografia OCI noviembre 2019
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ALCALDIA MAYOR
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Jardin Botanico José Celestino Mutis

2. ESTRATEGIAS PARA PREVENIR LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

Desde el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG del Jardin Botanico de Bogotéa
José Celestino Mutis (JBB) se cuenta con el proceso DOC Gestion Documental como
puede observarse en el mapa de procesos institucional:

MAPA DE
PROCESQOS

PROCESOQOS
. MISIONALES

PROCESOS
ESTRATEGICOS

ento

SATISFACCION

) DE LOS USUARIOS
JARDIN
BOTANICO

GBI Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MPC

REQUERIMIENTOS
DE LOS USUARIOS

PROCESOS DE
EVALUACION

PROCESOS
DE APOYO NORMOGRAMA
PROCESOS

S

&
\L LISTADO MAESTRO
DE DOCUMENTOS

Fuente: http://intranet.jbb.gov.co/externalView.php JBBJCM.2019

2.1Procedimientos:

El proceso DOC Gestion Documental tiene como propdésito:

“Garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro y operacion de los recursos
de informacion documental, como apoyo administrativo para el cumplimiento de
los objetivos misionales y el normal funcionamiento de los procesos de la entidad.”
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DOC.PR.O7
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DOC.PR.09

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanco José Celestino Mutis

Con relacion al manejo de bienes la entidad cuenta con los siguientes procedimientos:

Administraciébn de Comunicaciones Oficiales.
Organizacion y conservacion de archivos.
Transferencias Documentales.

Consulta de Documentos.
Disposicion final de documentos.
Atencion a requerimientos.

Periédicamente 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:

Cadigo

Procedimiento

Version

Fecha

Descripcién Control de Cambios

DOC.PR.01

Administracion de
Comunicaciones
Oficiales.

11

22/10/2019

Se actualiza el nombre del procedimiento, el
alcance, las definiciones, las politicas de
operacion. Se realiza la modificaciéon de Unidad
de Correspondencia a Ventanilla Unica de
Radicacién, en todo el procedimiento. Se
elimina el formato DOC.PR.01.F.02 Entrega de
comunicaciones a Correspondencia y se ajusta
el formato DOC.PR.01.F.01 Entrega de
correspondencia a mensajeria. Se fortalecen
las actividades de los puntos de control. Se
actualiza el diagrama de flujo.

DOC.PR.05

Organizacion y
conservacion de
archivos.

15

01/11/2019

Se ajustoé el objetivo, el alcance, los insumos,
los productos. Ademas, se actualizaron los
puntos de control segin los nuevos
lineamientos de la Oficina Asesora de
Planeacién. Se ajustan las politicas de
operacion.

DOC.PR.06

Transferencias
Documentales.

11

11/07/2019

Se cambia la codificacién basado en el nuevo
mapa de procesos, se elimina la imagen del
diagrama de flujo y se ubica al final del
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones. Se ajusta el alcance, las
politcas y se realizaron ajustes a las
actividades 5 y 9 del procedimiento. Se
actualiza el diagrama del proceso.

DOC.PR.07

Consulta de

Documentos.

11

11/07/2019

Se cambia la codificacién basado en el nuevo
mapa de procesos, se elimina la imagen del
diagrama de flujo y se ubica al final del

Av. Calle 63 No.
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Cadigo

Procedimiento

Version

Fecha

Descripcién Control de Cambios

documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones. Se ajusté el objetivo y el
alcance para mayor claridad de los usuarios.
Se actualiza el diagrama del proceso.

DOC.PR.08

Disposicién  final
de documentos.

11/07/2019

Se cambia la codificacion basado en el nuevo
mapa de procesos, se elimina la imagen del
diagrama de flujo y se ubica al final del
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones. Se ajusta el objeto y el
alcance; se adiciona la Actividad N° 1 y el
siguiente condicional. Se actualiza el Diagrama
del proceso.

DOC.PR.09

Atencioén a

requerimientos.

18

14/06/2019

Se cambia la codificacién basado en el nuevo
mapa de procesos, se elimina la imagen del
diagrama de flujo y se ubica al final del
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones.

DOC.M.02

Administracion de
Comunicaciones
Oficiales

02

11/10/2019

Se cambia la codificacion basado en el nuevo
mapa de procesos, se elimina la imagen del
diagrama de flujo y se ubica al final del
documento el control de cambios y las firmas
de autorizaciones, se ajusta el objetivo, se
establecen las pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales y se definen las
responsabilidades y responsables.

Fuente Elaboracién Propia OCI- http://intranet.jbb.gov.co — MIPG

Por otro lado, es preciso sefialar avance del 90% frente a la elaboracion del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC donde se describen las pautas para la valoracion del
Plan de conservacion documental, estrategias de preservacion digital en la produccion
documental y gestién del riesgo del plan de preservacion digital a largo plazo.

2.2 Capacitaciones Gestion Documental

Se realiz6 capacitacion sobre pérdida y reconstruccién de expedientes el 13/11/2019,
sobre los lineamientos para tener en cuenta cuando se presente pérdida de documentos
y los pasos a seguir para la reconstruccion de estos.

Av. Calle 63 No.

Tel: 437 7060
www.jbb.gov.co
Info: Linea 195

68-95
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CAPACITACIONES EN

GESTION DOCUMENTAL 3

Miércoles | 15:30 a.m a 12:30 p.m.
13 Centro de eventos

Noviembre

1. Pérdida y reconstruccion de expediente
2. Politica Integral de Gestién Documental
3. Diagnéstico Integral de Archivos
4. Archivos de Gestion

¥ 80D

|
Jueves 10:30 a.m a 12:30 p.m.
14 Centro de eventos
Noviembre Sala 2

Temas
1. Politica Archivistica Cero Papel
2. Organizacion Archivos de Gestion de cara a la
TRD en actualizacion

3. Instrumentos Archivisticos Alca|dla de Bogoté GEA

\cia vy refrigeri

2.3Riesgos asociados al Proceso:

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

Riesgos Corrupcion:

“Sustraccién, eliminacién o incorporacion intencional de Documentos en los
Archivos de Gestion y Central, para favorecer una de sus partes interesadas”

ESTRATEGIC TDENTIFICACION DEL RIESGO v
-V 1 -

e CAUSA RIESGO o _EFECTO .

= e la u del riesgo.

CONSECUTIVO

DBJETIVO DEL
PROCESO

EXTERNOS

Debido a_ La que nndn:]aglleuar a.. Afectar...

o= weoAuacn | INTERNOS

" . Pérdida de lainformacicn plblics I cual ez evidencia de las
D suz archivos P
diferentes actuasion

8 de la Gestign Oy delas

funcianamiznta de ; las dependencias del Jardin Batanica mulasic
loss procesos de a : g PlanInstitucional de Archives PINAR
entidad

Fuente: Unidad MIPG JBBJCM.2019 12 noviembre de 2019

Riesgo de Gestion:

“Deterioro y perdida de la informacion durante la ejecucion de los procesos dentro
de la Entidad”
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Fircuperacicn nefestiva de a informacién ¢ incumplimienta de o

Diesarganizacion de los archivas de Gestidn . y
establecido en los instrumentos archivisticos.

Suministrar los recursos financieros
pata el pago de las obligaciones
contraidas por el Jardin Botinico
Jasé Celesting Mutis y refiefar|a
situacidn financiera y econdmica para
el reporte aportuno alos entes de
control.

LEGALES
ADMINIST RACION

Deterioro y perdida de la
informacion durante la
ejecucion de los procesos

GESTION
DOCUMENTAL

dentro de la Entidad

enla

s0CIo-
CULTURALES

ADMINISTRACION

Fuente: Unidad MIPG JBBJCM.2019 12 noviembre de 2019

2.4 Perdida de documentos:

En el periodo del reporte no se han presentado ni reportado pérdidas de
documentacion.

2.5 Archivo Central

Con relacion al mejoramiento de espacios para la custodia del acervo documental de la
entidad, se gestiond y firmé Comodato con el Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico- DADEP el 24/09/2019 con el contrato 110-129-489-0-
2019. Dicho espacio se encuentra ubicado en la Calle 12 #0-25 localidad de la
Candelaria y fue conceptuado para garantizar la preservacion de la documentacion y
evitar que las condiciones ambientales afecten la conservacion de los soportes
documentales.

Para adecuar este espacio se han realizado, entre otras, las siguientes actividades:
- Instalacion de estanteria

- Dotacion de mobiliario de oficina y papeleria

VERIFICACION

La Oficina de Control Interno realizé verificaciéon de las condiciones de conservaciéon de
los documentos encontrando:

- El archivo central se encuentra ubicado en la Calle 12 #0-25 localidad de la

Candelaria.
Pagina 15 de 20
[ &
T e 20GOTA
Info. Linea 165 MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

Fotografia OCI noviembre 2019

- El archivo central se encuentra en adecuaciones locativas para el cumplimiento de
las normas archivisticas y de conservacion de documentos. Se evidencian goteras
gue pueden afectar la conservacion de los documentos, se cubren los documentos
con bolsa plastica aga evitar que el agua deteriore los documentos.

b B

———

Fotografia OCI noviembre 2019

- Se evidencia que se esta realizando limpieza y desinfeccién de los documentos
gue se encuentran alli para su posterior organizacion.
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: AL
Fotografia OCI noviembre 2019

Se evidencian que algunos documentos se deteriorados por el no cumplimiento de
las de las normas archivisticas y de conservacion de documentos

Fotografia OCI noviembre 2019

Se encuentran en armado de estanteria para ampliar

la capacidad de
almacenamiento del archivo.

Pégina 17 de 20

I 4
o oo 0GOTA
Ino: Linga 165 MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celestino Mutis

Fotografia OCI noviembre 2019

Adicional al archivo central a OCI evidencia archivo de gestion en diferentes espacios del
Jardin Botanico:

- Avenida Rojas
- Sistematico
- Chogula

En estos espacios se esta realizando unificacion y organizacién de los documentos para
Su posterior sistematizacién y envio al archivo central.

)

iy
LS ; : ¢

O\
Fotografia OCI noviembre 2019
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3. ACCIONES FRENTE A MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

A la fecha no se registran sanciones por incumplimiento a los manuales de funciones de
la entidad.

Actualmente se est4d ajustando el manual de funciones de acuerdo con las
indicaciones del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Durante el lapso 15 de mayo a la fecha se ha socializado y entregado el manual de
funciones a los siguientes servidores publicos:

Fecha Nombre del servidor publico
19/07/2019 EDISON ALFONSO BARENO FORERO
04/07/2019 YOHANNA CAROLINA LARROTA RINCON
19/07/2019 CAMACHO OVIEDO FELIX
19/07/2019 GUTIERREZ MONTANO CAYETANO
02/09/2019 GARCIA SANCHEZ DANIEL ALEJANDRO

4. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

e EIl operador disciplinario dentro de los periodos objeto del seguimiento a la
Directiva 003 de 2013 debe continuar realizando 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 Gestion Documental en concordancia con los lineamientos del
Archivo Distrital.

e Se reitera la recomendacion de continuar la adecuacién y mejoramiento de 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 aplicacién rigurosa de los manuales de
funciones y de procedimientos de la entidad con el fin de identificar los criterios
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y estdndares con que la entidad cuenta frente al manejo de bienes y
documentos.

La Oficina de Control Interno a través del Plan anual de Auditoria, realizd
Auditoria al proceso de “Gestion de Recursos Fisicos” el 31 de Mayo de 2019,
con el fin de identificar fortalezas y oportunidades de mejora en el manejo de
los bienes a través del Almacén la cual puede consultar en el siguiente link
http://jbb.gov.co/documentos/control_interno/2019/junio/INF-FINAL-
AUDITORIA-PROCESO-03.pdf. Por lo anterior, es importante mencionar la
importancia que tienen las acciones previstas de tal forma que se continue
ejerciendo seguimiento y control por parte de lideres de proceso y Secretaria
General.

Verificar el vencimiento de las pélizas de seguros teniendo en cuenta que el
contrato de estas esta prOximo a vencerse y se requiere garantizar la cobertura
total en funcion del tiempo y la totalidad de los bienes adquiridos por la entidad.

La Oficina de Control Interno recomienda verificar la viabilidad de apertura de
los procesos de caracter disciplinario respecto de las perdidas de elementos
devolutivos evidenciados de conformidad con los lineamientos normativos del
Cadigo Unico Disciplinario.
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