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DYP.F.05  Versión 3                                                                                              Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos      

Bogotá D.C., 12 de noviembre de 2020                                     
 
 
Doctora 
ELAYNE LILIANA LEÓN OMAÑA 
Directora Distrital de Asuntos Disciplinarios 
Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios 
Secretaria General Alcaldía Mayor de Bogotá D.C 
Carrera 8 N° 10-65  
Teléfono 3813000 
 
 
Asunto: Informe Directiva 003 de 2013 periodo 15 mayo a 12 de noviembre de 2020 - Jardín 
Botánico de Bogotá - José Celestino Mutis 
 
 
Respetada Doctora Elayne. 
 
En cumplimiento de los lineamientos de la Directiva del asunto, atentamente remitimos a su 
despacho el Informe comprendido entre el 15 mayo a 12 de noviembre de 2020. 
 
 
Cualquier aclaración o información adicional estaremos prestos a atenderla.  
 
Cordialmente,  

 
 
 
 
OSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO     
Jefe Oficina de Control Interno        
e-mail: ohernandez@jbb.gov.co 
 
Anexo Informe Directiva 003 veinte folios (20) 

 

  Nombre Firma Fecha 

Aprobado por: Oscar Javier Hernández Serrano – Jefe OCI  
  

  
(12/11/2020) 

Revisado por: Oscar Javier Hernández Serrano – Jefe OCI  
 

  

(12/11/2020) 

Elaborado por: Sandra Martínez -Profesional Apoyo OCI 
 

(12/11/2020) 

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y 

disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma de Jefe Oficina de Control 

Interno. 

 

mailto:ohernandez@jbb.gov.co
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1. INTRODUCCIÓN 
 
La Oficina de Control Interno en cumplimiento a los lineamientos establecido en la Directiva 
003 de 2013 en la cual se establecen 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” realiza informe de seguimiento del periodo 
comprendido entre 15 de mayo a 12 de noviembre de 2020. 
 

2. OBJETIVO 
 

Reportar el seguimiento de las acciones implementadas por parte del Jardín Botánico de 
Bogotá José Celestino Mutis sobre lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013. 

 
3. ALCANCE 

 
Identificar las acciones realizadas que dan cumplimiento a los lineamientos establecidos en la 
Directiva 003 de 2013 en el periodo comprendido entre el 15 de mayo – 12 de noviembre de 
2020. 
 

4. RESULTADOS 
 

4.1 ESTRATEGIAS PARA PREVENIR LA PERDIDA DE ELEMENTOS 

 

Documentos del Proceso FIS – “Gestión de Recursos Físicos” 

 

 
Fuente: http://192.168.1.179/intranet/SIG/ 

http://192.168.1.179/intranet/SIG/
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El Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis (JBB) desde el Modelo Integrado de 
Planeacion y Gestion- MIPG cuenta con el proceso FIS “Gestión de Recursos Físicos”  el cual 
de acuerdo a la Caracterizacion de este tiene como objetivo:  
 

 
“Administrar, gestionar y custodiar los recursos físicos a cargo del Jardín Botánico 
José Celestino Mutis”. 

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

CODIGO 

PROCEDIMIENTO 
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 

FIS.PR.01 Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos. 

FIS.PR.02 Reintegro y traslado de Bienes Devolutivos al Almacén. 

FIS.PR.03 Inventario físico de bienes de consumo y devolutivos. 

FIS.PR.04 Salida definitiva por baja. 

FIS.PR.05 Administración y control de herramientas. 

FIS.PR.06 
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Maquinaria, 

equipos y vehículos. 

FIS.PR.07 
Administración de Combustibles para Maquinaria al interior 

del Jardín Botánico. 

FIS.PR.08 Trámite por pérdida o faltantes de bienes. 

Fuente: Elaboracion Propia OCI http://192.168.1.179/intranet/SIG/?v=1&p=FIS 

 

 

Para el periodo objeto de seguimiento no se evidenciaron actualizaciones de los documentos 

anteriormente relacionados. 

 

 

 

http://192.168.1.179/intranet/SIG/?v=1&p=FIS
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Riesgos del proceso asociados a la pérdida de elementos: 

En la matriz de riesgos de corrupción de la entidad con relación a los elementos se 
encuentran asociado el siguiente riesgo: 
 

PROCESO 

C
O

N
S

E
C

U
T

IV
O

 CONTEXTO 
ESTRATÉGICO 

 IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO 

C
L

A
S

IF
IC

A
C

IÓ
N

 D
E

L
 

R
IE

S
G

O
 CAUSA RIESGO 

EFECTO 
De la materialización u 
ocurrencia del riesgo. 

E
X

T
E

R
N

O
S

 

IN
T

E
R

N
O

S
 

Debido a … Puede ocurrir … 
Lo que podría llevar a ...  

Afectar...  
o generar … 

GESTIÓN 
DE 

RECURSOS 
FÍSICOS 

FIS 

11 

L
E

G
A

L
E

S
 

P
R

O
C

E
S

O
S

 Y
 

P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O
S

 

Los usuarios que 
tienen a cargo bienes 

devolutivos no 
gestionan 

oportunamente ante el 
almacén el traslado o 
reintegro de bienes.  

Perdida de los 
bienes 

devolutivos de la 
entidad en 

beneficio de un 
particular. 

Detrimento patrimonial  
Incumplimiento de metas 

D
E

 C
O

R
R

U
P

C
IÓ

N
  

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

Fuente: Unidad USIG JBBJCM \\192.168.1.5\usig\RIESGOS\2020 
 

 
Los controles preventivos establecidos por la entidad han sido: 
 
“Cada vez que un servidor se desvincule de Jardín Botánico o que no requiere continuar 
utilizando los bienes asignados, tramitará ante el almacén el traslado de los mismos, el 
almacenista verificará el formato de "Traslado por cambio de responsable" y registrará dicho 
movimiento en el sistema de inventarios, con el fin de garantizar la salvaguarda de los bienes, 
posteriormente procederá a la firma del paz y salvo del servidor. En caso de que no se 
presente la documentación requerida para el traslado de los bienes no se firma el paz y 
salvo”. 
 
Control de Inventarios: 

 

En el Jardín Botánico José Celestino Mutis se maneja el sistema de información a nivel 

Distrital SI CAPITAL, el cual cuenta con diez módulos de los cuales dos son para el manejo 

de bienes e inventarios que son SAE (Sistema Administrativo de Elementos de consumo) y 
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SAI (Sistema Administrativo de Inventarios); en el área de almacén se realizan inventarios 

mensuales y monitoreos aleatorios en las dos ubicaciones asignadas para almacenamiento; 

desde el 15 de mayo a la fecha se han realizado 6 inventarios. 

 
 

 
                 Fuente: Elaboracion propia OCI- Memorando 2020IE3915 

 
 
Adicionalmente, en el procedimiento FIS.PR.03 “Inventario Físico de Bienes de Consumo y 
Devolutivos” se han establecido el siguiente punto de control para la realización de 
inventarios: 

 

N° Actividad Descripción de la Actividad 
Área 

responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

5 

Verificar los 
resultados de 
la toma física 
versus los 
registros del 
sistema de 
control 
inventarios. 

Verifica los resultados de la toma 
física versus los registros del 
sistema de control inventarios 
para establecer las diferencias. 
Se diligencia el formato 
FIS.PR.03.F.01 validación 
resultados toma física de bienes 
de consumo y/o devolutivos cada 
vez que se realice la toma de 
inventario. 

Secretaria 
General y de 
Control 
Disciplinario 
(Almacén) 

x 

FIS.PR.03.F.
01 validación 
resultados 
toma física 
de bienes de 
consumo y/o 
devolutivos 

Fuente: http://192.168.1.179/intranet/SIG/doc/FIS/FIS.PR.03.pdf - MIPG- Procedimiento FIS.PR.03 
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Control a través del contrato de vigilancia:  

 
La entidad suscribió el Contrato de Prestación de Servicios de Vigilancia No. JBB-CTO-2018 
de 2020 con la UNION TEMPORAL JBB SEANDI cuyo objeto es: 
 

“PRESTAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTEGRAL PARA LA 

ADECUADA PROTECCIÓN DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD 

DEL JARDÍN BOTÁNICO JOSÉ CELESTINO MUTIS”. 

Dentro de las obligaciones específicas del Contratista, previstas en la cláusula Quinta se 
encuentran las siguientes relacionadas con la custodia de bienes y elementos de la entidad: 
 
 

N° OBLIGACIÓN ESPECIFICA 

9 

Realizar el servicio de monitoreo a través de las cámaras instaladas y mantener en medio 
magnético el almacenamiento y archivo de las grabaciones del sistema de monitoreo de las 
cámaras de vigilancia internas y externas instaladas en las instalaciones y sedes de la 
Entidad, durante todo el tiempo de ejecución del contrato.  

13 

 
Cumplir con la normatividad aplicable y la adecuada prestación del servicio de vigilancia 
garantizando la protección de los bienes bajo su custodia, y la seguridad de los 
funcionarios que laboran en las instalaciones objeto de la prestación del servicio, como de 
terceros visitantes que ingresen y del público en general.  

16 

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

17 

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

23 
Realizar las respectivas revisiones e inspecciones a los vehículos tanto al ingreso como a 
la salida de las instalaciones del JBB.  
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N° OBLIGACIÓN ESPECIFICA 

24 

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.  

25 
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 anotación respectiva. 

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

34 

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

Fuente: Contrato de Prestación de Servicios de Vigilancia JBB JBB-CTO-2018 de 2020 – Memorando 2020IE3915 

 

Control de Contratos de prestación de servicios: 

Dentro de las obligaciones del contratista previstas en la cláusula dos (2) numeral diez (10) se 
encuentra: 

 
“10. Responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas, 
dotación, implementación, inventarios, y/o materiales que le sean puestos a su 
disposición para la prestación de los servicios realizados, los que debe conservar en 
buen estado, y devolver los no fungibles en las mismas condiciones a la finalización 
del mismo. Autorizando que en caso de pérdida o extravió injustificado, de acuerdo 
con su deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor será descontado 
automáticamente de los honorarios pactados. (según aplique)” 

 
Así mismo, el almacén de la entidad cuenta con dos (2) contratistas cuyas obligaciones están 
relacionadas con la custodia de bienes descritas en los Contratos de Prestación de Servicios 
JBB-CTO-071-2020 y JBB- CTO- 394-2020. 
 
 
 
 



  
   

                                                                                                       
7 

 

 

 

 

Pólizas: 
 
El Jardín Botánico de Bogotá – José Celestino Mutis cuenta con 3 pólizas de seguros las 
cuales amparan los bienes de la entidad: 
 

N° PÓLIZAS N° PÓLIZA 
Vigencia 
DESDE 

Vigencia 
HASTA 

OBJETO DEL SEGURO 

1 Automóviles 1011061 20/08/2019 17/11/2020 

Ampara los daños y/o pérdidas que 
sufran los vehículos de propiedad o 
por los que es legalmente 
responsable la Entidad y aquellos 
daños a bienes o lesiones o muerte 
a terceros que se causen con 
dichos vehículos en virtud del 
régimen de responsabilidad 
extracontractual  

2 
Todo Riesgo 
Maquinaría y 

Equipo 
1003092 20/08/2019 17/11/2020 

Ampara, contra todo riesgo, la 
maquinaria y equipo que se 
moviliza por sus propios medios, 
de propiedad o por los que sea 
legalmente responsable la Entidad 
ubicada en cualquier parte del 
Territorio Nacional y por los daños 
que éstas causen a terceras 
personas y/o a sus bienes.  

3 
Todo Riesgo 

Daños 
Materiales 

1003214 20/08/2019 17/11/2020 

Amparar todos los bienes 
inmuebles y muebles de propiedad 
del JARDÍN BOTÁNICO DE 
BOGOTÁ JOSÉ CELESTINO 
MUTIS o aquellos que se 
encuentren bajo su control, 
tenencia, responsabilidad o 
custodia, ubicados en el territorio 
nacional contra los daños o 
pérdidas materiales a 
consecuencia de cualquier riesgo, 
tanto por eventos internos o 
externos, incluyendo las pérdidas 
consecuenciales por todo 
concepto.  

Fuente:  Memorando 2020IE3915 
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Perdida de elementos 

 

A continuación, se relaciona seguimiento a hurtos y/o perdidas de elementos que quedaron 

pendiente de reposición en el informe presentado para la vigencia anterior (15 de Noviembre 

de 2019 – 13 de Mayo de 2020). 

NOMBRE 
DEL 

SINIESTRO 
PLACA SEGIMIENTO MAYO 2020 

SEGUIMIENTO NOVIEMBRE 
2020 

Perdida de 
Software 
(Recaudo 

Inteligente) 

16790 

Reporte del Siniestro Oficio 
2019EE4489. 
La aseguradora objeta el siniestro por 
concepto de exclusión dentro de la 
póliza. 
No se ha realizado reposición. 
Continua en seguimiento  

No se ha realizado 
reposición. Continua en 
seguimiento 

Hurto 
Computador 

Portátil 
12462 

Reporte del Siniestro Oficio 
2019EE3099  
Este elemento lo repone la empresa de 
vigilancia Su Oportuno Servicio S.O.S, 
al 13 de mayo de 2020 día en que se 
realizó visita por parte de la OCI al 
almacén general, el elemento no se ha 
entregado ni legalizado ante esta área. 

Se realizó reposición del 
elemento el cual se legalizo en 
el almacén el mes de julio de 
2020 por parte de la empresa 
de vigilancia, mediante ingreso 
70-2020.  
 
Nueva Placa 18133 

Hurto 
Fumigadora 
de Espalda 

11520 

Reporte del Siniestro Oficio 
2019EE5515. La aseguradora objeta el 
siniestro por concepto de Prescripción 
de las acciones. 
No se ha realizado reposición. 
Continua en seguimiento  

Se realizó reposición del 
elemento el cual se legalizo en 
el almacén el mes de mayo de 
2020 por parte del contratista, 
mediante ingreso 65-2020.  
 
Nueva Placa 18126 

Hurto Pulidora 
DWALT 9 

15566 

Reporte del Siniestro Oficio 
2019EE901. 

Este elemento fue autorizado para la 
compra de acuerdo las cotizaciones 
remitida a la aseguradora, por parte de 
la Secretaría General estamos en 
contacto con el proveedor, para que 
realice la entrega del elemento y todos 
los documentos como facturas, para el 
trámite de pago ante la aseguradora el 
cual fue autorizado mediante correo de 
fecha 17 de abril de 2020. 

Se realizó reposición del 
elemento el cual se legalizo en 
el almacén el mes de mayo de 
2020 por parte dela compañía 
de seguros, mediante ingreso 
64-2020.  
 

Nueva Placa 18125 
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NOMBRE 
DEL 

SINIESTRO 
PLACA SEGIMIENTO MAYO 2020 

SEGUIMIENTO NOVIEMBRE 
2020 

Al 13 de mayo de 2020 día en que se 
realizó visita por parte de la OCI al 
almacén general, el elemento no se ha 
entregado ni legalizado ante esta área. 

Fuente: Memorando 2020IE2629 

 

 

Seguimientos a hurtos y/o pérdidas de elementos reportados en el periodo objeto de 

seguimiento:  

NOMBRE DEL 
SINIESTRO 

PLACA 
NUEVA 
PLACA 

OBSERVACIONES 

COMPUTADOR 
ALL IN ONE 

13163 18144 El 25 de febrero de 2020 se presentó hurto 
de los elementos relacionados, en virtud a lo 
anterior, se procede a realizar la 
correspondiente denuncia ante la Fiscalía 
General de la Nación. 
 
Así mismo, se realiza egreso de los 
elementos devolutivos por parte del almacén 
con número de traslado 2 del 6 de  
 
Estos elementos lo reponen la empresa de 
vigilancia Su Oportuno Servicio S.O.S el 23 
de septiembre de 2020 e ingresa al almacén 
mediante comprobante de ingreso de 
elementos número 109. 

 

COMPUTADOR 
LENOVO TODO 

EN UNO 
12100 18145 

CPU 
QBEXMILANO 

7C0 
11668 18149 

CPU 
QBEXMILANO 

7C00 
11652 18148 

MONITOR 10721 18146 

MONITOR LCD 
QBX 17” 

11634 18147 

Fuente:  Memorando 2020IE3915 

 

Capacitaciones sobre Pérdida de elementos 

 

En el periodo objeto de seguimiento se realizó capacitación de virtual por Teams el 

día 16 de junio de 2020 sobre el manejo de bienes, adquisiciones, traslados, 

reintegros y pérdidas de elementos 
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Verificación Oficina de Control Interno 

La Oficina de Control Interno realizó visita el día 11 de noviembre de 2020, 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 
verificación de los procedimientos. 

 

Almacén Principal – Ubicación Uno De Almacenamiento 
 

   
       Fuente Visita OCI 11 de noviembre de 2020 

 
Carpa Verde – Sector Casa Vieja- Ubicación Dos De Almacenamiento 
 
En la parte suroccidental del JBB se encuentra ubicada una carpa destinada al 
almacenamiento de agroinsumos y otros, esta cuenta con cámara de seguridad, 
alarma con sensor de movimiento, extintor y llaves de manejo exclusivo. En la visita 
realizada se evidencian equipos y elementos pendientes por disposición final. 
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Fuente Visita OCI 11 de noviembre de 2020 

 

4.2  ESTRATEGIAS PARA PREVENIR LA PERDIDA DE DOCUMENTOS 

 

 

 
Fuente: http://192.168.1.179/intranet/SIG/ 

El Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis (JBB) desde el Modelo Integrado de 
Planeacion y Gestion MIPG cuenta con el proceso DOC “Gestión Documental”.  

 
De acuerdo a la Caracterización el objetivo del proceso “Gestión Documental” es: 

http://192.168.1.179/intranet/SIG/
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“Organizar el acumulado documental de propiedad del Jardín Botánico para garantizar 
la oportuna disposición de cualquier documento en tiempo real, como apoyo 
administrativo para el cumplimiento de los objetivos misionales y el normal 
funcionamiento de los procesos de la Entidad”. 

Con relación al manejo de documentos la entidad cuenta con los siguientes procedimientos: 

 
CODIGO 

PROCEDIMIENTO 
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 

DOC.PR.01 Administración de Comunicaciones Oficiales. 

DOC.PR.05 Organización y conservación de archivos. 

DOC.PR.06 Transferencias Documentales. 

DOC.PR.07 Consulta de Documentos. 

DOC.PR.08  Disposición final de documentos. 

DOC.PR.09 Atención a requerimientos 

            Fuente: http://192.168.1.179/intranet/SIG/?v=1&p=DOC 

 

 

Para el periodo objeto de seguimiento no se evidenciaron actualizaciones de los documentos 

anteriormente relacionados. 

 

Capacitaciones Gestión Documental 

En el periodo comprendido entre 15 de noviembre a la fecha no se realizaron capacitaciones 
sobre perdida de documentos. 
 
Riesgos relacionados a la pérdida de documentos asociados al Proceso 
 
En la matriz de riesgos de corrupción y gestión de la entidad con relación a los documentos 
se encuentran asociados los siguientes riesgos: 
 

 
 
 

http://192.168.1.179/intranet/SIG/?v=1&p=DOC
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Riesgos Corrupción: 
 

“Realizar la sustracción, eliminación o incorporación intencional de Documentos en los 
Archivos de Gestión y Central, para favorecer a un tercero en búsqueda de un 
beneficio particular” 

 
 

PROCESO 

C
O

N
S

E
C

U
T

IV
O

 CONTEXTO 
ESTRATÉGICO 

 IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO 

C
L

A
S

IF
IC

A
C

IÓ
N

 D
E

L
 

R
IE

S
G

O
 

CAUSA RIESGO 

EFECTO 
De la materialización 

u ocurrencia del 
riesgo. 

E
X

T
E

R
N

O
S

 

IN
T

E
R

N
O

S
 

Debido a … Puede ocurrir … 
Lo que podría llevar a 
...  Afectar...  
o generar … 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

DOC 
12 

L
E

G
A

L
E

S
 

S
IS

T
E

M
A

S
 D

E
 I

N
F

O
R

M
A

C
IÓ

N
 

Desorganización 
y falta de control 
en los archivos e 

inventarios de 
las áreas por 

parte del 
responsable del 

proceso. 

Realizar la 
sustracción, 
eliminación o 
incorporación 
intencional de 

Documentos en 
los Archivos de 

Gestión y 
Central, para 

favorecer a un 
tercero en 

búsqueda de un 
beneficio 
particular 

Pérdida de la 
información pública y 
conformación de un 

archivo poco confiable. 

D
E

 C
O

R
R

U
P

C
IÓ

N
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Unidad USIG JBBJCM Mapa de Riesgos de Corrupción Versión 3. 

 
Riesgo de Gestión: 
 

“Deterioro y perdida de la información durante la ejecución de los procesos dentro de 
la Entidad” 
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PROCESO 
C

O
N

S
E

C
U

T
IV

O
 CONTEXTO 

ESTRATÉGICO 

 IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO 

CAUSA RIESGO 
EFECTO 

De la materialización u 
ocurrencia del riesgo. 

E
X

T
E

R
N

O
S

 

IN
T

E
R

N
O

S
 

Debido a … Puede ocurrir … 
Lo que podría llevar a 
...  Afectar...  
o generar … 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

19 

L
E

G
A

L
E

S
 

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 

Desorganización 
de los archivos 
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Expedientes 
incompletos y con 

información deficiente 
en la ubicación 

topográfica de los 
activos de información. 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Unidad USIG JBBJCM. Mapa de Riesgos de Gestión agosto 2020 

 

Pérdida de documentos: 

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

 

Archivo central:  
 
En lo que corresponde al archivo central, el proceso de organización en concordancia con las 
metas y el plan de mejoramiento propuesto por la entidad se ha avanzado en varios aspectos, 
entre ellos a destacar: 
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Traslado de unidades documentales, desde el Jardín hacia la candelaria, recuperando 
información importante para armar expedientes que se encontraban dispersos:  
 
 

 
Fuente:  Memorando 2020IE3915 
 
 
 

 
Fuente:  Memorando 2020IE3915 

 
Se realizaron las adecuaciones al sitio de Archivo Central en la casa adquirida en Comodato 
para tal objetivo se trasladaron los activos de información que se encontraban en riesgo de 
pérdida y deterioro en el JBB.  
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Fuente:  Memorando 2020IE3915 
 

Luego de hacer las adecuaciones para la disposición de las unidades documentales, se 
levantan las unidades del suelo y se organizan listas para inventariar.  
 
 

 
Fuente:  Memorando 2020IE3915 
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Se han digitalizado un número considerable de documentos y se ha ampliado la biblioteca 
digital en más o menos 600 gigas en imágenes en PDF disponible para las consultas.  
 
Se recogieron discos compactos en todas las dependencias del JBB y que contienen distinta 
información de contratos y productos, para catalogarlos, inventariarlos y descargue de 
imágenes en la unidad Gea compartida (Aprox 300 GB).  
 

 
Fuente:  Memorando 2020IE3915 

 
 

 

Verificación Oficina de Control Interno 

La Oficina de Control Interno realizó visita el día 10 de noviembre de 2020 al Archivo Central 
ubicado en la Calle 12 #0-25 localidad de la Candelaria, evidenciando avances en las 
adecuaciones locativas, limpieza y desinfección de los documentos, armado de estantería y 
organización de documentos. 
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REGISTRO FOTOGRÁFICO OCI NOV 2019 REGISTRO FOTOGRÁFICO OCI NOV 2020 

   

  

 
 

FUENTE: Visita OCI noviembre 2019 -Visita OCI Noviembre 2020 
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4.3 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.  

 Por parte del área de Gestión de Talento Humano el 13 de octubre de 2020 de manera 
general se realizó socialización del actual manual de funciones y de competencias, adoptado 
mediante Resolución 240 del 18 de septiembre de 2020, la cual se llevó a cabo a través de 
reunión virtual y de manera individual a través de comunicación escrita a cada servidor 
público, la cual fue remitida por el Secretario General y de Control Disciplinario.  

 

 

5. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES  
 

- El 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 
públicos, documentos, cumplimiento del manual de funciones y procedimientos. 

 
- Se recomienda realizar capacitaciones a todo el personal vinculado a la entidad sobre 

perdida de documentos. 

- Para los procesos de inducción y reinducción la estrategia de capacitación diseñada 
debe hacer énfasis en la aplicación rigurosa de los manuales de funciones y de 
procedimientos de la entidad con el fin de identificar los criterios y estándares con que 
la entidad cuenta frente al manejo de bienes y documentos.  
 

- Verificar la viabilidad de apertura de los procesos de carácter disciplinario respecto de 
las pérdidas de elementos devolutivos evidenciados de conformidad con los 
lineamientos normativos del Código Único Disciplinario. Lo anterior, de verificar el 
grado de responsabilidad en los hechos relacionados con cada pérdida relacionada.  

 
- Es necesario garantizar el cumplimiento del Plan de Mejoramiento al proceso de 

“Gestión Documental” que reúne las acciones de la auditoría interna y las acciones 
propuestas para las observaciones del informe de seguimiento del Archivo Distrital 
vigencia 2018, teniendo en cuenta los tiempos establecidos para la realización de las 
acciones propuestas. 
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Cualquier aclaración o información adicional estaremos prestos a atenderla.  
 
 
Cordial saludo,  
 
 
 
 
 
 
 
OSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO 
Jefe Oficina de Control Interno 
 
Proyectó: Sandra Martinez – Profesional Apoyo OCI 
 


