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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, asi como por la pérdida, deterioro, alteracion o uso indebido de
bienes, elementos, documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas
de informacién” por parte del Jardin Botanico José Celestino Mutis.

2. ALCANCE

Evaluar la implementacién de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021 por parte
del Jardin Botanico José Celestino Mutis en el periodo comprendido entre el 1 de enero al 3L de
diciembre de 2022.

3. METODOLOGIA

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

Asi mismo, se realiz6 verificacion en el médulo MIPG de los procedimientos relacionadoscon 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 ycompetencias laborales y de
los manuales de procedimientos institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracién
0 uso indebido de bienes, elementos, documentospublicos e informacién contenida en bases de
datos y sistemas de informacion”.
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5. RESULTADO DE LOS LINEAMIENTOS SENALADOS EN LA MATRIZ
5.1. RESPECTO A LA PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

5.1.1. En los manuales de funciones, procesos y procedimiento incorporar un instructivo
referente a la Resolucion 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 evidencid 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 Resolucion 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 gque esta Resolucion es de obligatorio cumplimiento para las Entidades
de Gobierno Distrital incluyendo los Entes Publicos Distritales que conforman la Entidad
Contable Publica Bogota D.C., el JBB y como tal el &rea 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 - Version 1.

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

e Contrato de vigilancia

La entidad suscribié el Contrato para la Prestacion de Servicios de Vigilancia No. JBB- CTO-948
de 2022 con la Compafiia de Servicios de Vigilancia Privada Megaseguridad Limitada cuyo objeto
es: “Prestar el servicio de vigilancia y seguridad integral para la adecuada proteccion de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad del Jardin BotanicoJosé Celestino Mutis”.

Dentro de las obligaciones generales y especificas del Contratista, previstas en la clausula Quinta
del contrato se evidenciaron las siguientes obligaciones relacionadas con la custodia de bienes
y elementos de la entidad:

LITERAL A- OBLIGACIONES GENERALES

Responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas, dotacion,

7 implementacién, inventarios y/o materiales que le sean puestos a su disposicion para la
ejecucion contractual, los que debe conservar en buen estado, y devolver los no
fungibles en las mismas condiciones a la finalizacion del mismo.

LITERAL B- OBLIGACIONES ESPECIFICAS

20 Verificar que a la salida de elementos o bienes de la Entidad, se presente la
correspondiente autorizacion de egreso por personal autorizado del Jardin Botanico
José Celestino Mutis
Custodiar y vigilar que los elementos y bienes que se encuentren dentro de las oficinas
e instalaciones del Jardin Botanico José Celestino Mutis no sean objeto de dafio o

27 sustraccion respondiendo por el dafio o pérdida que sufran los bienes muebles e
inmuebles de la entidad, que se encuentren bajo su custodia, para lo cual debera
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contar con la péliza de responsabilidad civil vigente y en el monto exigido durante todo
el tiempo de ejecucion del contrato.

Hacer rondas periédicas 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 sustraccion o dafio; en caso de sustraccion,
deberan ser restituidos previa demostracion 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) dias calendarios, contados
a partir de la fecha de comunicacion en que en tal sentido le haga el supervisor del
contrato designado por el Jardin Botanico José Celestino Mutis, sin perjuicio de la
investigacion y determinacion de responsabilidades por parte de la empresa de
vigilancia y seguridad privada.

Tabla N°1 Elaboracion Propia OCI — Fuente: JBB-CTO-948-2022

34

5.1.3. En los contratos de prestacion de servicios incluir clausulas relacionadas con la
conservacion y uso adecuado de elementos publicos y la obligacion de responder por su
deterioro o pérdida por parte del contratista.

e Contratos de prestacién de servicio

La Entidad dentro de los contratos de prestacion de servicios establece dentro de las obligaciones
generales del Contratista obligaciones relacionadas con la custodia y cuidado de bienes, elementos,
documentos e informacion como se relaciona a continuacion:

Velar por el buen uso de los elementos o bienes de la entidad dispuestos para la prestacion de los

servicios realizados, los que debe conservar en buen estado, y devolver los no fungibles en las
11 mismas condiciones a la finalizacién del mismo, suscribiendo el formato correspondiente al traslado

de bienes al Almacén del JARDIN. Autorizando que en caso de pérdida o extravid injustificado, de

acuerdo con su deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor sea descontado

automaticamente de los honorarios pactados. (segun aplique)”

Velar por la correcta y oportuna gestion de la documentacion, archivo y correspondencia fisica,
18 electrénica o digital que se hayan generado en cumplimiento de sus obligaciones y de todos los

procesos del area que le sean asignados.

Presentar a la finalizacién del contrato un Back-up con toda la informacién que se produzca en

ejecucion del contrato (segun aplique), para que repose en el expediente contractual de la Oficina
19 Asesora Juridica y una copia editable en medio magnético en la respectiva dependencia

Tabla N° 2 Elaboracion Propia OCI — Fuente: JBB-CTO-041-2022

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

La Entidad durante la vigencia 2022, realiz6 dos (2) capacitaciones y/u orientaciones para
funcionarios y dos (2) capacitaciones y/u orientaciones (jornadas de induccion) 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

» Tramite por pérdida o faltantes de bienes

5.1.5. Implementar un sistema, formato o instructivo de control para el reintegro o
devolucion de elementos entregados al funcionario que se desvincula o contratista cuyo
contrato se liquida.

El Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis (JBB) desde el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion- MIPG cuenta con los procesos FIS “Gestiéon de Recursos Fisicos”,GTH
“Gestion del Talento Humano”y GCT” Gestidn Contractual”, dentro de los cuales se encuentran
procedimientos y formatos para la devolucion de bienes y elementos al finalizar la relacién laboral
o contractual.

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

CODIGO DEL DOCUMENTO NOMBRE DELDOCUMENTO

GTH.PR.05 Retiro de funcionarios
GTH.PR.05.F.01 Informe de Gestion
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 Legalizacion 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 N° 3. Procedimientos asociados al retiro de funcionarios y terminacion de contratos OPS. Fuente. Intranet-
Mapa de procesos- MIPG

Lo anteriormente descrito, se evidenci6 a través de la verificacién que se realiz6 a los formatos
GTH.PR.05. F.02-Informe de Gestién y al formato FIS.PR.02. F.02- Traslado de bienes cambio
de responsable, los cuales fueron debidamente diligenciados en el procesode desvinculacion de
un funcionario de libre nombramiento y remocion realizado en la vigencia 2022.

De otro lado, se evidencié el uso del formato GCT.F.48- Paz y salvo de contratistas,
diligenciado en el proceso de terminacion contractual de los contratos JBB-CTO-1106-2022 y
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5.1.6. En los procesos de induccion general y de induccidn en el puesto de trabajo,orientar
sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite
oportuno, salvaguarday conservaciéon de documentos.

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

de 2022.

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

TIPOS DE BIENES

cumplimiento del cometido estatal.

Bienes de consumo:

a corto plazo.

administracion,

controlados.

costo es menor de dos SMMLV.

Bienes: Son los elementos tangibles e intangibles, cuya
finalidad es el desarrollo de las actividades encaminadas al

Recurso
propdsito de satisfacer una necesidad inmediata,
necesitan transformacion y su consumo generalmente es

Bienes devolutivos: Son bienes muebles, inmuebles o
intangibles, que no se extinguen o consumen de manera
inmediata y que desde el punto de vista de su
control y seguimiento requieren ser

Bienes devolutivos de control administrativo:

adquirido con el
no

Su

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA
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Imagen N° 1. Presentacion jornadas de induccion funcionarios y contratistas

PROCEDIMIENTOS

1. FIS.PR.O1INGRESOS Y
SALIDAS

2. FIS.PR.02 REINTEGRO Y
TRASLADO

3. FIS.PR.04 SALIDA POR
BAJA

FIS.PR.08 PERDIDA O
FALTANTES

Procedimientos

FIS.PRO1 Ingrezoy zalida de biene: de conzumo y

devolutivos

Almacen
FIS.;PRO3 Inventario ficico de bienes de conzumo y
devolutivos
FIS.PR.O4
FIS.PR.OS

Salida definitiva por baja

y control de

Maguinaria, equipos y vehiculos
FIS.PR.O7 de C

FISPRO2 Reintegro y traslado de Bienez Devolutivos al

FISPRO6 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de

para
al interior del Jardin Botanico.

FIS.PR.O8
FIS.PR.10
Fizica.
FIS.PR.11
FIS.PR.12
FIS.PR13

donacion, convenio o traslado

Tramite por perdida o faltantes de bienes

Mantenimiento de Infraestructura Fizica
Aprovechamiento de Espacios

Ingreso de material vegetal por compra,

FIS.PR.14 _Salida de material vegetal

Construccion o adecuacion de Infraestructura

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA

BOGOT/

Imagen N° 2. Presentacion jornadas de induccién funcionarios y contratistas

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

En cuanto a la gestion documental y manejo de documentos, se evidencié a través de correo
electrénico remitido por el 4rea de Talento Humano vy listas de asistencia que se realizaron las
siguientes capacitaciones:

Tema capacitacion y/o socializacién

Febrero de 2022 Socializacién de canal de contacto proceso de Gestion Documental
Marzo de 2022 Socializacién nuevo enlace Gestion Documental
31 de marzo de 2022 Sesion 1 Jornada Sistema de Gestion Documental y documentos
electrénicos
Marzo de 2022 Socializacién del PINAR
27 de mayo de 2022 Socializacién Organizacion de archivos y TR
Noviembre de 2022 Novedades en los procedimientos de Gestibn Documental

Tabla N° 4 Elaboracion Propia OCI — Fuente: Anexos Memorando |IE476 DEL 10-02-2023

De otro lado, el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis desde el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion- MIPG cuenta con el proceso FIS “Gestion de Recursos Fisicos” el cual de
acuerdo con la caracterizacion de este tiene como objetivo “Administrar, gestionar y custodiar los
recursos fisicos a cargo del Jardin Botanico José Celestino Mutis”.

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

I;:OOCDJJ?/IENDTEOL 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 fisico de bienes de consumo y devolutivos

FIS.PR.04 Salida definitiva por baja

FIS.PR.05 Administracion y control de herramientas

FIS.PR.06 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Maquinaria, equipos y vehiculos
FIS.PR.0O7 Administracion de Combustibles para Maquinaria al interior del JardinBotanico.
FIS.PR.08 Tramite por pérdida o faltantes de bienes.

FIS.PR.13 Ingreso de material vegetal por compra, donacién, convenio o traslado
FIS.PR.14 Salida de material vegetal

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

La entidad a la fecha cuenta con una poliza todo riesgo dafio material, la cual ampara los bienes 'y
elementos del Jardin Botanico, enmarcado en el contrato 944-2022:

VIGENCIA  VIGENCIA

N POLIZA N° POLIZA DESDE HASTA OBJETO DEL SEGURO
Amparar todos los bienes inmuebles y muebles
Seguro Dafios de propiedad del JARDIN BOTANICO JOSE
Materiales CELESTINO MUTIS o aquellos que se
1 Combinados- 1003689 | 03-04-2022 24-03-2023  encuentren bajo su control, tenencia,
Péliza  Dafios responsabilidad o custodia, ubicados en el
Materiales territorio nacional contra los dafios o pérdidas
Combinados materiales a consecuencia de cualquier riesgo,

tanto por eventos internos o externos, incluyendo
las pérdidas consecuenciales por todo concepto.
Tabla N° 7 Elaboracién 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, asi como
por pérdida o dafio de documentos y elementos.

El manual de funciones y competencias laborales vigente en la entidad fue adoptado mediante
Resolucion 240 del 18 de septiembre de 2020 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogotéa
José Celestino Mutis”y modificado mediante Resolucion 285 de 2022 * Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Empleosdel Jardin
Botanico de Bogota José Celestino Mutis”, dicha modificacion se hace en razon a la expedicion
del Acuerdo No. 05 del 18 de agosto de 2022 “Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional del Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis y se dictan otras
disposiciones”

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

e Divulgaciéon de la Resolucion 285 de 2022 y de Acuerdo 05 de 2022, en la pagina
Web de la entidad https://jbb.gov.co/nosotros/organigrama/ y enviado por correo
electrénico a todos los funcionarios y contratistas el dia 26 de septiembre de 2022.

e Capacitaciones en el marco de las inducciones institucionales realizadas los dias 28 de
octubre y 1 de noviembre de 2022, en las que se dio a conocer el Manual Especificode
funciones y Competencias Laborales, su resoluciéon 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 asi:
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¢ Realizacion de capacitacion sobre el manejo y cuidado los elementos.

e Cada vez que los servidores realicen una transaccién de bienes se reitera la
sugerencia de verificar y reportar cualquier novedad que tenga sobre el inventario a
cargo.

Como accidn correctiva se destaca:

e Una vez se presente la situacién de pérdida o dafio 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”.

Asi las cosas, la anterior medida correctiva se ve en la gestion realizada con la situacion
presentada en el mes de octubre de 2022 por el “Hurto y perdida de una maquina destoconadora,
su accesorio ynavegador GPS”.

Revisadas las evidencias aportadas por Secretaria General se observé que desde el area 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, asi mismo se observé copia de la denuncia realizada a la Fiscalia por el delito de hurto a
comercio modalidad factor de oportunidad.

De otro lado, se observé que mediante memorando N° 2022IE3662 del 07 de octubrede 2022,
mediante el cual se rinde informe del robo de la maquina DINGO 323 para realizar el tramite
correspondiente ante la aseguradora.

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

La entidad en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) ha implementado
las siguientes politicas:

* Politica Integral de Gestion Documental: Version 5 del 17 de noviembre de 2022-la
cual tiene como objetivo “Establecer las lineas de accion para la implementacion de
modelo de administracién de informacion mediante los principios y proceso definidos:
planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion; mediante el establecimiento,
aplicacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos garantizando la transparencia
administrativa, el flujo de la informacion, la conservacion del patrimonio documental y
construccién de memoria institucional del Jardin Botanico de Bogota’.

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



5.2.1.

JARDIN BOTANICO

BOGOT/\ | DEBOGOTA el

DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Cek

* Resolucion 495 de 2022 “Por la cual se adopta la Tabla de Control de acceso y la
actualizacién del programa de gestion Documental, la politica de Documental, el Banco
Terminologico y se aprueba su implementacion en el JBB”
(https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de Gestion Documental J
BB_septiembre 2022.pdf)

¢ Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién: que tiene como objetivo
“Establecer las condiciones de uso confiable de la informacién elentorno digital y fisico,
realizando una adecuada gestion de los riesgos, preservando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién tratada, y de los servicios que se prestan al
ciudadano”. (https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2022/julio/politica-sequridad-
privacidadinformacion-25012021.pdf)

¢ Proceso estratégico SDI -” Seguridad de la Informacién”, cuyo objetivo es “Asegurar la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién tratada en los procesos de
la entidad como apoyo al cumplimiento de los objetivos estratégicos”.

Socializacién capacitacion en politicas de seguridad 22 de junio de 2022
de la informacion.

Actualizacion de procedimientos JBB Agosto de 2022
Novedades en la denominacién de la Oficina Juridica = Septiembre de 2022
Novedades en la denominacién de la Secretaria Septiembre de 2022

General

Actualizacion Manual de funciones 9 de Septiembre de 2022
Socializacién documentos MIPG Febrero de 2022
Inducciones institucionales a funcionarios y Febrero, octubre vy
contratistas noviembre de 2022

Tabla N° 8 Elaboracion Propia OCI — Fuente: Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023

lesting Mutis

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

Establecer estrategia comunicacional mediante medios fisicos y/o electrénicos que
permitan y garanticen el acceso de los servidores publicos a los manuales de funciones y
procedimientos.

Durante la vigencia 2022, desde el area Comunicaciones y Mercadeo se prestd apoyo y
acompafiamiento a la Directiva 008 de 2021 representado en diferentes acciones implementadas
para la divulgacién de las actividades de actualizacion, expedicion, capacitacion, conocimiento y
apropiacion de los procedimientos internos y sus documentos asociados, de los diferentes
procesos de apoyo de la Entidad, entre las que se destacan las siguientes:
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5.2.2 Realizar socializaciones y capacitaciones sobre los manuales de funcionesy
procedimientos y sus actualizaciones.

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

Asi mismo, se informd y remitié copia de la Resolucién anunciada, a través del correo electrénico
jardinbotanicodebogota@jbb.gov.co del dia 09 de septiembre de 2022 y del boletin informativo
reverdeciendo del 12 de septiembre de 2022.

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

El proceso de vinculacion del personal a la entidad se adelanta a partir del procedimiento GTH-
PR.01- Provision de Empleo, el cual establece las actividades necesarias para formalizar el ingreso
de los servidores publicos para ocupar cargos de Carrera Administrativa o de Libre Nombramiento
y Remocién, vacantes en el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis — JBB JCM.

Se observé y se verificd que desde el area de Secretaria General- Talento Humano se le remitio y
se comunico de manera general a toda la Entidad via correo electronico del 09 de septiembre de
2022 la Resolucién 285 de 2022 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Planta de Empleos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino
Mutis”.

5.2.4. Realizar periédicamente procesos de reinduccion.

Durante la vigencia 2022, la Entidad realiz6 dos jornadas de induccion dirigidas a funcionarios
y contratistas:

e Primera jornada de induccién: 04 y 22 de febrero 2022
e Segunda jornada de induccién: 28 de octubre y 1 de noviembre de 2022.

Lo anterior, se evidenci6 mediante la verificacion de los correos electrénicos enviados a los
funcionarios y colaboradores extendiéndoles la invitacién a las jornadas, las listas de asistencia
generadas y los pantallazos tomados de la plataforma Teams los dias en los cuales se desarrollé
las jornadas de indiccion.

En estas jornadas se adelantaron tematicas como: Marco institucional, organigrama, mapa de
procesos, descripcion de areas 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
némina de funcionarios, tramites 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 Jardin
Botanico de Bogotéa y de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria vigencia 2022,se adoptaron las
siguientes medidas preventivas y correctivas relacionadas con los lineamientos sefialados en la
Directiva 008 de 2021, las cuales hacen parte del Plan de Mejoramiento por Procesos de la Entidad:

DESCRIPCION DE LA ACCION

PROCESO

2020-Anexo 2

Informe de Evaluacion
Independiente del Estado
DYP del Sistema de Control

Interno segundo
semestre de 2021

Seguimiento matrices de
riesgos de gestion A 31

DYP diciembre 2021

Seguimiento matrices de
DYP riesgos de gestion A 31

diciembre 2021

GTH Auditoria del SG-SST

(OAP)

Informe de resultado al

seguimiento
GTH cumplimiento  del

lineamiento establecido en
la Directiva Distrital 008 de

2021

ECM.PR.06.F.01 Versién 10

DETALLE DEL INSUMO
Informe de Seguimiento al
DOC cumplimiento Ley 1712 de
2014 — Resolucion 1519 de

Debilidad en la
implementacion de lo
dispuesto en la resolucién
1519 de 2020.

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

Debilidades en los
lineamientos plantados en la
Politica de Administracion de
Riegos asociados a los
Riesgos de Seguridad Digital

Debilidades en los
lineamientos plantados en la
Politica de Administracion de
Riegos asociados a los
Riesgos de Seguridad Digital

La convalidacion de las TRD
y TVD estan en proceso en
el Archivo Distrital

Aplicacion  de  formatos
desactualizados que se
encuentran en los equipos de
cémputo, sin previa
validaciéon de los formatos
estandarizados en el listado
maestro de documentos

Actualizar, aprobar y enviar los
contenidos autorizados para la
publicacion del programa de gestion
documental.

Revisar, ajustar y aprobar de los
riesgos de seguridad de la
informaciéon, en el marco de los
lineamientos de la Guia para la
administracion del riesgo y el disefio
de controles en entidades publicas
(V5) del Departamento Administrativo
de la Funcién Puablica -DAFP.

Ajuste de la Politica de
administracion de Riesgos en el
numeral de Riesgos de Seguridad
Digital

Aprobacion de la Matriz de Riesgos
de Seguridad Digital

Adelantar las acciones pertinentes
por parte del proceso de Gestion
Documental para actualizacion y
validacion la TRD y TVD.

Realizar una capacitacion al
personal del &rea de talento
humano que permita apropiar la

utilizacion de los formatos
estandarizados  asociados  al
procedimiento GTH.PR.O1

provision de empleos

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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PROCESO DETALLE DEL INSUMO CAUSA DESCRIPCION DE LA ACCION
En el item 3 del formato Realizar una mesa de trabajo con la
Informe de Evaluacion GTH.PR.05.F.02 "listado de @ participacion de los procesos de
Independiente del Estado documentos para el retiro", gestion documental y de talento
del Sistema de Control se estable como insumo para humano con el propdsito de revisar
GTH Interno segundo semestre el retiro del funcionario el punto 3 establecido en el formato
de 2021 indicar el "inventario GTH.PR.05.F.02 "listado de
documental que reposa en la = documentos para el retiro".
dependencia", por lo tanto, la
documentacion del
funcionario que se retira debe
estar de acuerdo a las TRD
aprobadas.
Informe de resultado al Falta de formalizacion en la Realizar una capacitacion al
GTH seguimiento del induccion y entrenamiento personal del &rea de talento humano

cumplimiento del primer
lineamiento establecido en
la Directiva Distrital 008 de
2021

al nuevo servidor publico en
relacion con el formato
GTH.PR.01.F.06-
Entrenamiento Acuerdos de
Gestion y Evaluacién del
Desempefio, respecto a la
informacién verbal
suministrada

Tabla N° 9 Elaboracién Propia OCI — Fuente: Matriz Plan de mejoramiento corte 31 de diciembre de 2022- OCI

gue permita apropiar la utilizacion de
los formatos estandarizados
asociados al procedimiento
GTH.PR.01 provisién de empleos

5.4. Actuaciones disciplinarias

La entidad a través de la Oficina de Control Disciplinario Interno se encarga de adelantar las
actuaciones disciplinarias:

A continuacion, se detallan los procesos disciplinarios por pérdida de bienes y documentos
oficiales - periodo 2022:

EXP. ANO EXP.

\[o} ETAPA ULTIMO AUTO

Auto que avoca conocimiento

2022 Evaluacién

Auto que avoca conocimiento

2 9 2022 Evaluacién

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

El Jardin Botanico José Celestino Mutis, en la vigencia 2022, inicié 2 actuaciones disciplinarias por
pérdida de bienes y documentos oficiales, las cuales se encuentran en etapa de evaluacion.

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. ATENCION OPORTUNA DE PETICIONES, RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
Y CUMPLIMIENTO DILIGENTE, EFICIENTE E IMPARCIAL DE FUNCIONES.

5.5.1. Disponer procedimientos institucionales de asignacion de peticiones gue garanticen
su atencion en el orden de llegada, salvo prelacion legal o urgencia manifiesta.

La Entidad a través del proceso de apoyo DOC- Gestibn Documental y SAC-Servicio al Ciudadano-
tiene a disposiciondos procedimientos institucionales de asignacion de peticiones:

CODIGO DELDOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

DOC.PR.O1 Administracién de Comunicaciones Oficiales Externas

SAC.PR.O1 Atencién de Requerimientos
Tabla N° 11. Procedimientos asociados con la asignacion de peticiones. Fuente. Intranet- Mapa de procesos- MIPG

El procedimiento DOC.PR.01- “Administracién de Comunicaciones Oficiales Externas”, tiene como
objetivo el de establecer las actividades necesarias para la correcta recepciondistribucion y gestion
de las comunicaciones oficiales externas del Jardin Botanico de Bogota “José Celestino Mutis”.

El procedimiento SAC-PR.01- “atencién de requerimientos” Cuyo objetivo es el establecer las
actividades necesarias para dar trAmite a los requerimientos presentados por terceros, referentes
a los productos y servicios prestados por el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis, dentro
los términos legales establecidos.

5.5.2. Controlar el cumplimiento de los términos legales parala atencién 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
atencion de peticiones, asi:

¢ Dentro del procedimiento SAC.PR.01 - “Atencién de requerimientos”, se evidenci6
gue dentro de la descripcion del procedimiento en la actividad nimero 13, Verificar
cumplimiento con tiempos de respuesta, se establece que se debe verificar el
cumplimiento de los tiempos de respuesta segun la normatividad vigente aplicable y
gue cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los plazos
sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del
vencimiento del término sefialado por la ley, expresando los motivos de la demora 'y
sefialando que se resolvera o dara que no podra exceder del doble del inicialmente
previsto como lo indica el paragrafo del Art. 14 — Ley 1755 de 2015 .Semanal y
diariamente cuando se requiere, se realiza seguimiento enviando correo

electronico a los responsables del tramite de las PQRSD.

e 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.

ECM.PR.06.F.01 Versién 10 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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e Informe de gestibn de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Solicitudes de Informacién), atendidos por el Jardin Botanico de Bogota, a través
del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, dentro de este informe de gestion se
publican en la pagina web de la Entidad los informes mensuales estadisticos y el
informe mensual de solicitudes de informacién publica, los cuales pueden ser
consultados en el siguiente enlace https://jbb.gov.co/informe-de-

gestion-pgrs/

5.5.3. Adoptar medidas institucionales que garanticen la atencidn eficaz y de fondode las
peticiones de la ciudadania, 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-Gestibn Documental SAC-Atencion al Ciudadano: 1.
SAC.PR.01- Atencionde Requerimientos y 2. DOC.PR.01- Administracibn de Comunicaciones
Oficiales Externas.

En el procedimiento SAC.PR.01- Atencién de requerimientos-se evidencié que en Politicas de
operacion o lineamientos se establecen medidas para garantizar la atencion eficaz y de fondo
de las peticiones:

e Por parte de la entidad se dara respuesta a las Quejas, Reclamos, Sugerencias, Peticiones
de Interés General y Peticiones de Interés Particular en lo posible 2 dias antes del término
establecido por ley asi (13 dias habiles), Solicitud de Copia de documentos (8 dias habiles),
Solicitud de Informaciéon (8 dias habiles), Consultas (28 dias habiles), Traslado entre
entidades (5 dias habiles), Peticiones de Periodistas en ejercicio de su actividad (Tramite
preferencial), peticiones por razones de salud o seguridad personal cuando exista un
inminente riesgo a la vida o integridad personal (atencién prioritaria). Para todos los casos
los términos inician a partir del siguiente dia de la recepcion.

e En atencion prioritaria de peticiones el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis
actuara de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” que se describe a continuacion: 1.
Atencién prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental cuando
deban ser resueltas para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien debera 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 adoptara de inmediato las medidas de
urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del tramite que deba darse a
la peticion. 3.Si la peticion la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se
tramitara preferencialmente. 4. Las peticiones presentadas por grupos protegidos en los que
se encuentran nifios, nifias y adolescentes, se atenderan segun lo sefialado por la
Constitucion Politica y la norma aplicable de atencion preferencial a poblacion en condiciéon
especial.
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Asi mismo, se verificé 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 comuny salvaguardando los derechos y lasatisfaccion generalde las necesidades de
la ciudadania.

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, ademas 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
evidencid que “De acuerdo con las peticiones auditadas se evidencié cumplimiento del 100%
para el criterio calidez, 92,3% coherencia, y el 92,36% para el criterio de claridad”.

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

Esta informacion es posible verificarla en el siguiente enlace:
https://jbb.gov.co/documentos/control_interno/2022/noviembre/IE3931 Informe PORSD Abril Septiembr

e_2022.pdf

5.5.5. Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse
mecanismos que permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de
comunicacién dispuestos por la entidad y acorde con lo solicitado por el peticionario,
garantizando lareservay protecciéon de los datos de los peticionarios.

Frente a la administracion de las comunicaciones oficiales el Jardin Botanico de Bogota,ha
venido operando con el médulo CORDIS del aplicativo Si capital y GEA-Gestién Electronica de
Archivos.

A su vez el Jardin Botanico de Bogota cuenta con:

e La ventanila de atencion al ciudadano presencial 'y virtual
(https://jbb.gov.co/VentanillaVirtual/ ).

e Acceso al enlace Bogoté te escucha desde la pagina Web del Jardin Boténico.

e canales de correo electronico (correspondenciajbb@jbb.gov.co )

e Atencion a consultas mediante lineas telefonicas.
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La reserva y proteccion 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 pagina web del
JBB se encuentra publicado el indice de informacion Clasificada yReservada, 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 atencién y relacionamiento con la
ciudadania 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 tramite
a los requerimientos presentados por terceros, referentes a los productos y servicios prestados
por el Jardin Botanico de Bogotd José Celestino Mutis, dentro los términos legales
establecidos.

De otro lado, se evidencié que la Entidad cuenta con el Protocolo de Atencion y Servicioa la
Ciudadania, en el cual se establecen parametros de atencion a personas en condicion especial,
entre los que se encuentran: adulto mayor, mujeres en estado de embarazo, infantes, nifios,
nifias y adolescentes, personas con discapacidad fisica, sensorial, visual, auditiva y cognitiva,
personas en condicion de victimas, del sector LGTBIQ y pertenecientes a grupos étnicos
(pueblos Indigenas, Raizal, Rom, Palenqueros y Afrodescendientes).

Es de anotar que el protocolo de Atencion y Servicio al Ciudadano, se realiz6 con baseen lo
dispuesto en el Manual de servicio a la ciudadania del Distrito Capital:
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacioninteres/publicacion/manual-
servicio-a-la-ciudadania-del-distrito-capital-2019, adecuado a las caracteristicas
especiales de atencion y servicio del Jardin Botanico de Bogota.

Por otra parte, la Subdireccion Educativa y Cultural es la dependencia encargada de desarrollar
procesos pedagogicos y de participacion incidente, la labor de esta Subdireccion esta orientada
a un cambio cultural, que permita construir una ciudad sostenible, equitativa y resiliente, a
través de las estrategias de educacion, participacion,comunicacion y divulgacion, y cuyos
propositos estan dirigidos a gestionar procesos de participacion ciudadana en el territorio,
socializar y divulgar el conocimiento.

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

Adicionalmente, se cuenta con una estrategia de etnoculturalidad que permite involucrara los
pueblos indigenas a estrategias de educacién ambiental, dentro de las actividades se
encuentran: maloca casa del pensamiento, experiencias ambientales con enfoque intercultural
y poblacional, entre otros.
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Adicionalmente la entidad cuenta con la figura del “Defensor del ciudadano” la cual esta a cargo de
la Subdirectora Educativa y Cultural y regulado por la Resolucion Interna JBB -040 de 2016.

5.5.7. Establecer informacién clara y oportuna sobre los diferentes canales y
horarios de atencién ala ciudadania.

El Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis dispone de tres medios comunicacion,
difusiébn y promocién de servicios, para promover la participacion en el seguimiento y
evaluacion de politicas, planes y programas al interior de la Entidad.

Los cuales son: presencial, telefénico y virtual, los cuales pueden ser consultados en el
siguiente enlace https://jbb.gov.co/mapa/.

Igualmente, en la pagina web de la Entidad se establece de forma clara los diferentes canales
de atencion con que cuenta el Jardin Botanico de Bogota y los horarios de atencién a la
ciudadania, asi:

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA

Tramites, otros
procedimientos
administrativos y consultas de
acceso ala informacion

Canales de Atencién y pida
unacita

Servicios

Herramientas Web

LBOGOTA

Imagen N° 3. Canales de atencién a la ciudadania. Fuente. Pagina web Entidad
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Imagen N° 4. Horarios de atencion a la ciudadania. Fuente. Pagina web Entidad

5.5.8. Implementar acciones de formacion a servidores distritales enfocados a la
resolucion y manejo de conflictos, estrategias de atencién efectiva de la ciudadania,
comunicacién asertivay lenguaje claro.

En la vigencia 2022, la Entidad realizé actividades en el marco del fortalecimiento de las
competencias de los servidores publicos que incluyeron temas de servicio a la ciudadaniay
Lenguaje claro, descritas asi:

FECHA CAPACITACION TEMA

28 de febrero sesion 1 curso de servicio al ciudadano
sesion 2 curso de servicio al ciudadano
02 de marzo
Abril de 2022 Video institucional-Conoce los protocolos de atencion al ciudadano- YouTube

Mayo de 2022 Socializacién lineamientos enfoque diferencial

Julio de 2022 Semana de la Transparencia y la Participacion Ciudadana

Video institucional-Conoce y aplica los protocolos de Atencion al Ciudadano: Una

Octubre de 2022 responsabilidad de todos- You tube

Octubre de 2022 Socializacion de la figura del Defensor Ciudadano del JBB
Noviembre de 2022 Conoce los formatos del Servicio de Atencién al ciudadano

Dentro de las obligaciones generales en los contratos de prestacién de
N/A servicios se incluye una en la cual el contratista debe realizar el curso
lenguaje claro” del Departamento Nacionalde Planeacion y aportar la certificacion
del mismo al supervisor del contrato
Tabla N° 13. Elaboracién Propia OCI — Fuente: Anexos Memorando IE476 DEL 10-02-2023
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JARDIN BOTANICO

BOGOT/\ | DEBOGOTA

DE BOGOTA D.C.

Jardin Botanico José Celesting Mutis

Lo anterior se verificd a través de la revisién de las invitaciones enviadas a través de correo
electrdnico, los listados de asistencia y el registro fotografico como evidencia de las jornadas
de capacitacion realizadas.

6. CONCLUSION

Al realizar el presente seguimiento se verificd que a través de la revision de la informacion
aportada por la Entidad y de los documentos existentes en el Sistema Integrado de Gestion
publicados en la INTRANET modulo MIPG, el Jardin Botanico de Bogot4 José Celestino Mutis
viene aplicando eficazmente en su gestion interna, los lineamientos establecidos en la Directiva
008 de 2021.
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OSCAR JAVIER HERNANDEZ SERRANO
Jefe Oficina de Control Interno
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Elaboré: Alejandra Marcela Lépez Hernadndez-Profesional Especializado OCI
Anexo: Matriz PDF — Directiva 08-2021
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