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INFORME RESULTADO DE SEGUIMIENTO 
DIRECTIVA 008 de 2021 

1. OBJETIVO 
 

Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021, mediante 
la cual se establecen los “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el 
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de 
procedimientos institucionales, así como por la pérdida, deterioro, alteración o uso indebido de 
bienes, elementos, documentos públicos e información contenida en bases de datos y sistemas 
de información” por parte del Jardín Botánico José Celestino Mutis. 

 
2. ALCANCE 

 
Evaluar la implementación de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021 por parte 
del Jardín Botánico José Celestino Mutis en el periodo comprendido entre el 1 de enero al 31   de 
diciembre de 2022. 

 
3. METODOLOGÍA 

 
Durante el desarrollo del seguimiento, se realizaron técnicas de auditoria internacionalmente 
aceptados como verificación y revisión documental en medio digital de la información remitida 
por Secretaria General mediante memorando con número de CORDIS 2023IE476 del 10 de 
febrero de 2023. 

 
Así mismo, se realizó verificación en el módulo MIPG de los procedimientos relacionados con el 
cumplimiento de esta Directiva. 

 
4. MARCO NORMATIVO 

 
Directiva Distrital 008 de 2021, mediante la cual establece “Lineamientos para prevenir conductas 
irregulares con el incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de 
los manuales de procedimientos institucionales, así como por la pérdida, o deterioro, o alteración 
o uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información contenida en bases de 
datos y sistemas de información”. 
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5. RESULTADO DE LOS LINEAMIENTOS SEÑALADOS EN LA MATRIZ 
 

5.1. RESPECTO A LA PÉRDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES 

 
5.1.1. En los manuales de funciones, procesos y procedimiento incorporar un instructivo 
referente a la Resolución No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se 
expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control 
de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”. 

 

Se evidenció que la Entidad a través del Manual Operativo Contable FCR.PR.16. M.01, tuvo 
en cuenta los conceptos y tratamientos contables establecidos en la Resolución DDC 000001 
“Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el 
manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”  
 
Teniendo como base que esta Resolución es de obligatorio cumplimiento para las Entidades 
de Gobierno Distrital incluyendo los Entes Públicos Distritales que conforman la Entidad 
Contable Pública Bogotá D.C., el JBB y como tal el área de almacén, ha tenido presente lo 
establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y 
control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales - Versión 1. 
 

5.1.2. Incorporar en los contratos de vigilancia obligaciones detalladas sobre la         custodia 
de bienes y responsabilidad en caso de pérdida de elementos. 

 

• Contrato de vigilancia 
 

La entidad suscribió el Contrato para la Prestación de Servicios de Vigilancia No. JBB- CTO-948 
de 2022 con la Compañía de Servicios de Vigilancia Privada Megaseguridad Limitada 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 generales y específicas del Contratista, previstas en la cláusula Quinta 
del contrato se evidenciaron las siguientes obligaciones relacionadas con la custodia de bienes 
y elementos de la entidad: 

 
LITERAL A- OBLIGACIONES GENERALES 

 

7 

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 
ejecución contractual, los que debe conservar en buen estado, y devolver los no 
fungibles en las mismas condiciones a la finalización del mismo. 

 LITERAL B- OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

20 Verificar que a la salida de elementos o bienes de la Entidad, se presente la 
correspondiente autorización de egreso por personal autorizado del Jardín Botánico 
José Celestino Mutis 

 

 

27 

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

 

 

 
34 

Hacer rondas periódicas y verificar el cerrado de puertas y ventanas y rejas de los 
distintos centros de servicios y sede central encomendados en cumplimiento del objeto 
contratado y vigilar que todos los elementos que se encuentran dentro de las 
instalaciones y oficinas, no sean objeto de sustracción o daño; en caso de sustracción, 
deberán ser restituidos previa demostración de la responsabilidad del contratista con 
pruebas si quiera sumarias, de conformidad con el protocolo de seguridad aprobado, 
salvo fuerza mayor o caso fortuito, en término de treinta (30) días calendarios, contados 
a partir de la fecha de comunicación en que en tal sentido le haga el supervisor del 
contrato designado por el Jardín Botánico José Celestino Mutis, sin perjuicio de la 
investigación y determinación de responsabilidades por parte de la empresa de 
vigilancia y seguridad privada. 

Tabla N°1 Elaboración Propia OCI – Fuente: JBB-CTO-948-2022 
 

 
5.1.3. En los contratos de prestación de servicios incluir cláusulas relacionadas con la 
conservación y uso adecuado de elementos públicos y la obligación de responder por su 
deterioro o pérdida por parte del contratista. 

 

• Contratos de prestación de servicio 
 
La Entidad dentro de los contratos de prestación de servicios establece dentro de las obligaciones 
generales del Contratista obligaciones relacionadas con la custodia y cuidado de bienes, elementos, 
documentos e información como se relaciona a continuación: 
 

Obligaciones del contratista literales: 
 

 

11 

Velar por el buen uso de los elementos o bienes de la entidad dispuestos 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, suscribiendo el formato correspondiente al traslado 
de bienes al Almacén del JARDÍN. Autorizando que en caso de pérdida o extravió injustificado, de 
acuerdo con su deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor sea descontado 
automáticamente de los honorarios pactados. (según aplique)” 

 

18 

Velar por la correcta y oportuna gestión de la documentación, archivo y correspondencia física, 
electrónica o digital que se hayan generado en cumplimiento de sus obligaciones y de todos los 
procesos del área que le sean asignados. 

 

 

19 

Presentar a la finalización del contrato un Back-up con toda la información que se produzca en 
ejecución del contrato (según aplique), para que repose en el expediente contractual de la Oficina 
Asesora Jurídica y una copia editable en medio magnético en la respectiva dependencia 

Tabla N° 2 Elaboración Propia OCI – Fuente: JBB-CTO-041-2022 

 
5.1.4. Desarrollar capacitaciones y/u orientaciones sobre la prevención de pérdida                                                   de 
elementos – bienes y documentos oficiales. 

 
La Entidad durante la vigencia 2022, realizó dos (2) capacitaciones y/u orientaciones para 
funcionarios y dos (2) capacitaciones y/u orientaciones (jornadas de inducción) para contratistas las 
cuales se llevaron a cabo en los meses de febrero y noviembre de 2022, donde se mencionaron 
procedimientos tales como:  
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 • Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos 
 • Reintegro y traslado de Bienes Devolutivos al Almacén 
 • Salida definitiva por baja 
 • Trámite por pérdida o faltantes de bienes 
 
 
 
5.1.5. Implementar un sistema, formato o instructivo de control para el reintegro o 
devolución de elementos entregados al funcionario que se desvincula o contratista cuyo 
contrato se liquida. 

 
El Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis (JBB) desde el Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión- MIPG cuenta con los procesos FIS “Gestión de Recursos Físicos”, GTH 
“Gestión del Talento Humano” y GCT” Gestión Contractual”, dentro de los cuales se                              encuentran 
procedimientos y formatos para la devolución de bienes y elementos al finalizar la relación laboral 
o contractual. 
 

 

Con relación a lo anterior, la entidad cuenta con los siguientes procedimientos y formatos: 
 

 
CÓDIGO DEL  DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

GTH.PR.05 Retiro de funcionarios 

GTH.PR.05.F.01 Informe de Gestión 

GTH.PR.05.F.02 Lista de documentos de retiro 

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.01.F.01 Solicitud bienes de consumo y devolutivos 

FIS.PR.01. F.02 

 
Legalización de bienes  

FIS.PR.02.F.01 Reintegro de elementos 

FIS.PR.02.F.02 Traslado de Bienes cambio de responsable 

FIS.PR.02.F.03 Concepto técnico de bienes a reintegrar al almacén 

GCT.F.48 Paz y salvo contratistas 
Tabla Nº 3. Procedimientos asociados al retiro de funcionarios y terminación de contratos OPS. Fuente. Intranet- 

Mapa de procesos- MIPG 
 

Lo anteriormente descrito, se evidenció a través de la verificación que se realizó a los formatos 
GTH.PR.05. F.02-Informe de Gestión y al formato FIS.PR.02. F.02- Traslado de bienes cambio 
de responsable, los cuales fueron debidamente diligenciados en el proceso de desvinculación de 
un funcionario de libre nombramiento y remoción realizado en la vigencia 2022. 

 
De otro lado, se evidenció el uso del formato GCT.F.48- Paz y salvo de contratistas, 
diligenciado en el proceso de terminación contractual de los contratos JBB-CTO-1106-2022 y 
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JBB-CTO-017-2022.  
 
5.1.6. En los procesos de inducción general y de inducción en el puesto de trabajo, orientar 
sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del trámite 
oportuno, salvaguarda y conservación de documentos. 

 
En la vigencia 2022, se realizaron 4 jornadas de inducción general dirigidas a funcionarios y 
contratistas, las cuales se realizaron los días 4 y 22 de febrero, 28 de octubre y 1 de noviembre 
de 2022. 

 
Los temas tratados en las jornadas en relación con el manejo y control de bienes fueron: Ingreso 
de bienes, retiro de bienes, pérdida y               manejo de bienes, entre otros: 
 

 
Imagen N° 1. Presentación jornadas de inducción funcionarios y contratistas 

 

 

 
  Imagen N° 2. Presentación jornadas de inducción funcionarios y contratistas 

 
Igualmente, dentro de las jornadas de inducción general se dieron a conocer los diferentes 
formatos que tiene la Entidad para la solicitud de bienes de consumo y devolutivos, legalización 
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de bienes, reintegro de elementos, entre otros. Lo anterior, fue objeto de verificación a través de 
los listados de asistencias y las presentaciones aportadas desde el área de Secretaria General. 

 
En cuanto a la gestión documental y manejo de documentos, se evidenció a través de correo 
electrónico remitido por el área de Talento Humano y listas de asistencia que se realizaron las 
siguientes capacitaciones: 
 

Fecha  Tema capacitación y/o socialización 
Febrero de 2022 Socialización de canal de contacto proceso de Gestión Documental 

Marzo de 2022 Socialización nuevo enlace Gestión Documental 

31 de marzo de 2022 Sesión 1 Jornada Sistema de Gestión Documental y documentos 
electrónicos 

Marzo de 2022 Socialización del PINAR 

27 de mayo de 2022 Socialización Organización de archivos y TR 

Noviembre de 2022 Novedades en los procedimientos de Gestión Documental 
Tabla N° 4 Elaboración Propia OCI – Fuente: Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023 

 

De otro lado, el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis desde el Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión- MIPG cuenta con el proceso FIS “Gestión de         Recursos Físicos” el cual de 
acuerdo con la caracterización 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: 

 
CÓDIGO DEL 
DOCUMENTO 

NOMBRE DEL DOCUMENTO 

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. 

FIS.PR.13 Ingreso de material vegetal por compra, donación, convenio o traslado 

FIS.PR.14 Salida de material vegetal 

Tabla N°6 Elaboración Propia OCI – Fuente: Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023- Consulta MIPG 
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5.1.7. Suscribir pólizas de seguros de cobertura de sus bienes y elementos. 

 

La entidad a la fecha cuenta con una póliza todo riesgo daño material, la cual ampara los bienes y 
elementos del Jardín Botánico, enmarcado en el contrato 944-2022: 

 

N° PÓLIZA N° PÓLIZA 
VIGENCIA 

DESDE 

VIGENCIA 

HASTA 
OBJETO DEL SEGURO 

 
 
 
1 

 
Seguro Daños 
Materiales 
Combinados-
Póliza Daños 
Materiales 
Combinados 

 
 
 

1003689 

 
 
 
03-04-2022 

 
 
 
24-03-2023 

Amparar todos los bienes inmuebles y muebles 
de propiedad del JARDIN BOTANICO JOSE 
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. 

Tabla Nº 7 Elaboración Propia OCI – Fuente: Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023 
 

5.1.8. Adelantar acciones preventivas y correctivas para disminuir conductas 
relacionadas con incumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, así como 
por pérdida o daño de documentos y elementos. 

 
El manual de funciones y competencias laborales vigente en la entidad fue adoptado mediante 
Resolución 240 del 18 de septiembre de 2020 “Por la cual se modifica el Manual Específico de 
Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Empleos         del Jardín Botánico de Bogotá 
José Celestino Mutis” y modificado  mediante Resolución 285 de 2022 ” Por la cual se modifica el 
Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Empleos         del Jardín 
Botánico de Bogotá José Celestino Mutis”, dicha modificación se hace en razón a la expedición 
del Acuerdo No. 05 del 18 de agosto de 2022 “Por medio del cual se modifica la estructura 
organizacional del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis y se dictan otras 
disposiciones” 

 
A partir de la adopción se han adelantado las siguientes acciones: 

 

• Divulgación  de la Resolución 285 de 2022 y de Acuerdo 05 de 2022, en la página 
Web de la entidad https://jbb.gov.co/nosotros/organigrama/ y enviado por correo 
electrónico a todos los funcionarios y contratistas el día 26 de septiembre de 2022. 

 

• Capacitaciones en el marco de las inducciones institucionales realizadas los días 28 de 
octubre y 1 de noviembre de 2022, en las que se dio a conocer el Manual Específico de 
funciones y Competencias Laborales, su resolución modificatoria y el Acuerdo 
modificatorio.   
 

De otro lado, desde la Secretaria General -Oficina de almacén se ha implementado las 
siguientes acciones preventivas para disminuir perdida de elementos así:  

 

https://jbb.gov.co/nosotros/organigrama/
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• Realización de capacitación sobre el manejo y cuidado los elementos. 
• Cada vez que los servidores realicen una transacción de bienes se reitera la 

sugerencia de verificar y reportar cualquier novedad que tenga sobre el inventario a 
cargo.  
 

Como acción correctiva se destaca:  
 

• Una vez se presente la situación de pérdida o daño de elementos estas se atienden 
conforme lo establecido en el manual de procedimientos Administrativos y contables 
para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales y el 
procedimiento FIS.PR.08. 08 “Tramite por perdida o faltantes de bienes”. 

 
Así las cosas, la anterior medida correctiva se ve en la gestión realizada con la situación 
presentada en el mes de octubre de 2022 por el “Hurto y perdida de una máquina destoconadora, 
su accesorio y          navegador GPS”. 
 
Revisadas las evidencias aportadas por Secretaria General se observó que desde el            área de 
almacén se han adelantado las gestiones que se establece en el procedimiento FIS.PR.08- 
“Tramite por perdida o faltantes de bienes”, diligenciando los siguientes formatos: comprobante de 
egresos de elementos devolutivos, FIS.PR.02.F.01- Reintegro de elementos, comprobante de 
traslado, así mismo se observó copia de la denuncia realizada a la Fiscalía por el delito de hurto a 
comercio                                                      modalidad factor de oportunidad. 

 
De otro lado, se observó que mediante memorando N° 2022IE3662 del 07 de octubre de 2022, 
mediante el cual se rinde informe del robo de la máquina DINGO 323 para            realizar el trámite 
correspondiente ante la aseguradora.  
 
 

 
5.1.9. Implementar Políticas de Gestión Documental y Seguridad Digital en el marco del 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), a fin de que los documentos conserven 
su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. 

 
La entidad en el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) ha implementado 
las siguientes políticas:  

 
• Política Integral de Gestión Documental: Versión 5 del 17 de noviembre de 2022-la 
cual tiene como objetivo “Establecer las líneas de acción para la implementación de 
modelo de administración de información mediante los principios y proceso definidos: 
planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de 
documentos, preservación a largo plazo y valoración; mediante el establecimiento, 
aplicación y seguimiento de los instrumentos archivísticos garantizando la transparencia 
administrativa, el flujo de la información, la conservación del patrimonio documental y 
construcción de memoria institucional del Jardín Botánico de Bogotá”. 
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 • Resolución 495 de 2022 “Por la cual se adopta la Tabla de Control de acceso y la 
actualización del programa de gestión Documental, la política de Documental, el Banco 
Terminológico y se aprueba su implementación en el JBB” 
(https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_Gestion_Documental_J 
BB_septiembre_2022.pdf) 

 

• Política de Seguridad y Privacidad de la Información: que tiene como objetivo 
“Establecer las condiciones de uso confiable de la información el entorno digital y físico, 
realizando una adecuada gestión de los riesgos, preservando la confidencialidad, 
integridad y disponibilidad de la información tratada, y de los servicios que se prestan al 
ciudadano”. (https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2022/julio/politica-seguridad- 
privacidadinformacion-25012021.pdf) 

 

• Proceso estratégico SDI -” Seguridad de la Información”, cuyo objetivo es “Asegurar la 
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la información tratada en los procesos de 

la entidad como apoyo al cumplimiento de los objetivos estratégicos”. 
 

5.2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. 
 

5.2.1. Establecer estrategia comunicacional mediante medios físicos y/o electrónicos que 
permitan y garanticen el acceso de los servidores públicos a los manuales de funciones y 
procedimientos. 

 
Durante la vigencia 2022, desde el área Comunicaciones y Mercadeo se prestó apoyo y 
acompañamiento a la Directiva 008 de 2021 representado en diferentes acciones implementadas 
para la divulgación de las actividades de actualización, expedición, capacitación, conocimiento y 
apropiación de los procedimientos internos y sus documentos asociados, de los diferentes 
procesos de apoyo de la Entidad, entre las que se destacan las siguientes: 
 
 

Tema y acción realizada Fecha  

Socialización capacitación en políticas de seguridad 
de la información. 

22 de junio de 2022 

Actualización de procedimientos JBB Agosto de 2022 

Novedades en la denominación de la Oficina Jurídica  Septiembre de 2022 

Novedades en la denominación de la Secretaria 
General 

Septiembre de 2022 

Actualización Manual de funciones  9 de Septiembre de 2022 

Socialización documentos MIPG Febrero de 2022 

Inducciones institucionales a funcionarios y 
contratistas  

Febrero, octubre y 
noviembre de 2022 

Tabla Nº 8 Elaboración Propia OCI – Fuente:  Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023 
 

 
 
 
 
 
 

https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_Gestion_Documental_J%20BB_septiembre_2022.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_Gestion_Documental_J%20BB_septiembre_2022.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2022/julio/politica-seguridad-%20privacidadinformacion-25012021.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2022/julio/politica-seguridad-%20privacidadinformacion-25012021.pdf


Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos ECM.PR.06.F.01 Versión 10 

11 

 

 

5.2.2 Realizar socializaciones y capacitaciones sobre los manuales de funciones y 
procedimientos y sus actualizaciones. 
 

En la vigencia 2022 el Manual de Funciones y Competencias Laborales tuvo un ajuste, el cual fue 
incorporado mediante la Resolución No. 285 del 30 de agosto del 2022, dichos ajustes fueron 
informados y socializados a los funcionarios con anterioridad a su aprobación, en reunión general 
realizada el 09 de agosto de 2022.  

 
Así mismo, se informó y remitió copia de la Resolución anunciada, a través del correo electrónico 
jardinbotanicodebogota@jbb.gov.co del día 09 de septiembre de 2022 y del boletín informativo 
reverdeciendo del 12 de septiembre de 2022. 

 
5.2.3. Durante los procesos vinculación del personal de la entidad entregar el          manual 
de funciones correspondiente. 

 
El proceso de vinculación del personal a la entidad se adelanta a partir del procedimiento            GTH-
PR.01- Provisión de Empleo, el cual establece las actividades necesarias para formalizar el ingreso 
de los servidores públicos para ocupar cargos de Carrera Administrativa o de Libre Nombramiento 
y Remoción, vacantes en el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis – JBB JCM. 

 
Se observó y se verificó que desde el área de Secretaría General- Talento Humano se le remitió y 
se comunicó de manera general a toda la Entidad vía correo electrónico del 09 de septiembre de 
2022 la Resolución 285 de 2022 “Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Planta de Empleos del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino 
Mutis”. 

 

5.2.4. Realizar periódicamente procesos de reinducción. 
 
Durante la vigencia 2022, la Entidad realizó dos jornadas de inducción dirigidas a funcionarios 
y contratistas: 

 

• Primera jornada de inducción: 04 y 22 de febrero 2022 

• Segunda jornada de inducción: 28 de octubre y 1 de noviembre de 2022. 
 
Lo anterior, se evidenció mediante la verificación de los correos electrónicos enviados a los 
funcionarios y colaboradores extendiéndoles la invitación a las jornadas, las listas de                  asistencia 
generadas y los pantallazos tomados de la plataforma Teams los días en los cuales se desarrolló 
las jornadas de indicción. 

 

En estas jornadas se adelantaron temáticas como: Marco institucional, organigrama, mapa de 
procesos, descripción de áreas de la Entidad, MIPG, planes institucionales, Seguridad y Salud en 
el Trabajo, manejo de procesos en el almacén, Disciplinarios, Manejo de pagos a contratitas y 
nómina de funcionarios, trámites administrativos, entre otros. 
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5.3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE 

MEJORAMIENTO 
 
Dentro del ejercicio auditor y de seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno del Jardín 
Botánico de Bogotá y de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria vigencia 2022, se adoptaron las 
siguientes medidas preventivas y correctivas relacionadas con los lineamientos señalados en la 
Directiva 008 de 2021, las cuales hacen parte del Plan de Mejoramiento por Procesos de la Entidad: 

 

PROCESO DETALLE DEL INSUMO CAUSA DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN 

 
DOC 

Informe de Seguimiento al 
cumplimiento Ley 1712 de 
2014 – Resolución 1519 de 
2020-Anexo 2 

Debilidad en la 
implementación de lo 
dispuesto en la resolución 
1519 de 2020. 

Actualizar, aprobar y enviar los 
contenidos autorizados para la 
publicación del programa de gestión 
documental. 

 
 

 
DYP 

 
Informe de Evaluación 
Independiente del Estado 
del Sistema de Control 
Interno segundo 
semestre de 2021 

 
Si bien es cierto se cuenta 
con la propuesta de los 
riesgos de seguridad de la 
información no han sido 
avalados por la segunda 
línea de defensa 

Revisar, ajustar y aprobar de los 
riesgos de seguridad de la 
información, en el marco de los 
lineamientos de la Guía para la 
administración del riesgo y el diseño 
de controles en entidades públicas 
(V5) del Departamento Administrativo 
de la Función Pública -DAFP. 

 
 

DYP 

Seguimiento matrices de 
riesgos de gestión A 31 
diciembre 2021 

Debilidades en los 
lineamientos plantados en la 
Política de Administración de 
Riegos asociados a los 
Riesgos de Seguridad Digital 

Ajuste de la Política de 
administración de Riesgos en el 
numeral de Riesgos de Seguridad 
Digital 

 
DYP 

Seguimiento matrices de 
riesgos de gestión A 31 
diciembre 2021 

Debilidades en los 
lineamientos plantados en la 
Política de Administración de 
Riegos asociados a los 
Riesgos de Seguridad Digital 

Aprobación de la Matriz de Riesgos 
de Seguridad Digital 

 
GTH 

 
Auditoria del SG-SST 
(OAP) 

 
La convalidación de las TRD 
y TVD están en proceso en 
el Archivo Distrital 

Adelantar las acciones pertinentes 
por parte del proceso de Gestión 
Documental para actualización y 
validación la TRD y TVD. 

 
 

GTH 
 

Informe de resultado al 
seguimiento del 
cumplimiento del primer 
lineamiento establecido en 
la Directiva Distrital 008 de 
2021 

Aplicación de formatos 
desactualizados que se 
encuentran en los equipos de 
cómputo, sin previa 
validación de los formatos 
estandarizados en el listado 
maestro de documentos 

Realizar una capacitación al 
personal del área de talento 
humano que permita apropiar la 
utilización de los formatos 
estandarizados asociados al 
procedimiento GTH.PR.01 
provisión de empleos 
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PROCESO DETALLE DEL INSUMO CAUSA DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN 

 
 
 
 

GTH 

 
Informe de Evaluación 
Independiente del Estado 
del Sistema de Control 
Interno segundo semestre 
de 2021 

En el item 3 del formato 
GTH.PR.05.F.02 "listado de 
documentos para el retiro", 
se estable como insumo para 
el retiro del funcionario 
indicar el  "inventario 
documental que reposa en la 
dependencia", por lo tanto, la 
documentación del 
funcionario que se retira debe 
estar de acuerdo a las TRD 
aprobadas. 

Realizar una mesa de trabajo con la 
participación de los procesos de 
gestión documental y de talento 
humano con el propósito de revisar 
el punto 3 establecido en el formato 
GTH.PR.05.F.02 "listado de 
documentos para el retiro". 

 

GTH 

Informe de resultado al 
seguimiento del 
cumplimiento del primer 
lineamiento establecido en 
la Directiva Distrital 008 de 
2021 

Falta de formalización en la 
inducción y entrenamiento 
al nuevo servidor público en 
relación con el formato 
GTH.PR.01.F.06- 
Entrenamiento Acuerdos de 
Gestión y Evaluación del 
Desempeño, respecto a la 
información verbal 
suministrada 

Realizar una capacitación al 
personal del área de talento humano 
que permita apropiar la utilización de 
los formatos estandarizados 
asociados al procedimiento 
GTH.PR.01 provisión de empleos 

Tabla Nº 9 Elaboración Propia OCI – Fuente:  Matriz Plan de mejoramiento corte 31 de diciembre de 2022- OCI 
 

5.4. Actuaciones disciplinarias 
 

La entidad a través de la Oficina de Control Disciplinario Interno se encarga de adelantar las 
actuaciones disciplinarias:   
 
A continuación, se detallan los procesos disciplinarios por pérdida de bienes y documentos 
oficiales - periodo 2022: 

 

No. EXP. AÑO EXP. ETAPA ULTIMO AUTO 

1 8 2022 Evaluación  
Auto que avoca conocimiento  

2 9 2022 Evaluación  
Auto que avoca conocimiento 

Tabla N° 10 Elaboración Propia OCI – Fuente:  Memorando Oficina Control Interno Disciplinario 04-02-2023 
 

El Jardín Botánico José Celestino Mutis, en la vigencia 2022, inició 2 actuaciones disciplinarias por 
pérdida de bienes y documentos oficiales, las cuales se encuentran en etapa de evaluación.  
 
Por otro lado, en la vigencia 2022 no se iniciaron actuaciones disciplinarias por incumplimiento del 
Manual de Funciones y Competencias Laborales y  Manual de procedimientos. 
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5.5. ATENCIÓN OPORTUNA DE PETICIONES, RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANÍA 
Y CUMPLIMIENTO DILIGENTE, EFICIENTE E IMPARCIAL DE FUNCIONES. 

 
5.5.1. Disponer procedimientos institucionales de asignación de peticiones que garanticen 
su atención en el orden de llegada, salvo prelación legal o urgencia manifiesta. 

 
La Entidad a través del proceso de apoyo DOC- Gestión Documental y SAC-Servicio al Ciudadano- 
tiene a disposición dos procedimientos institucionales de asignación de peticiones: 

 

CÓDIGO DELDOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

DOC.PR.01 Administración de Comunicaciones Oficiales Externas 

SAC.PR.01 Atención de Requerimientos 
Tabla Nº 11. Procedimientos asociados con la asignación de peticiones. Fuente. Intranet- Mapa de procesos- MIPG 

 

El procedimiento DOC.PR.01- “Administración de Comunicaciones Oficiales Externas”, tiene como 
objetivo el de establecer las actividades necesarias para la correcta recepción distribución y gestión 
de las comunicaciones oficiales externas del Jardín Botánico de Bogotá “José Celestino Mutis”. 

 
El procedimiento SAC-PR.01- “atención de requerimientos” Cuyo objetivo es el establecer las 
actividades necesarias para dar trámite a los requerimientos presentados por terceros, referentes 
a los productos y servicios prestados por el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis, dentro 
los términos legales establecidos. 

 
 

5.5.2. Controlar el cumplimiento de los términos legales para la atención de peticiones por 
parte de los y las servidoras distritales. 

 
La Entidad ha implementado actividades de control al cumplimiento de los términos legales para la 
atención de peticiones, así: 

 
• Dentro del procedimiento SAC.PR.01 - “Atención de requerimientos”, se evidenció       
que dentro de la descripción del procedimiento en la actividad número 13, Verificar 
cumplimiento con tiempos de respuesta, se establece que se debe verificar el 
cumplimiento de los tiempos de respuesta según la normatividad vigente aplicable y 
que cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la petición en los plazos 
señalados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del 
vencimiento del término señalado por la ley, expresando los motivos de la demora y 
señalando que se resolverá o dará que no podrá exceder del doble del inicialmente 
previsto como lo indica el parágrafo del Art. 14 – Ley 1755 de 2015 .Semanal y 
diariamente cuando se requiere, se realiza seguimiento enviando correo 

electrónico a los responsables del trámite de las PQRSD. 
 
• Se realiza seguimiento a las respuestas con el fin de verificar el cumplimiento de 
los términos establecidos en la ley y se presenta informe al Comité Directivo. 
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• Informe de gestión de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y 
Solicitudes de Información), atendidos por el Jardín Botánico de Bogotá, a través 
del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, dentro de este informe de gestión se  
publican en la página web de la Entidad los informes mensuales estadísticos y el  
informe mensual de solicitudes de información pública, los cuales pueden ser  
consultados en el siguiente enlace  https://jbb.gov.co/informe-de-
gestion-pqrs/  

 
 

5.5.3. Adoptar medidas institucionales que garanticen la atención eficaz y de fondo        de las 
peticiones de la ciudadanía, grupos de valor y/u requerimientos de los organismos de 
control. 

 
Las medidas adoptadas por la Entidad se encuentran definidas y reguladas en dos (2) 
procedimientos del proceso de apoyo DOC-Gestión Documental SAC-Atención al Ciudadano: 1. 
SAC.PR.01- Atención de Requerimientos y 2. DOC.PR.01- Administración de Comunicaciones 
Oficiales Externas. 

 
En el procedimiento SAC.PR.01- Atención de requerimientos- se evidenció que en Políticas de 
operación o lineamientos se establecen medidas para garantizar la atención eficaz y de fondo 
de las peticiones: 
 

• Por parte de la entidad se dará respuesta a las Quejas, Reclamos, Sugerencias, Peticiones 
de Interés General y Peticiones de Interés Particular en lo posible 2 días antes del término 
establecido por ley así (13 días hábiles), Solicitud de Copia de documentos (8 días hábiles), 
Solicitud de Información (8 días hábiles), Consultas (28 días hábiles), Traslado entre 
entidades (5 días hábiles), Peticiones de Periodistas en ejercicio de su actividad (Trámite 
preferencial), peticiones por razones de salud o seguridad personal cuando exista un 
inminente riesgo a la vida o integridad personal (atención prioritaria). Para todos los casos 
los términos inician a partir del siguiente día de la recepción. 

 
• En atención prioritaria de peticiones el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis 
actuará de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula 
el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” que se describe a continuación: 1. 
Atención prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental cuando 
deban ser resueltas para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien deberá probar 
sumariamente la titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado. 2. Cuando por 
razones de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la integridad 
del destinatario de la medida solicitada, la autoridad adoptará de inmediato las medidas de 
urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del trámite que deba darse a 
la petición. 3.Si la petición la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se 
tramitará preferencialmente. 4. Las peticiones presentadas por grupos protegidos en los que 
se encuentran niños, niñas y adolescentes, se atenderán según lo señalado por la 
Constitución Política y la norma aplicable de atención preferencial a población en condición 
especial. 

https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/
https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/
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Así mismo, se verificó que en el mencionado procedimiento existe un punto de control “Revisar 
la respuesta del requerimiento y verificar que la respuesta al requerimiento cumpla con los 
criterios de claridad, calidez, coherencia”. 

 
5.5.4. Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten           consultando el 
bien común y salvaguardando los derechos y la satisfacción general de las necesidades de 
la ciudadanía. 

 
En el seguimiento realizado a las respuestas emitidas por las dependencias de la Entidad      se 
verifica que cumplan con los criterios de calidez, claridad y coherencia, además que las 
respuestas emitidas sean de fondo, y de lo anterior se presenta un informe al Comité                         Directivo 
con las debidas recomendaciones de mejora a las que haya lugar. 

 
Sobre el particular, la Oficina de Control Interno en el informe de seguimiento realizado a  las 
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRS) segundo semestre 2022, se 
evidenció que “De acuerdo con las peticiones auditadas se evidenció cumplimiento del 100% 
para el criterio calidez, 92,3% coherencia, y el 92,36% para el criterio de claridad”. 

 
Igualmente, se observó que la Entidad en el informe trimestral sobre Gestión de las PQRS, 
realiza seguimiento aleatorio al cumplimiento de los criterios de claridad, calidez, coherencia, 
oportunidad y manejo del sistema “Bogotá te Escucha”. 
 

  Esta información es posible verificarla en el siguiente enlace: 
https://jbb.gov.co/documentos/control_interno/2022/noviembre/IE3931_Informe_PQRSD_Abril_Septiembr
e_2022.pdf 

 
 

 

5.5.5. Dentro del proceso de gestión documental de la entidad, deberán disponerse 
mecanismos que permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de 
comunicación dispuestos por la entidad y acorde con lo solicitado por el peticionario, 
garantizando la reserva y protección de los datos de los peticionarios. 

 
Frente a la administración de las comunicaciones oficiales el Jardín Botánico de Bogotá, ha 
venido operando con el módulo CORDIS del aplicativo Sí capital y GEA-Gestión Electrónica de 
Archivos. 

 
A su vez el Jardín Botánico de Bogotá cuenta con: 

 

• La   ventanilla de atención al ciudadano presencial y virtual 
(https://jbb.gov.co/VentanillaVirtual/ ). 

• Acceso al enlace Bogotá te escucha desde la página Web del Jardín Botánico. 

• canales de correo electrónico (correspondenciajbb@jbb.gov.co ) 

• Atención a consultas mediante líneas telefónicas. 
 

https://jbb.gov.co/documentos/control_interno/2022/noviembre/IE3931_Informe_PQRSD_Abril_Septiembre_2022.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/control_interno/2022/noviembre/IE3931_Informe_PQRSD_Abril_Septiembre_2022.pdf
https://jbb.gov.co/VentanillaVirtual/
mailto:correspondenciajbb@jbb.gov.co
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La reserva y protección de datos de los peticionarios se establece mediante el  cumplimiento 
de los requisitos establecidos en la Ley 1712 de 2014, en este sentido en  la página web del 
JBB se encuentra publicado el índice de información Clasificada y       Reservada, el cual puede 
ser consultado en el siguiente enlace: 
(https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada/). 
 

 

5.5.6. Disponer procesos y procedimientos de atención y relacionamiento con la 
ciudadanía con enfoque poblacional-diferencial. 

 

La Entidad dentro del mapa de procesos cuenta con el proceso de apoyo SAC- “Servicio al 
Ciudadano- mediante el cual se dan los lineamientos y directrices necesarias para dar trámite 
a los requerimientos presentados por terceros, referentes a los productos y servicios prestados 
por el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis, dentro los términos legales 
establecidos. 
 
De otro lado, se evidenció que la Entidad cuenta con el Protocolo de Atención y Servicio a la 
Ciudadanía, en el cual se establecen parámetros de atención a personas en condición  especial, 
entre los que se encuentran: adulto mayor, mujeres en estado de embarazo, infantes, niños, 
niñas y adolescentes, personas con discapacidad física, sensorial, visual, auditiva y cognitiva, 
personas en condición de víctimas, del sector LGTBIQ y pertenecientes a grupos étnicos 
(pueblos Indígenas, Raizal, Rom, Palenqueros y Afrodescendientes). 
. 
Es de anotar que el protocolo de Atención y Servicio al Ciudadano, se realizó con base en lo 
dispuesto en el Manual de servicio a la ciudadanía del Distrito Capital: 
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacioninteres/publicacion/manual- 
servicio-a-la-ciudadania-del-distrito-capital-2019, adecuado a las características 
especiales de atención y servicio del Jardín Botánico de Bogotá. 

 

Por otra parte, la Subdirección Educativa y Cultural es la dependencia encargada de desarrollar 
procesos pedagógicos y de participación incidente, la labor de esta Subdirección está orientada 
a un cambio cultural, que permita construir una ciudad sostenible, equitativa y resiliente, a 
través de las estrategias de educación, participación, comunicación y divulgación, y cuyos 
propósitos están dirigidos a gestionar procesos de participación ciudadana en el territorio, 
socializar y divulgar el conocimiento. 

 
El proceso asociado a la Subdirección Educativa y Cultural es el de ”Apropiación del 
conocimiento” (APR); el cual tiene como objetivo implementar programas y actividades de 
participación y educación ambiental para apropiar los conocimientos conceptuales, 
procedimentales y actitudinales de la población, enfocadas a situaciones ambientales 
asociadas al patrimonio natural de la ciudad, con el fin de conservar y hacer uso sostenible de la 
biodiversidad del Distrito Capital orientado al cambio cultural. 

 
Adicionalmente, se cuenta con una estrategia de etnoculturalidad que permite involucrar   a los 
pueblos indígenas a estrategias de educación ambiental, dentro de las actividades se 
encuentran: maloca casa del pensamiento, experiencias ambientales con enfoque intercultural 
y poblacional, entre otros. 

https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada/
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacioninteres/publicacion/manual-servicio-a-la-ciudadania-del-distrito-capital-2019
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacioninteres/publicacion/manual-servicio-a-la-ciudadania-del-distrito-capital-2019
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Adicionalmente la entidad cuenta con la figura del “Defensor del ciudadano” la cual está a cargo de 
la Subdirectora Educativa y Cultural y regulado por la Resolución Interna JBB -040 de 2016. 
 
 
5.5.7. Establecer información clara y oportuna sobre los diferentes canales y 
horarios de atención a la ciudadanía. 

 

El Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis dispone de tres medios comunicación, 
difusión y promoción de servicios, para promover la participación en el seguimiento y 
evaluación de políticas, planes y programas al interior de la Entidad.  
 
Los cuales son: presencial, telefónico y virtual, los cuales pueden ser consultados en el 
siguiente enlace https://jbb.gov.co/mapa/. 
 

Igualmente, en la página web de la Entidad se establece de forma clara los diferentes canales 
de atención con que cuenta el Jardín Botánico de Bogotá y los horarios de atención a la 
ciudadanía, así: 

 

 

Imagen Nº 3. Canales de atención a la ciudadanía. Fuente. Página web Entidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://jbb.gov.co/mapa/
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Imagen Nº 4. Horarios de atención a la ciudadanía. Fuente. Página web Entidad 

 

5.5.8. Implementar acciones de formación a servidores distritales enfocados a la 
resolución y manejo de conflictos, estrategias de atención efectiva de la ciudadanía, 
comunicación asertiva y lenguaje claro. 

 
En la vigencia 2022, la Entidad realizó actividades en el marco del fortalecimiento de las 
competencias de los servidores públicos que incluyeron temas de servicio a la ciudadanía y 
Lenguaje claro, descritas así: 

 

FECHA CAPACITACIÓN TEMA 

28 de febrero sesión 1 curso de servicio al ciudadano 

02 de marzo  
sesión 2 curso de servicio al ciudadano 

Abril de 2022 
Video institucional-Conoce los protocolos de atención al ciudadano- YouTube 

Mayo de 2022 
Socialización lineamientos enfoque diferencial 

Julio de 2022 
Semana de la Transparencia y la Participación Ciudadana 

Octubre de 2022 
Video institucional-Conoce y aplica los protocolos de Atención al Ciudadano: Una 
responsabilidad de todos- You tube 

Octubre de 2022 Socialización de la figura del Defensor Ciudadano del JBB 

Noviembre de 2022 Conoce los formatos del Servicio de Atención al ciudadano  

 

N/A 

Dentro de las obligaciones generales en los contratos de prestación de 
servicios se incluye una en la cual el contratista debe realizar el curso 
lenguaje claro" del Departamento Nacional de Planeación y aportar la certificación 

del mismo al supervisor del contrato 
Tabla Nº 13. Elaboración Propia OCI – Fuente:  Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023 
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Lo anterior se verificó a través de la revisión de las invitaciones enviadas a través de correo 
electrónico, los listados de asistencia y el registro fotográfico como evidencia de las jornadas 
de capacitación realizadas. 
 

6. CONCLUSIÓN 

 
Al realizar el presente seguimiento se verificó que a través de la revisión de la información 
aportada por la Entidad y de los documentos existentes en el Sistema Integrado de Gestión 
publicados en la INTRANET modulo MIPG, el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis 
viene aplicando eficazmente en su gestión interna, los lineamientos establecidos en la                              Directiva 
008 de 2021. 
 

 

 

 

 

 

    

 

 ÓSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO 

 Jefe Oficina de Control Interno 

  Elaboró: Alejandra Marcela López Hernández-Profesional Especializado OCI  

  Anexo: Matriz PDF – Directiva 08-2021 
 

                                                                                                        
 
 
 
 

 

 


