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Bogotá, 12 de Noviembre de 2024

PARA : MARÍA CLAUDIA GARCÍA DÁVILA
Directora General

GERMÁN DARÍO ÁLVAREZ LUCERO
Subdirector Técnico Operativo

TANIA ELENA RODRIGUEZ ANGARITA
Subdirectora Educativa y Cultural

LAURA PAOLA AMAYA IBARRA
Jefe Oficina Juridica

YURY MERCEDES ARENAS RINCON
Jefe de Oficina Control Disciplinario Interno

JUAN FERNANDO PHILLIPS BERNAL
Subdirector Científico

NUBIA LUCIA WILCHES QUINTANA
Secretaria General

CLAUDIA PINZON OSORIO
Jefe Oficina de Arborización (e)

JOSE ALBERTO AMAYA GONZALEZ
Jefe Oficina Asesora De Planeación

DE : OSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO
Jefe Oficina Control Interno

ASUNTO : Informe final de auditoría al proceso de Gestión Documental

 
Respetados miembros del CICCI, 
 
La Oficina de Control Interno – OCI, en marco de sus competencias normativas establecidas en la
Ley 87 de 1993, el Decreto 648 de 2017 y las directrices del Sistema Integrado de Gestión del
Jardín Botánico, se permite remitir el Informe final de Auditoria interna al Proceso Gestión
Documental-DOC, liderado por la Secretaría General, el cual se realizó en el marco del Plan Anual 
de Auditorías de la Oficina de Control Interno, aprobado por el Comité de coordinación de Control
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Interno de la Entidad para la vigencia 2024.
 
Dentro de este ejercicio se registraron las siguientes observaciones:
 
 
 

N° de observación  Descripción de la observación

OBSERVACIÓN N° 1 

Debilidades en el cumplimiento de los parágrafos 1 y 2 del
artículo 3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024.
Las Instalaciones físicas del Archivo Central de la entidad no
cumplen con lo dispuesto en los parágrafos 1 y 2 del artículo
3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024, en la medida que se
identificaron debilidades en las condiciones de infraestructura,
dotación y mantenimiento que se deben tener en las
edificaciones y áreas de custodia documental, así como
falencias en las condiciones ambientales, de seguridad y en el
uso de mobiliarios óptimospara la conservación documental y la
integridad de la información, con lo anterior, no se garantiza la
adecuada conservación de los acervos documentales,
aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de
deterioro y/o perdida documental.

OBSERVACIÓN N° 2

 Incumplimiento del numeral 6 del artículo 4.3.1.8, del
parágrafo 3 del artículo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del
instructivo DOC.PR.05. I.03- Diligenciamiento del rótulo de
caja x200.
Se evidencia diligenciamiento inadecuado o incompleto de las
unidades de conservación documental, en este caso de las
etiquetas de las cajas que se encuentran en el Archivo Central,
así como deterioro y suciedad en algunas etiquetas, lo que
conlleva al incumplimiento de lo establecido en el numeral 6 del
artículo 4.3.1.8, del parágrafo 3 del artículo 4.4.3.del Acuerdo
001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05.I.03- Diligenciamiento
del rótulo de caja x20, toda vez que algunas unidades de
conservación verificadas presentan debilidades en la marcación
y/o rotulación de estas, situación que podría generar dificultades
en la ubicación y recuperación de la información contenida en
las diferentes unidades de conservación.
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OBSERVACIÓN N° 3

 AREA DE COMUNICACIONES. Debilidades en el
cumplimiento del artículo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024 y
del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y
Conservación de Archivos.
Se evidencian debilidades en la organización y ordenación
documental del archivo de gestión del área/grupo de
comunicaciones, en la medida que este no se encuentra
organizado a partir de las series y subseries documentales
registradas en la Tabla de Retención Documental aprobada del
Jardín Botánico José Celestino Mutis, mediante Resolución 440
de 2015- Subdirección Educativa y Cultural, así mismo, la
producción documental no se encuentra organizada en las
carpetas designadas para ello, ni foliada ni legajada, lo que
denota falta de aplicación de lo establecido en el artículo 4.3.1.5
del acuerdo 001 de 2024, las políticas o lineamientos de
operación y de las actividades N° 2, 3, 5, 6 Y 8 del
procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de
Archivos, situación que genera riesgo de pérdida de la
información por la inadecuada disposición y control de los
documentos y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias
que esta situación puede implicar.
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OOBSERVACIÓN N° 4

 ÁREA DE PRESUPUESTO. Debilidades en el cumplimiento
del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y
Conservación de Archivos y del lineamiento DOC. PR.05.
I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes
electrónicos.
Se identificaron debilidades en la organización y ordenación
documental del archivo electrónico de gestión del área de
Tesorería, toda vez que el repositorio creado para guardar su
producción documental refleja la estructura de la tabla de
retencióndocumental -TRD de la Dependencia (Secretaria
General), partiendo de las series, subseries, sin embargo, este
repositorio no cuenta con los tipos documentales quede acuerdo
a la TRD deben conformarlos, incumpliendo lo establecido en
las políticas o lineamientos de operación del procedimiento
DOC.PR.05.- Organizacióny Conservación de Archivos y en el
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la
conformación de expedientes electrónicos, podría generar
dificultades en la ubicación y recuperación de información
aumentando la probabilidad de pérdidadocumental por la
inadecuada disposición y control de los documentos y sin
perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situación
puede implicar.

OBSERVACIÓN N° 5

ÁREA DE TESORERIA. Debilidades en el cumplimiento del
procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación
de Archivos y del lineamiento DOC. PR.05. I.08-
Lineamientos para la conformación de expedientes
electrónicos.
Se observaron debilidades en la organización y ordenación
documental del archivo electrónico de gestión del área de
Tesorería, toda vez que el repositorio en el cual guardan su
producción documental no refleja la estructura de la tabla de
retención documental -TRD de la Dependencia (Secretaria
General), partiendo de las series, subseries y los tipos
documentales que las conforman, incumpliendo lo establecido
en las políticas o lineamientos de operación del procedimiento
DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos y en el
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la
conformación de expedientes electrónicos, situación que genera
riesgo de pérdida de la información por la inadecuada
disposición y control delos documentos generados desde el área
y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta
situación puede implicar.
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OBSERVACIÓN N° 6

OFICINA JURÍDICA. Incumplimiento del artículo 4.3.1.5 y
4.3.17 del acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento
DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos.
Se constataron debilidades en la organización y ordenación
documental del archivo de gestión de la Oficina Jurídica, en la
medida que este no se encuentra organizadoa partir de las
series y subseries documentales registradas en la Tabla de
Retención Documental aprobada del Jardín Botánico José
Celestino Mutis, mediante Resolución 440 de 2015- Oficina
Asesora Jurídica, así mismo, las unidades documentales
ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad de los
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo
trámite lo que denota falta de aplicación de lo establecido en los
artículos 4.3.1.5 y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las políticas
o lineamientos de operación y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8y
9 y los puntos de control del procedimiento DOC.PR.05.-
Organización y Conservación de Archivos, situación que genera
riesgo de pérdida y deterioro de la información por la
inadecuada disposición y control de los documentos producidos
por esta Oficina y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias
que esta situación puede implicar.

OBSERVACIÓN N° 7

ÁREA DE PRESUPUESTO. Incumplimiento de la actividad
12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y
Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por falta de ejecución de la transferencia documental
vigencia 2023.
Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12
del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación
de Archivos” y del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias
Documentales” actividades 3, 4 y 8 por parte del área de
presupuesto, esto evidenciado en la falta de ejecución de la
transferencia documental primaria programada para el área
conforme cronograma de 2023, generando un posible riesgo
reputacional y legal a la entidad por daños o posible perdida de
la documentación institucional sobre la cual se sustenta y
soporta la gestión del JBB.
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OOBSERVACIÓN N° 8

ÁREA DE OFICINA JURIDICA. Incumplimiento de la
actividad 12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y
Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por Transferencia documental archivos contractuales año
2020 incompleta.
Se observan debilidades en el cumplimiento del procedimiento
DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” actividades 3, 4 y
8 por parte de la Oficina Jurídica, esto evidenciado en la falta de
gestión respecto de la complementación de la transferencia
documental de archivos contractuales del año 2020 no obstante
habiéndose comenzado el 21 de noviembre de 2023, generando
con esto un posible riesgo reputacional y legal a la entidad por
daños o posible perdida de la documentación contractual
producida por el JBB.

OBSERVACIÓN N° 9

 ÁREA DE PRESUPUESTO, TESORERIA Y OFICINA
JURIDICA. Incumplimiento de la actividad 12 del
procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación
de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del procedimiento
DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de
transferencia documental archivos del año 2020 (Tesorería-
Presupuesto) y archivos del año 2021 (Tesorería-
Presupuesto y Oficina Jurídica)
Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12
del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación
de Archivos” y del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias
Documentales” actividades 3, 4 y 8, esto evidenciado en la falta
de transferencia documental de los años 2020 y 2021 en el caso
de las áreas de presupuesto y tesorería, y el año 2021 en el
caso de la Oficina Jurídica, generando con esto un posible
riesgo reputacional y legal a la entidad por daños o perdida de la
documentación contractual producida por el JBB.

 
Adicional a lo anterior se concluyó lo siguiente: 
 

Frente a la revisión del avance de la implementación del Acuerdo AGN 001 de 2024, se observó
gestión positiva de la Entidad, toda vez que de 17 aspectos que se verificaron,  se evidenció
avance parcial en 16 de estos.

 
No obstante, lo anterior, es pertinente aclarar que desde proceso de “Gestión Documental” se
debe garantizar que todos los instrumentos archivísticos, procedimientos y documentos del
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proceso de gestión documental se encuentren alineados con las disposiciones legales y
normatividad vigente a 2024.
 

Como  resultado  de  la  verificación  selectiva  realizada  a  las  condiciones  generales  de  las
instalaciones  del  Archivo  Central,  se  puede  concluir  que  actualmente  el  espacio  en  donde  se
encuentra el archivo central de la Entidad brinda condiciones adecuadas de ubicación, aspecto 
estructural,  capacidad  de  almacenamiento;  condiciones  ampliamente  mejoradas  respecto  a 
la ubicación anterior del archivo central ubicado en el Barrio La Candelaria. 

 
A pesar de lo anterior, se observaron debilidades susceptibles de mejora como las siguientes: el
mobiliario (estantería) insuficiente, los servicios de red (internet) limitan el ejercicio de las actividades
que se realizan en archivo central, dificultando la comunicación con la sede principal del JBB, falta de
insumos suficientes para realizar las actividades, inexistencia de elementos de medición de
temperatura y humedad relativa (Termo higrómetro) y falta de detectores de humo o alarmas contra
incendios en los locales.
 

 

Dentro de la revisión realizada a los archivos de gestión de las áreas de comunicaciones,
Presupuesto, Tesorería y Oficina Jurídica se identificaron debilidades en cuanto a la organización
y ordenación documental física y/o digital, en la medida que se observó falta de aplicación en la
ordenación de las series, subseries y tipos documentales registradas en la Tabla de Retención
Documental aprobada del Jardín Botánico José Celestino Mutis, mediante Resolución 440 de 
2015.

 
 

La Entidad presenta debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de ejecución del ejercicio de
transferencias primarias por parte de la Oficina Jurídica, Área de presupuesto y Área de 
Tesorería.

 

El JBB debe revisar la posibilidad de diseñar y establecer controles y alertas que permitan
garantizar que las dependencias y áreas de la entidad cumplan cabalmente con los tiempos y
fechas concretas establecidas en el cronograma de transferencias, para con ello generar
eficiencia y aseguramiento en la ejecución de este aspecto de gestión documental.

 
 

La Entidad cuenta con áreas que han adelantado el diligenciamiento del formato único de
inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentran la Subdirección técnica
Operativa, Subdirección Educativa y Cultural, Oficina de Arborización, Oficina de Control Interno,
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Área de Almacén, Área de Contabilidad y Área de Gestión Documental, las cuales se encuentran
cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el proceso de Gestión 
Documental.

 
 

El JBB ha adelantado gestiones efectivas enfocadas a la convalidación de las TVD y TRD de
manera permanente, con el fin de lograr la convalidación, esto evidenciado no solo en las
actuaciones regulares que adelanta el Proceso de Gestión Documental sino también en la
contratación por parte de la entidad de personal idóneo para apoyar esta temática.

 
 

La Entidad a través del proceso de Gestión Documental deberá adelantar gestiones efectivas y
permanentes que garanticen el cumplimiento de los tiempos previstos en la normatividad vigente
para trámite de convalidación tanto de las TRD como TVD, lo anterior con el fin de evitar
extemporaneidades y reprocesos en la gestión correspondiente.

 

El JBB cuenta dependencias (ver tabla 13 informe de auditoría) que deben adelantar acciones
enfocadas a efectuar  la actualización de su  inventario documental de manera completa, ya 
que se  identificaron  aspectos  de  organización  y  clasificación  documental  que  son 
susceptibles  de mejora inmediata.

 

El  Proceso  de  Gestión  Documental  ha  adelantado  actuaciones  de  seguimiento  y 
acompañamiento  a  las  dependencias,  las  cuales  han  sido  efectivas  y  eficientes,  generando 
resultados positivos y buenas prácticas archivísticas al interior de la entidad.

 

El Jardín Botánico de Bogotá debe considerar adelantar mesas de trabajo conjuntas con la
segunda línea de defensa con el fin de revisar y analizar la incorporación de posibles riesgos de
gestión y de corrupción que se puedan presentar en desarrollo de la gestión, tomando en cuenta
las políticas de operación, controles y actividades previstas en los procedimientos, además de las
situaciones y identificadas en el presente informe de auditoría.   

 

Mencionado lo anterior, y teniendo en cuenta las observacionesque fueron ratificadas en el presente
informe y de conformidad con el procedimiento ECM.PR.06 “Auditorías Internas”, se indica que dentro
de los cinco (5) días siguientes al recibo del presente documento, se remita el respectivo plan de
mejoramiento por el PORTAL MIPG modulo mejora.
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No obstante, el lider del proceso auditado en el memorando N° 2024JBB200037094 del 31 de
octubre de 2024, mediante elcual se da respuesta al informe preliminar, se solicitó a la OCI, un
plazo de ocho (8) días hábiles para crear el plan de mejoramiento en la herramienta
correspondiente.
 
 
Así las cosas, el plazo para remitir el respectivo plan de mejoramiento vence el 22 de noviembre de
2024 de acuerdo con los lineamientos del Sistema integrado de Gestión de la Entidad. 
 
 
Cualquir aclaración o información adicional estaremos prestos a atenderla. 
 
 
 
 

 
 

Cordial Saludo,
Radicado generado el 2024-11-12 15:39:49

2024JBB120038444

Firmado electrónicamente
por:

OSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO

Cargo: Jefe Oficina Control Interno

Entidad: Jardín Botánico de Bogotá

Anexos : 1 Anexo

Con Copia a :

Código de verificación: RKUpmSdxrFTNcXV

Este documento fue generado con firma electrónica y cuenta con plena validez jurídica, conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el
decreto reglamentario 2364/12

Documento elaborado por : Alejandra Marcela Lopez Hernanadez (Profesional de Apoyo) - Fecha Elaborado (2024-11-12 10:55:18)
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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

 
1. OBJETIVO. 

 
Verificar el estado de la implementación del Acuerdo AGN 001 de 2024 al interior del JBB, así 

como la revisión de aspectos archivísticos y documentales previstos en los procedimientos 

vigentes para el proceso DOC- “Gestión Documental”, Lo anterior, mediante pruebas 

selectivas como entrevistas, verificación de expedientes y documentos surgidos con ocasión 

de la gestión propiamente dicha. 

 

 
2. ALCANCE. 

 
La auditoría se realizará al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2023 al 31 de agosto 

de 2024, abordando las temáticas descritas en el objetivo del presente documento. 

 
3. METODOLOGIA. 

 
Durante el desarrollo se aplicarán las técnicas de auditoría internacionalmente aceptadas 

como entrevistas en modalidad virtual y/o presencial, verificación ocular y revisión de 

expedientes y documentación general a través de muestras selectivas o aleatorias, dicha 

información será obtenida a través de memorandos internos y correos electrónicos para el 

ejercicio de la auditoría, información que será solicitada a los responsables del proceso y/o a 

las personas que intervienen en el mismo. 

 

 
4. MARCO NORMATIVO. 

 

 
 Constitución Política de Colombia de 1991. 

 Decreto 1083 de 2015 – “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Único 
del Sector Función Pública”. 

 Decreto 648 del 19 de abril de 2017 – “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 
de 2015, Reglamentario Único del Sector de la Función Pública”. 

 Ley 594 de 2000” Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan 
otras disposiciones” 
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 Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Cultura” 

 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función 

Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el 

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” 

 Procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos. 

 Procedimiento DOC.PR.06.-Transferencias documentales. 

 Lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes 
electrónicos. 

 
 

5. RESUMEN DE ACTIVIDADES. 

 
No ACTIVIDAD REALIZADA SITUACIÓN PRESENTADA 

5.1 
Revisión a la implementación 

Acuerdo 001 de 2024 

Recomendación N° 1 

Recomendación N° 2 

5.2 Archivo central Ninguna 

5.2.1 Comodato -Archivo Central Ninguna 

5.2.2 Instalaciones archivo central 
Jardín Botánico de Bogotá 

Observación N° 1 

5.2.3 Situación rótulo identificación cajas. 
Observación N° 2 

Oportunidad de mejora N° 1 

5.3 Archivos de Gestión Ninguna 

5.3.1 Archivo de gestión 
Comunicaciones 

Observación N° 3 

5.3.2 Archivo de gestión Presupuesto Observación N° 4 

5.3.3 Archivo de gestión Tesorería Observación N° 5 

5.3.4 Archivo de gestión Oficina Jurídica Observación N° 6 

 
5.4 

Tablas de retención documental – 
TRD Y TVD del JBB proceso de 
convalidación ante el Consejo 
Distrital de Archivo 

 
Recomendación N° 3 

 
 

 
5.5 

 

Estado de transferencias 
documentales primarias 
cumplimiento a los procedimientos 
“DOC.PR.05-organización y 
conservación de archivos actividad 
12” “DOC.PR.06- transferencias 
documentales primarias”. 

 
Observación N° 7 

Observación N° 8 

Observación N° 9 

Recomendación N° 4 

5.6 Formato Único de Inventario 
Documental 

Recomendación N° 5 

5.7 Riesgos definidos para el proceso 
de Gestión Documental 

Recomendación N° 6 

Tabla N° 1. Resumen de actividades 
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5.1. REVISÓN A LA IMPLEMENTACIÓN ACUERDO 001 DE 2024 

 
El Archivo General de la Nación a través de su Junta Directiva expidió el Acuerdo 001 de 2024 (29 

de febrero de 2024) “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se 

definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan 

otras disposiciones.” 

 
En el mencionado Acuerdo se establece en su artículo 10.1 que según lo dispuesto en el artículo 

3 de la ley 153 de 1887, por existir una nueva reglamentación que regula íntegramente la función 

archivística del Estado, quedan derogados los siguientes acuerdos: 

 

007 de 1994 007 de 2012 008 de 2018 

011 de 1996 005 de 2013 010 de 2018 

047 de 2000 002 de 2014 009 de 2018 

049 de 2000 006 de 2014 001 de 2019 

056 de 2000 007 de 2014 002 de 2019 

060 de 2001 008 de 2014 004 de 2019 

038 de 2002 008 de 2014 006 de 2019 

042 de 2002 008 de 2014 001 de 2020 

002 de 2004 006 de 2015 002 de 2021 

027 de 2006 003 de 2018 

| 006 de 2011 005 de 2018 

Tabla N° 2. Elaboración propia. Fuente. Acuerdo 001 de 2024 

 

 

Así mismo, se estableció que el acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición, es decir, a 
partir del 10 de abril de 2024, fecha en la cual los sujetos obligados señalados en el artículo 
1.1.2 tienen 6 meses para su adopción e implementación. 

 

En este sentido, es preciso indicar, que la fecha para su adopción corre a partir del 10 de abril 
de 2024 hasta el 10 de octubre de 2024. 

 
En razón a lo anterior, el JBB JCM ha adelantado las siguientes acciones para poner en 
marcha lo señalado en el mencionado Acuerdo: 
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N° Criterio Verificación OCI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Diagnóstico integral de la gestión 
documental y administración de archivos. 

La Secretaría General líder del proceso de Gestión 
Documental presentó el diagnóstico integral de la Gestión 
documental correspondiente a la vigencia 2023, el cual fue 
aprobado y presentado el 18 de diciembre de 2023. 

 

Al revisar el diagnóstico se identificó que este se realizó 
teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

-Estado de los 11 instrumentos archivísticos con que 
cuenta el JBB. 
- Documentos electrónicos y/o en la nube 
-Estado de los archivos de gestión. 
-Infraestructura física del archivo central 
-Procedimientos, formatos e instructivos del proceso de 
Gestión Documental –DOC. 

 
Este diagnóstico será realizado y presentado nuevamente 

en diciembre de 2024 y en el cual se debe tener en cuenta 

lo siguiente: 

 Los resultados del índice de medición de 

desempeño institucional – IDI. 

 El índice de transparencia y acceso a la 

información pública – ITA. 

 Los resultados del autodiagnóstico del Modelo de 

Gestión Documental y Administración de Archivos 

– MGDA u otros modelos de madurez o 

mediciones realizadas a la entidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

Instrumentos archivísticos para la 

planeación de la función archivística: 

El Plan Institucional de Archivos – PINAR. 

El Programa de Gestión Documental – PGD 

con sus programas específicos. 

Los planes del Sistema Integrado de 

Conservación. 

Se identificó que el JBB para la armonización de la 
planeación de la función archivística con la planeación 

estratégica institucional, adoptó los siguientes documentos 

los cuales se encuentran actualizados y aprobados: 
. 
-PINAR (Plan Institucional de Archivos): este instrumento 

fue elaborado por los profesionales de Gestión Documental, 
con previa revisión de los profesionales de MIPG, se 
encuentra en su versión 1, con fecha de 16 enero 2024.Se 
encuentra publicado en la página web de la entidad: 

 
- El Programa de Gestión Documental – PGD. Elaborado 

por los profesionales de Gestión Documental, aprobado por 
el comité de Gestión y Desempeño en septiembre de 2022, 
se encuentra en su versión 4, comprende las vigencias 2022 
a 2024.Se encuentra publicado en la página web de la 
entidad: 
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_ 

https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_Gestion_Documental_JBB_septiembre_2022.pdf
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N° Criterio Verificación OCI 

  Gestion_Documental_JBB_septiembre_2022.pdf 
 

- Los planes del Sistema Integrado de Conservación: 

Este instrumento archivístico fue elaborado por los 
profesionales de Gestión Documental de la entidad, revisado 
por el equipo de MIPG y aprobado por la Secretaria General, 
se encuentra en su versión 1, con fecha de aprobación del 
10 de octubre 2023. Se encuentra publicado en la página 
web de la entidad: 
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_ 
de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
Formulación de la Política institucional de 
Gestión Documental. 

Esta política fue aprobada y adoptada el 23 de diciembre 
de 2022, sin embargo, en la parte final “control de cambios” 
se indicó: “El Comité Institucional de Coordinación de 
Control Interno aprueba y adopta la Política Integral de 
Gestión Documental, conforme a lineamientos y directrices 
establecidas”. Se procedió a verificar las actas CICCI y se 
evidenció que el último comité realizado en la vigencia 2022 
fue el 20 de diciembre de 2022 y en este no se dio 
aprobación a ningún documento relacionado con la Gestión 
documental. 

 
Por lo que se requiere que se revise que órgano aprobó la 
Política institucional de Gestión Documental y realizar el 
ajuste correspondiente, en la medida que esta debe ser 
aprobada por el Comité institucional de Gestión y 
Desempeño. 

 

De otro lado, no se evidenció la publicación de la Política 
Institucional de Gestión Documental en la página web de la 
Entidad. 

 
Finalmente, esta puede ser consultada en el portal ITS- 
Documentación SIG En el siguiente enlace: 
https://mipg.jbb.gov.co/files/mod_documentos/documentos/ 
DOC.PO.01/versiones/DOC.PO.01%20Pol%C3%Adtica%2 
0Integral%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf 

 

4 
 

Auditorías internas. 
Dentro del Plan Anual de Auditoría Interna-PAAI aprobado 
para la vigencia 2024, se programó Auditoría interna al 
proceso de Gestión Documental, la cual se desarrolló entre 
el 01 de septiembre al 31 de octubre de 2024. 

 

5 
 

Comités Internos de Archivo. 
 

El JBB mediante la Resolución interna N° 161 del 23 de 
mayo de 2023, adoptó la conformación y estableció el 
funcionamiento del Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino 
Mutis y derogó las resoluciones No. 411 de 2018 y la No. 
289 de 2020. 

6 Ventanilla única La atención para la recepción de comunicaciones Jardín 
Botánico José Celestino Mutis se hace a través de la 
Ventanilla Única de Correspondencia física. 

https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de_Gestion_Documental_JBB_septiembre_2022.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf
https://mipg.jbb.gov.co/files/mod_documentos/documentos/DOC.PO.01/versiones/DOC.PO.01%20Pol%C3%ADtica%20Integral%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf
https://mipg.jbb.gov.co/files/mod_documentos/documentos/DOC.PO.01/versiones/DOC.PO.01%20Pol%C3%ADtica%20Integral%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf
https://mipg.jbb.gov.co/files/mod_documentos/documentos/DOC.PO.01/versiones/DOC.PO.01%20Pol%C3%ADtica%20Integral%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf
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N° Criterio Verificación OCI 

7 Procedimientos para   la   radicación   de 
comunicaciones oficiales. 

En la   entidad   existe   el   procedimiento   DOC-PR.01- 
Administración de Comunicaciones Oficiales Versión 14 del 
25 de septiembre de 2023. 

8 Comunicaciones internas En la   entidad   existe   el   procedimiento   DOC-PR-10- 
Administración de Comunicaciones Internas Versión1 del 
20 de junio de 2024. Procedimiento actualizado 

9 Clasificación documental. 
Ordenación documental. 

Se encuentra en proceso de aprobación el formato cuadro 
de clasificación documental CCD-DOC.PR.05. F.7 versión 
1 del 16-09-2024, el cual se  realizó de acuerdo con lo 
indicado en el anexo 5 del Acuerdo 001 de 2024. 

10 Formato Único de Inventario Documental 
(FUID) 

Se encuentra en proceso de aprobación el formato único de 
inventario documental- FUID- DOC.PR.05. F.1 versión 1 del 
16-09-2024, el cual se realizó de acuerdo con lo 
indicado en el anexo 3 del Acuerdo 001 de 2024. 

 

11 

 

Transferencias documentales 

Se encuentra en proceso de actualización y aprobación del 
procedimiento “Transferencias Documentales primarias” de 
fecha 21-06-2024 versión 1. Además, se cuenta con el 

Cronograma de transferencias y las transferencias 
realizadas de acuerdo al cronograma 2022, 2023 y 
2024. 

 

12 
 

Proceso de disposición final de los 
documentos 

En el SIG se encuentra dispuesto el procedimiento 
DOC.PR.08- Disposición final de documentos- versión 10 
del 17-11-2023, en el cual se ajustó el Objetivo, alcance, 
Políticas de Operación, se incluyen los Roles y 
Responsabilidades. Y se ajusta la descripción de 
actividades 

13 Eliminación de documentos Se encuentra en proceso de aprobación del procedimiento 
“Eliminación de documentos” versión 1. 

14 Tablas de Retención Documental y Tablas 
de Valoración Documental 

Estas se encuentran en proceso de evaluación y 
aprobación por el Consejo Distrital de Archivo. 

 

15 
 

Expediente electrónico Conformación de 
expedientes electrónicos de archivo 

En el SIG se encuentra dispuesto el instructivo DOC. PR.05. 
I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes 
electrónicos versión 1 del 14-03-2022. 

 

Así mismo, este lineamiento se encuentra en proceso de 
adopción y aprobación conforme a lo establecido en el 
acuerdo 001 de 2024. 

16 Conservación y preservación de 
documentos 

Se encuentra publicado en página web y en el SIG el 
DOC.PRO.01- Programa: Sistema Integrado De 
Conservación Documental 

17 Reconstrucción de Expedientes No se evidencia procedimiento y/o lineamiento para 
la reconstrucción de expedientes. 

Tabla N° 3. Elaboración propia. Fuente. Acuerdo 001 de 2024 
 

De lo anterior, se concluye que de 17 aspectos verificados en el proceso de adopción de lo 
indicado en el Acuerdo 001 de 2024, la Entidad está dando cumplimiento parcial a 16 aspectos 
básicos previstos en esta norma. 
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RECOMENDACIÓN N° 1 
 

En aplicación del artículo 9.3.1 y siguientes del acuerdo 001 de 2024, la Entidad a través 
del proceso de “Gestión Documental” requiere que se establezca un procedimiento 
mediante el cual se den los lineamientos que deban seguirse para la reconstrucción de los 
expedientes en caso de pérdida total o parcial. 

 
 

RECOMENDACIÓN N° 2 
 

Es importante que desde el proceso de Gestión Documental se garantice que todos los 
instrumentos archivísticos, procedimientos y documentos del proceso de gestión 
documental se encuentren alineados con las disposiciones legales y normatividad vigente 
a 2024. 

 
Adicional a lo anterior, desde el área de Gestión Documental se han adelantado las siguientes 
actividades en aras de adoptar lo establecido en el acuerdo 001 de 2024: 

 
Acción Actividad Fecha Registro 

 
 
 

Capacitaciones 

Administración de 
Comunicaciones 
Oficiales 

24-06-2024  
 
 

Listado de asistencia, 
grabación, presentación e 
invitación 

Disposición final de 
documentos 

28-05-2024 

Hoja de control 24-08-2024 

Inventarios 
Documentales 

26-04-2024 

Organización documental 22-07-2024 

 
 
 
 
 
 
 

 
Formatos 

DOC.PR.05.F.01- 
Formato Único de 
Inventario Documental 

16- 09-2024  
 
 
 
 
 

 
En proceso de actualización y 
aprobación 

DOC.PR.05.F.07- 
Formato cuadro de 
clasificación documental 

16-09-2024 

DOC.PR.08.F.01- 
Formato tabla de 
retención documental 
TRD 

16-09-2024 

DOC.PR.08.F.02- 
Formato tabla de 
valoración documental 
TRD 

16-09-2024 

Acta de eliminación 
documental 

N/A En proceso de aprobación 

 Eliminación de 
procedimientos 

N/A En proceso de adopción y 
aprobación 

DOC.PR. Transferencias N/A En proceso de actualización y 
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Acción Actividad Fecha Registro 

 
 
 

Procedimientos 

Documentales primarias  aprobación 

DOC.PR.I - Lineamientos 
para la conformación de 
Expedientes Electrónicos 

N/A En proceso de actualización y 
adopción 

DOC.PR.07- Consulta de 
documentos de Archivo 

N/A En proceso de actualización y 
aprobación 

DOC.PR.11- 
Administración de 

Comunicaciones Internas 

20-06-2024 Proceso adoptado y publicado 
en el SIG. 

Normograma Actualizado conforme al 
acuerdo al acuerdo 001 
de 2024 

27-06-2024 Correo electrónico enviado a 
la Oficina Jurídica 

Tabla N° 3. Elaboración propia. Fuente. Memorando N° 2024JBB200030644 

 

 
5.2. ARCHIVO CENTRAL 

 
5.2.1. COMODATO -ARCHIVO CENTRAL 

 
Una vez revisados los documentos de la Unidad R-Jurídica se observó la suscripción del Contrato 
Interadministrativo de Comodato N°110-129-384-0-2022 (JBB-C-001-2022) mediante el cual el 
DADEP entregó a título de comodato 12 predios fiscales identificados con los RUPI 2-45, 2-150, 
2-782, 2-783, 2-784, 2-785, 2-786, 2-878, 2-788, 2-789, 2-790 y 2-791 ubicados en la 
carrera 73 N° 57R-12 sur piso 2 centro comercial “Metrosur” ubicado en la localidad de Ciudad 
Bolívar, el cual tiene una vigencia de cinco años contados a partir de la fecha de suscripción de 
este de acuerdo con la cláusula tercera, es decir, el comodato tendría vigencia hasta el mes de 
julio de 2027. 

 
 

5.2.2. INSTALACIONES ARCHIVO CENTRAL JARDÍN BOTÁNICO DE BOGOTÁ 
 

Imagen N° 1. Ubicación archivo central 
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La Oficina de Control Interno, en el marco de la Auditoría Interna al proceso de Gestión 
Documental, realizó visita al Archivo Central de la Entidad el día 3 de octubre de 2024, en la cual 
se verificaron los aspectos contenidos en el artículo 3.1.1 del Acuerdo 001 de 2024, resultado que 
se presenta a continuación: 

 
Aspecto Verificación OCI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ubicación 

   

 

RUPI 2-45, 2-150, 2-782, 2-783, 2-784, 2-785, 2-786, 2-878, 2-788, 2-789, 2-790 y 2-791 
ubicados en la carrera 73 N° 57R-12 sur piso 2 centro comercial “Metrosur” 
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Aspecto Verificación OCI 

 
 
 
 
 
 
Aspectos 
estructurales 
y 
condiciones 
físicas: 

   

 
Los muros, techos y puertas no están construidos con materiales ignífugos de alta resistencia 
mecánica y desgaste mínimo de abrasión (Puertas en vidrio no resistentes al fuego) las pinturas 
utilizadas no poseen propiedades ignífugas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Áreas de 
Deposito 

Se evidencia la mayoría de las áreas de depósito organizadas. No obstante, se presentan 
algunas situaciones a revisar y subsanar: 

 

Áreas de depósito organizadas: 

 

  
 

Fotos áreas de depósito con cajas en condiciones de deterioro, desorganización y en condiciones 
no óptimas para la custodia de la información: 
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Aspecto Verificación OCI 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

Acceso a 
estantería y 
zonas de 
almacenaje: 

Se evidencian sitios con estantería metálica las cuales miden 2.20 mts de alto que cumplen con los 
requerimientos de acuerdo con la norma. Sin embargo, estas son insuficientes para una adecuada 
ubicación y conservación de los expedientes que se encuentran en las cajas, por lo que se ha 
tenido que recurrir a la ubicación de cajas de archivo apiladas y divididas con cajas de cartón. 

 

  
 



Página 13 de 57 
Código: ECM.PR.06.F.01 Versión: 12 Fecha: 20/09/2024 

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos 

Jardín Botánico de Bogotá 

Av Calle 63 # 68-95 
(601) 437 70 60 

jbb.gov.co 

 

 

 
Aspecto Verificación OCI 

 

  
 

Se cuenta en el Archivo Central con una escalera visualmente segura, que permite que se 
ubiquen expedientes que se encuentran apilados en parte superior de estanterías: 

 

 
 

Cada local cuenta con la identificación visual del rango de expedientes que almacena. 

 
 
 

Condiciones 
ambientales: 

Ventilación: se percibe ventilación en el sitio asignado. 
Humedad: No se percibe humedad. 
Filtros de aire: No se evidencian filtros de aire, aspecto a revisar acorde a las características de 

necesidad. 
Extintores: se evidenciaron extintores con fecha vigente. 
Sistema de alarma: No se cuenta con sistema de alarma propio. No obstante, se informa que el 

sistema de alarma es el que tiene el centro comercial. Así mismo, se evidenció la existencia de 
cámaras de seguridad dentro del Archivo Central con la respectiva pantalla que permite el 
monitoreo. 
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Aspecto Verificación OCI 

 

  
 

 
 

Se informa que el 9 de junio de 2024 se realizó jornada de fumigación en el Archivo Central: 
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Aspecto Verificación OCI 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Equipos 
elementos 
Archivo Centra 

Se evidencian 6 computadores y 2 impresoras y scanner para realizar las actividades asignadas. 
Estos se encuentran en funcionamiento por información de las personas de Archivo Central. 

 

No obstante, se visualizan limitantes para agilizar y evitar reprocesos en el sentido de que no se 
cuenta con acceso internet en óptimas condiciones, se presentan interrupciones permanentes en 
el servicio. 
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Aspecto Verificación OCI 

 

 

 
Verificación 

de cajas y/o 
expedientes 
en Archivo 
Central 

 
Respecto al Inventario Documental que se encuentra en Archivo Central, se informó que en el 
FUID de Archivo Central se encuentran: 

 
52.927 registros 
6.890 cajas de Inventario. 

Tabla N° 4. Elaboración propia. Fuente. Registro fotográfico OCI 03-10-2024 en Archivo Central 

 
 

A continuación, se presentan aspectos generales evidenciados durante la visita: 
 

Como resultado de la verificación selectiva realizada a las condiciones generales de las 
instalaciones del Archivo Central e indicadas anteriormente, se puede inferir que actualmente el 
espacio en donde se encuentra el archivo central de la Entidad brinda condiciones buenas de 
ubicación, aspecto estructural, capacidad de almacenamiento; condiciones ampliamente 
mejoradas respecto a la ubicación anterior del archivo central ubicado en el Barrio La Candelaria. 

 
No obstante, se evidencian debilidades en relación con: 

 

 La estantería (mobiliario óptimo) no es suficiente, y la forma en que actualmente se 

organizan las cajas de archivo que no tienen estantería, genera riesgo de deterioro de los 

expedientes y por ende riesgo de pérdida y/o deterioro documental.

 Los servicios de red (internet) limitan el ejercicio de las actividades que se realizan en 

archivo central y dificulta la comunicación con la sede principal del JBB.

 No se cuenta con papelería suficiente para realizar las actividades.

 No cuenta con elementos de medición de temperatura y humedad relativa (Termo 

higrómetro), con lo cual no es posible garantizar óptimas condiciones ambientales.

 No se registran detectores de humo o alarmas contra incendios en los locales
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que resguardan el acervo documental, lo cual incrementa el riesgo ante un posible 

evento de conato o incendio. 

 
OBSERVACIÓN N° 1. Debilidades en el cumplimiento de los parágrafos 1 y 2 del 
artículo 3.1.2.  del Acuerdo 001 de 2024. 

 
Las Instalaciones físicas del Archivo Central de la entidad no cumplen con lo dispuesto en 
los parágrafos 1 y 2 del artículo 3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024, en la medida que se 
identificaron debilidades en las condiciones de infraestructura, dotación y mantenimiento 
que se deben tener en las edificaciones y áreas de custodia documental, así como falencias 
en las condiciones ambientales, de seguridad y en el uso de mobiliarios óptimos para la 
conservación documental y la integridad de la información, con lo anterior, no se garantiza 
la adecuada conservación de los acervos documentales, aumentando la probabilidad de 
que se materialice el riesgo de deterioro y/o perdida documental. 
 
RESPUESTA PROCESO DOC 
 

El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 

 
5.2.3. SITUACIÓN ROTULO IDENTIFICACIÓN CAJAS. 

 
Como resultado de realizar verificación selectiva de algunas cajas y/o expedientes que se 
encuentran en el FUID del Archivo Central, se observó lo siguiente: 
 

 Cambio de las etiquetas de caja en el archivo central se realiza de manera incompleta, lo que 
limita la identificación y ubicación de esta información que ha sido transferida por las áreas.  

 Diligenciamiento inadecuado o incompleto de las etiquetas de las unidades de conservación 
documental y algunas de las etiquetas de las cajas presentan deterioro y suciedad: 

 imagen N° 2 y 3.Fuente. Registro fotográfico OCI 03-10-2024 en Archivo Central 
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Imagen 4 y 5. Fuente: Registro fotográfico OCI 03-10-2024 en Archivo Central 

 
OBSERVACIÓN N° 2. Incumplimiento del numeral 6 del artículo 4.3.1.8, del parágrafo 
3 del artículo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05. I.03- 
Diligenciamiento del rótulo de caja x200. 

 
Se evidencia diligenciamiento inadecuado o incompleto de las unidades de conservación 
documental, en este caso de las etiquetas de las cajas que se encuentran en el Archivo 
Central, así como deterioro y suciedad en algunas etiquetas, lo que conlleva al 
incumplimiento de lo establecido en el numeral 6 del artículo 4.3.1.8, del parágrafo 3 del 
artículo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05.I.03- Diligenciamiento 
del rótulo de caja x20, toda vez que algunas unidades de conservación verificadas 
presentan debilidades en la marcación y/o rotulación de estas, situación que podría generar 
dificultades en la ubicación y recuperación de la información contenida en las diferentes 
unidades de conservación. 

 
 

RESPUESTA PROCESO DOC 
 

El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 
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Adicionalmente, se identificaron otras situaciones relacionadas con debilidades en la 
identificación de las unidades de conservación o almacenamiento sobre las cuales se 
recomienda realizar la revisión y tomar acciones que conlleven a la mejora del proceso: 

 
SELECTIVO FOTO SITUACION 

 Registro 42900  

 
Foto: Estado en que se diligenció el 
rotulo por parte de la oficina generadora 
de la información. 

 
 

 
Foto: Estado en que se modificó en 
Archivo Central el diligenciamiento del 
rotulo en forma incompleta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se evidencia modificación en 
el rotulo de caja original 
elaborado por la Oficina al 
momento de la transferencia. 

 
El nuevo rotulo que se 
evidencia se encuentra 
diligenciado en forma 
incompleta a la situación 
original entregada, lo que 
genera dificultad para 
identificar los expedientes 
contenidos en la caja. 

 Caja 5418 

 Carpeta 1 
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SELECTIVO FOTO SITUACION 

   

 Registro 51623  

 

Se evidencia rotulo de caja sin
 diligenciamiento 
completo. 

 

Esta caja corresponde a 
transferencia realizada por la 
OCI el 09-12-2021, al 
momento de la transferencia 
se encontraba diligenciada 
totalmente los datos, en 
coherencia al punteo 
previamente realizado como 
requisito de entrega de 
transferencia. 

 Caja 6728 

 Carpeta 3 

 

 Registro 52048   

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
No identificación en la caja. 
No tiene hoja de control. 

 Caja 6784 
 Carpeta 1 
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SELECTIVO FOTO SITUACION 

 

 

 

Tabla N° 5. Elaboración propia.Fuente: Registro fotográfico OCI 03-10-2024 en Archivo Central 

 

Así mismo, como resultado del selectivo realizado a expedientes ubicados en Archivo Central, se 
encontraron las siguientes situaciones relacionadas con el diligenciamiento de las hojas de control 

que deben hacer parte de los expedientes: 
 

 
SELECTIVO FOTO SITUACION 

 Registro 52791  

 
 

 

 
 
 
 
 

La carpeta no tiene hoja de control. No 
obstante, se encuentra hoja de control en 
la carpeta 1 del expediente y a fila 3 de 
la hoja de control se evidencia el registro 
de esta carpeta. 

 
 

Se evidencia inconsistencia en los datos 
y firma del campo responsable del 
proceso. La hoja de control se encuentra 
firmada por la misma persona en los 
campos de responsable del proceso y 
Jefe de área. 

 Caja 6869 
 Carpeta 3 
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SELECTIVO FOTO SITUACION 

   

 Registro 52817  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se encuentra sin firma del responsable 
del proceso, persona que elabora la hoja 
de control, así como ausencia de firma en 
el documento incluido en el expediente a 
páginas 199-200. 

 Caja 6873 
 Carpeta 2 

 

 Registro 52796  

 

La carpeta no tiene hoja de control. No 
obstante, se encuentra hoja de control en 
la carpeta 1 del expediente y a fila 1 de la 
página 2 de la hoja de control se 
evidencia el registro de esta carpeta. 

 

Se evidencia inconsistencia en los datos 
y firma del campo responsable del 
proceso. En esta hoja de control firma la 
misma persona. 

 Caja 6869 
 Carpeta 8 
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SELECTIVO FOTO SITUACION 

   

 Registro 52124  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La carpeta 5 del expediente, se encontró 
sin gancho, lo que genera riesgo de 
pérdida de información. 

 Caja 6795 
 Carpeta 5 

 

 Registro 52048  

 

No identificación en la caja. No tiene 
hoja de control.  Caja 6784 

 Carpeta 1 
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SELECTIVO FOTO SITUACION 

 

 

 

Tabla N° 5. Elaboración propia. Fuente: Registro fotográfico OCI 03-10-2024 en Archivo Central 

 
 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 1 
 

En relación al diligenciamiento de las hojas de control, se observaron inconsistencia en 
los datos y firma del campo responsable del proceso, en la mediad que se evidenciaron 
hojas de control firmadas por la misma persona en los campos de responsable del proceso 
y Jefe de área o en su defecto sin firmas, por lo que desde las áreas responsables se debe 
dar aplicación a lo dispuesto en el instructivo DOC.PR.05.I.04- Diligenciamiento Hoja de 
Control de documentos- “ “Responsable del proceso: En este campo se consignarán los 
datos del funcionario o contratista responsable de la administración de los expedientes. 
Cargo: Indique el cargo de la persona responsable del diligenciamiento de la hoja de 
control.” 

 
Finalmente, es pertinente indicar, que como mecanismo de control para evitar reprocesos en los 
expedientes que se deben recibir en Archivo Central, se debe aplicar el procedimiento: 
Transferencias Documentales Primarias, el cual indica: “Una vez preparada la transferencia por 
parte del archivo de gestión, se solicita vía correo electrónico a gestiondocumental@jbb.gov.co o 
mediante memorando la revisión por parte del grupo de Gestión Documental de la documentación 
a ser transferida, hasta tanto no sea validada no se aprobará la transferencia documental”. 

mailto:gestiondocumental@jbb.gov.co
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5.3. ARCHIVOS DE GESTIÓN 
 
Para el ejercicio de evaluación de los archivos de gestión de la entidad, la OCI tomó como referente 
el informe ejecutivo presentado por el grupo de gestión documental de fecha 20 de septiembre de 
2024, en el cual se evaluó la gestión en 10 dependencias del JBB, analizando su organización, 
clasificación e inventario documental. 

 
En este sentido, se procedió a verificar a las áreas cuyo resultado obtenido fue” Regular” con el 
fin de determinar la implementación de las Tablas de Retención Documental adoptadas mediante 
Resolución Interna 440 de 2015 y el estado general de sus archivos: 

 

 Tesorería 

 Presupuesto 

 Comunicaciones 

 Oficina Jurídica 
 

Los días 30 de septiembre y 7 de octubre de 2024, se procedió a realizar visita de verificación de 
los archivos de Gestión seleccionados, observando lo siguiente: 

 
 

5.3.1. ARCHIVO DE GESTIÓN - COMUNICACIONES 
 
Es preciso indicar que el área de Comunicaciones pertenecía hasta agosto de 2023 a la 
Subdirección Educativa y Cultural, actualmente hace parte de la Secretaria General, sin 
embargo, su gestión documental se ciñe a las TRD de la Subdirección Educativa y Cultural. 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo 
del archivo de gestión en donde se manifestó que: 

 
-Se han recibido capacitaciones relacionadas con el manejo de archivos por parte 
de los colaboradores del Archivo Central del JBB y que los documentos que no se 
encuentran en las TRD se están manejando como documentos de apoyo. 

 

-Así mismo, se indicó que en la actualidad manejan un repositorio digital desde un 
One drive, en el cual se cargan todas las evidencias de las actividades realizadas por 
área para el control y cumplimiento de las metas correspondientes a las metas Plan 
de Desarrollo. 
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Situación Evidencia Observación OCI 

 
 

Aplicación TRD 

Se revisó la TRD de la Subdirección 
Educativa y Cultural y se tomaron como 
muestra las siguientes series: 

 

51-subserie          51.17-          Plan de 
Comunicaciones. 

 

56-Subserie 56.2- Programa de 
Administración de espacios. 

Se evidencian expedientes documentales 
de las series relacionadas, sin embargo, 
dentro de estos no se archiva los tipos 
documentales que hacen parte de las 
Subseries, lo anterior, se debe a que los 
procedimientos han sido modificados y por 
ende los tipos documentales también han 
sido objeto de modificación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Organización del 
archivo de gestión 

 

 
 

 

 
 

Se observa mobiliario de cajones 
implementado para el almacenamiento 
de los expedientes en el archivo de 
gestión, toda vez el espacio reducido en 
el que se encuentra la oficina. 

 
De otro lado, se evidenció documentación 
relacionada con la subserie 56.2- 
Programa de administración de espacios - 
de las vigencias 2023 y 2024 en carpetas 
blancas de presentación, sin rotulo, hojas 
sueltas- sin gacho legajador, sin foliación. 

 

Así mismo, carpetas de la subserie 51.17- 
Plan de Comunicaciones- se encuentran 
sin rótulo y hojas sin la debida foliación. 

Tabla N° 6. Elaboración propia. Fuente: Registro fotográfico OCI 30-09-2024 en Archivo gestión Comunicaciones 

 
 
 

OBSERVACIÓN N°   3.   AREA   DE   COMUNICACIONES.   Debilidades   en   el 
cumplimiento del artículo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento 
DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos. 

 
 

Se evidencian debilidades en la organización y ordenación documental del   archivo de 
gestión del área/grupo de comunicaciones, en la medida que este no se encuentra 
organizado a partir de las series y subseries documentales registradas en la Tabla de 
Retención Documental aprobada del Jardín Botánico José Celestino Mutis, mediante 
Resolución 440 de 2015- Subdirección Educativa y Cultural, así mismo, la producción 
documental no se encuentra organizada en las carpetas 
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designadas para ello, ni foliada ni legajada, lo que denota falta de aplicación de lo establecido 
en el artículo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024, las políticas o lineamientos de operación y 
de las actividades N° 2, 3, 5, 6 Y 8 del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y 
Conservación de Archivos, situación que genera riesgo de pérdida de la información por la 
inadecuada disposición y control de los documentos y sin perjuicio de las implicaciones 
disciplinarias que esta situación puede implicar. 

 
RESPUESTA PROCESO DOC 
 

El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 

 
 

5.3.2. ARCHIVO DE GESTIÓN - PRESUPUESTO 
 
En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo 
del archivo de gestión en donde: 

 

- Se manifestó que se han recibido capacitaciones relacionadas con el manejo de archivos por 
parte de los colaboradores del Archivo Central del JBB y que los documentos que no se encuentran 
en las TRD se están manejando como documentos de apoyo. 

 
-Así mismo, se indicó que en la actualidad no tienen archivo físico de gestión, en la medida que 
toda la documentación que se origina y manejada es de tipo digital: certificados CDP, CRP, 
modificaciones presupuestales. 

 
-Manejan un archivo digital desde un One drive, en el cual se está cargando toda la documentación 
origen del área con base en la clasificación dada en la TRD. 

 
Situación Evidencia Observación OCI 

 
 
 

 
Aplicación TRD 

Se revisó la TRD de la Secretaria General- presupuesto y 
tomaron como muestra las siguientes series: 

 

Serie 9-subserie 9.1- Certificados de disponibilidad 
presupuestal. 

 

Serie 15-Subserie 15.6- Conciliaciones de presupuesto. 

Serie 40-subserie 40.1- Reducciones presupuestales. 

En el archivo de gestión 
digital de presupuesto se 
evidencia la aplicación de 
las TRD- clasificación de 
las series y subseries 
correspondiente al área 
de presupuesto. 

 
Sin embargo, dentro de 
las carpetas creadas para 
cada una de las subseries 
se observa falta de 
completitud de los tipos 
documentales que hacen 
parte de estas. 
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Situación Evidencia Observación OCI 

 
 
 
 
 

 
Organización del 
archivo de 
gestión 

El área cuenta con un repositorio digital denominado archivo 
de gestión digital- Secretaria General-Presupuesto, el cual 
está organizado por vigencias 2021, 2022, 2023y 2024: 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se observaron carpetas 
digitales de las vigencias 
2021-2024, dentro de cada 
vigencia se identificó la 
clasificación de las series y 
subseries de acuerdo con 
las TRD, sin embargo, se 
evidenció que las carpetas 
del archivo digital se 
encuentran vacías, en 
ocasión que se encuentran 
en proceso de ubicación 
de la documentación digital 
correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

De     otro      lado,      se 
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Situación Evidencia Observación OCI 

 

 

observaron unas cajas de 
archivo en el piso, las 
cuales según información 
del         personal         de 
presupuesto son 
documentos para eliminar. 

 

Tabla N° 7. Elaboración propia. Fuente: Registro fotográfico OCI 30-09-2024 en Archivo gestión Presupuesto 

 

 
OBSERVACIÓN N°4. ÁREA DE PRESUPUESTO. Debilidades en el cumplimiento del 
procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos y del 
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes 
electrónicos. 

 
Se identificaron debilidades en la organización y ordenación documental del archivo 
electrónico de gestión del área de Tesorería, toda vez que el repositorio creado para 
guardar su producción documental refleja la estructura de la tabla de retención documental 
-TRD de la Dependencia (Secretaria General), partiendo de las series, subseries, sin 
embargo, este repositorio no cuenta con los tipos documentales que de acuerdo a la TRD 
deben conformarlos, incumpliendo lo establecido en las políticas o lineamientos de 
operación del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos y en 
el lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes 
electrónicos, podría generar dificultades en la ubicación y recuperación de información 
aumentando la probabilidad de pérdida documental por la inadecuada disposición y control 
de los documentos y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situación 
puede implicar. 
 
RESPUESTA PROCESO DOC 
 
El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 
 

5.3.3. ARCHIVO DE GESTIÓN - TESORERÍA 
 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo 
del archivo de gestión en donde: 

 

 Se manifestó que se han recibido capacitaciones relacionadas con el manejo de 
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archivos por parte de los colaboradores del Archivo Central del JBB y que los 
expedientes que no se encuentran en las TRD se están manejando como 
documentos de apoyo.

 

 Así mismo, se indicó que en la actualidad no tienen archivo físico de gestión, en la 
medida que toda la documentación que se origina y manejada es de tipo digital.

 

 A corte 11 de octubre de 2024, no cuentan con un repositorio digital para la 
organización y conservación de archivos, no obstante, la información la tienen 
cargada y organizada en una unidad denominada “Tesorería”.

 
Situación Evidencia Observación OCI 

 
 
 

 
Aplicación TRD 

Se revisó la TRD de la Secretaria General- 
presupuesto y tomaron como muestra las 
siguientes series: 

 

Serie 8- caja menor 

Serie 13-Comprobante de pago de nómina. 

Serie 44- órdenes de pago 

Se evidencia que a la producción 
documental del área no se le aplica 
las TRD- clasificación de las series 
y subseries correspondiente al área 
de Tesorería. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Organización del 
archivo de gestión 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

A corte 11 de octubre de 2024, no 
cuentan con un repositorio digital 
para la organización y conservación 
de archivos, no obstante, la 
información la tienen cargada y 
organizada en una unidad 
denominada “Tesorería”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No se evidencia mobiliario para el 
almacenamiento de los 
expedientes, de acuerdo con el 
registro fotográfico se evidencia 
cajas en el suelo. 

Tabla N° 8 Elaboración propia. Fuente: Registro fotográfico OCI 30-09-2024 en Archivo gestión Tesorería 
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OBSERVACIÓN N°5. ÁREA DE TESORERIA. Debilidades en el cumplimiento del 
procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos y del 
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformación de expedientes 
electrónicos. 

 
Se observaron debilidades en la organización y ordenación documental del archivo 
electrónico de gestión del área de Tesorería, toda vez que el repositorio en el cual guardan 
su producción documental no refleja la estructura de la tabla de retención documental -TRD 
de la Dependencia (Secretaria General), partiendo de las series, subseries y los tipos 
documentales que las conforman, incumpliendo lo establecido en las políticas o 
lineamientos de operación del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación 
de Archivos y en el lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformación de 
expedientes electrónicos, situación que genera riesgo de pérdida de la información por la 
inadecuada disposición y control de los documentos generados desde el área y sin perjuicio 
de las implicaciones disciplinarias que esta situación puede implicar. 
 
RESPUESTA PROCESO DOC 
 
El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 

 
 

5.3.4. ARCHIVO DE GESTIÓN - OFICINA JURÍDICA 
 

El Archivo de Gestión se encuentra ubicado dentro de la Oficina Jurídica en las instalaciones 
del JBB. 

 
En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo 
del archivo de gestión en donde: 

 

 Se manifestó que se han recibido capacitaciones relacionadas con el manejo de 
archivos por parte de los colaboradores del Archivo Central del JBB.

 

 Debido al volumen de producción documental se realizó traslado al archivo central 
del inventario documental de la serie (17-CONTRATOS) de los años 2020 y 2021, 
para la intervención por parte del personal de Gestión Documental en la medida 
que el área no cuenta con el recurso humano ni físico para la intervención del archivo

 

 Debido a lo anterior, se realizó visita al archivo central el 03 de octubre de 2024, 
observando:
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Situación Evidencia Observación OCI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Traslado de la 
serie documental 
17-      Contratos- 

vigencia   2020   y 
2021 

 

Contratos 2020 

 

 
 

Contratos 2021 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Se evidenció lo siguiente: 

 
- 2.712 carpetas 
contractuales: 1.260 
carpetas de la vigencia 2020 
y 1452 carpetas de la 
vigencia 2021. 

 
-Cajas sin rotulo, abiertas, 
ubicadas unas encima de la 
otras con una división de 
cartón entre ellas. 

 

-Carpetas sin rótulo, falta de 
foliación, hojas de vida sin 
firmas, tipos documentales 
incompletos. 

 
-Archivo de gestión 
transferido de la vigencia 
2020 hasta el contrato 200. 

 
 

-De acuerdo   al   correo 
remitido por  la  Oficina 
Jurídica, se observó que se 
anexa   el    formato 
DOC.PR.05.F.01- 
FORMATO  ÚNICO  DE 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL, en el cual “ 
se realiza transferencia 
primaria” de la serie 
documental 17- contratos- 
vigencia 2020- 2021. 

Tabla N° 9. Elaboración propia. Fuente: Registro fotográfico OCI -1003-2024 en Archivo gestión Oficina Jurídica 
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OBSERVACIÓN N°6. OFICINA JURÍDICA. Incumplimiento del artículo 4.3.1.5 y 4.3.17 del 
acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de 
Archivos. 

 
 

Se constataron debilidades en la organización y ordenación documental del archivo de gestión de 
la Oficina Jurídica, en la medida que este no se encuentra organizado a partir de las series y 
subseries documentales registradas en la Tabla de Retención Documental aprobada del Jardín 
Botánico José Celestino Mutis, mediante Resolución 440 de 2015- Oficina Asesora Jurídica, así 
mismo, las unidades documentales ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad de los 
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo trámite lo que denota falta de 
aplicación de lo establecido en los artículos 4.3.1.5 y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las políticas 
o lineamientos de operación y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8 y 9 y los puntos de control del 
procedimiento DOC.PR.05.- Organización y Conservación de Archivos, situación que genera riesgo 
de pérdida y deterioro de la información por la inadecuada disposición y control de los documentos 
producidos por esta Oficina y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situación 
puede implicar. 
 
RESPUESTA OFICINA JURIDICA: 
 
Mediante memorando GEA N°2024JBB110037544 la Oficina Jurídica se pronunció frente a la 
Observación N° 6 en los siguientes términos: 
 
"Al respecto, se informa que esta Oficina procedió a estudiar y verificar el contenido del documento 

denominado "Informe preliminar de auditoría interna al proceso de gestión documental". 

Particularmente, se realizó el análisis de las observaciones nos.° 6, 8 y 9 del documento. 

 
Por lo anterior, se realizan las siguientes observaciones: 

 
1. En el informe preliminar se señala que, en visita del 03 de octubre de 2024 efectuado al archivo físico 

de la Oficina Jurídica se evidenciaron: 

 2.712 carpetas contractuales: 1.260 carpetas de la vigencia 2020 y 1452 carpetas de la vigencia 2021. 

 Cajas sin rotulo, abiertas, ubicadas unas encima de la otras con una división de cartón entre ellas. 

 Carpetas sin rótulo, falta de foliación, hojas de vida sin firmas, tipos documentales incompletos. 

 Archivo de gestión transferido de la vigencia 2020 hasta el contrato 200. 
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Así, se resaltan que los tipos documentales analizados por la Oficina de Control Interno hacen 

referencia a tipologías archivísticas que fueron producidas por esta dependencia en una fecha 

anterior a la de la actual administración y de mi posesión en el cargo de Jefe de la Oficina Jurídica. 

 
Claro lo anterior, es importante señalar que, comoquiera que los tipos documentales a los cuales 

se les hizo la auditoria son de una vigencia anterior (2020, 2021 y 2022) a la de la entrada en 

vigencia del Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, proferido por el Consejo Directivo del Archivo 

General de la Nación, a juicio de esta Oficina, las observaciones deberían hacerse de conformidad 

con las normas archivísticas vigentes al momento de la producción y/o creación de cada tipo 

documental que fue objeto de revisión por parte de su despacho. 

 
A modo de ejemplo, en la observación n.° 6, se consignó: 
 
"[...] así mismo, las unidades documentales ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad 
de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo trámite lo que denota falta de 
aplicación de lo establecido en los artículos 4.3.1.5 y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las políticas 
o lineamientos de operación y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8 y 9 y los puntos de control del 
procedimiento DOC.PR.05.-[...]". Negrilla fuera de texto.” 
 

 
ANALISIS OFICNA DE CONTROL INTERNO: 
 
Analizado el escrito de réplica presentado por la Oficina Jurídica a la Observación No. 6 
contenida en el informe preliminar de la auditoria al Proceso de Gestión documental, la 
Oficina de Control Interno considera que, con los argumentos expresados por la OJ, no se 
desvirtúa la mencionada observación, por tal motivo esta se mantendrá y deberá formularse 
el respectivo plan de mejoramiento (ECM.PR.08) 
 
No obstante, lo anterior esta Oficina de Control Interno, considera adecuado aclarar que la 
aplicación del acuerdo 001 de 2024 como criterio de evaluación, se efectuó en apego a la 
legalidad que debe existir en el marco de los ejercicios de auditoría, toda vez que no se 
puede sustentar una observación o hallazgo de auditoria sobre normas derogadas tal como 
es el caso de los acuerdos 05 de 2013 art 3 y 02 de 2014 art 4. Los cuales fueron 
expresamente derogados por el artículo 10.1. del mencionado acuerdo el cual preceptúa: 
 
“…Derogatoria. Según lo dispuesto en el artículo 3º de la Ley 153 de 1887, por existir una 
nueva reglamentación que regula íntegramente la función archivística del Estado, quedan 
derogados los Acuerdos: Acuerdo 007 de 1994; Acuerdo 011 de 1996; Acuerdo 047 de 
2000; Acuerdo 049 de 2000; Acuerdo 056 de 2000; Acuerdo 060 de 2001; Acuerdo 038 de 
2002; Acuerdo 042 de 2002; Acuerdo 002 de 2004; Acuerdo 027 de 2006; Acuerdo 006 de 
2011; Acuerdo 007 de 2012; Acuerdo 005 de 2013; Acuerdo 002 de 2014; Acuerdo 006 de 
2014; Acuerdo 007 de 2014; Acuerdo 008 de 2014; Acuerdo 003 de 2015; Acuerdo 004 de 
2015; Acuerdo 006 de 2015; Acuerdo 003 de 2018; Acuerdo 005 de 2018; Acuerdo 008 de 
2018; Acuerdo 010 de 2018, Acuerdo 009 de 2018; Acuerdo 001 de 2019; Acuerdo 002 de 
2019; Acuerdo 004 de 2019; Acuerdo 006 de 2019; Acuerdo 001 de 2020; Acuerdo 002 de 
2021 y demás actos administrativos que le sean contrarios.” 
En ese sentido, no era posible para la OCI tomar como criterio de auditoría los acuerdos 
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anteriores al acuerdo 001 de 2024, toda vez que conforme lo establece el artículo 3º de la 
Ley 153 de 1887: “Estimase insubsistente una disposición legal por declaración expresa del 
legislador, ó por incompatibilidad con disposiciones especiales posteriores, ó por existir una ley 

nueva que regula íntegramente la materia á que la anterior disposición se refería.” 
 
En ese sentido, y toda vez que el acuerdo 001 de 2024 fija una nueva reglamentación que 
regula íntegramente la función archivística del Estado, y conforme el alcance del ejercicio 
de la auditoria no era procedente la aplicación de normatividad derogada ni para la 
aplicación de pruebas de auditoria ni para la posterior formulación de plan de mejoramiento, 
pues estos se sustentan en normas vigentes. 
 
 
 

5.4. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL – TRD Y TVD DEL JBB PROCESO DE 
CONVALIDACIÓN ANTE EL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVO 

 
En cumplimiento del ejercicio de auditoría y revisada la información remitida por el líder del 
proceso, así como las mesas de trabajo adelantadas con los profesionales de Gestión 
Documental, la Oficina de Control Interno pudo establecer que desde el año 2018 se han venido 
adelantando actuaciones tendientes a la convalidación de las TVD y TRD de la entidad, las cuales 
se han visto afectadas tanto por circunstancias propias del trámite como por aspectos de 
estrictamente ligados a la gestión institucional, precisando que los términos para revisión y ajuste 
previstos en la normatividad (Acuerdo 004 de 2013 en el artículo 10º) aplicable al momento de 
la revisión de las herramientas documentales, eran de 30 y 90 días hábiles situación que 
claramente afectaba los tiempos y celeridad del trámite. 

 

A continuación, se presenta un histórico de los radicados generados con ocasión del ejercicio de 
convalidación tanto de las TVD como de las TRD a la fecha de la presente auditoria. 
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Reporte Histórico de Radicados TRD 
 

 
N° Fecha Radicado Asunto 

1 29/10/2018 2018IE7071 
Estado del Arte de las TRD Por parte de la 
Secretaria General a las Dependencias 

2 05/12/2018 2018IE7970 
solicitud modificación TRD de la Subdirección 
Educativa por parte de la secretaria general. 

3 08/07/2019 2019IE4358 
Avance actualización de TRD de Arborización y 
Subdirección Técnica Operativa 

4 10/07/2019 2019IE4418 
solicitud de información Oficina Asesora de 
planeación de procesos y procedimientos para 
actualización de las TRD 

5 17/07/2019 2019IE4570 
Solicitud TRD preliminar por parte de las áreas de 
la entidad 

6 23/07/2019 2019IE4650 
Propuesta de actualización TRD Subdirección 
Técnica Operativa 

7 20/08/2019 2019IE5231 Mesas de trabajo- JBB-Colvatel-Archivo 

8 04/02/2020 2020ER653 ajustes TRD Colvatel 

9 03/06/2020 2020EE935 
Presentación instrumentos TVD y TRD al archivo 
Distrital 

10 15/07/2020 2020EE2055 
Concepto Técnico de evaluación tablas de 
retención emitido por Concejo Distrital de Archivo 

11 14/12/2021 2021JBB200000001071 
Solicitud mesa técnica TRD jardín botánico de 
Bogotá y solicitud 

12 28/02/2022 2022EE246 Observaciones TRD Colvatel 

 
13 

 
15/03/2022 

 
2022JBB200000014601 

Seguimiento a la presentación de la actualización 
1 versión 2 de la tabla de retención documental 
del jardín botánico de Bogotá José celestino 
Mutis 

14 28/03/2022 2022JBB200000019331 
Contrato interadministrativo No. 1292 de 2018 - 
Observaciones TRD y TVD cierre de actividades 

 
15 

 
27/04/2022 

 
2022JBB200000019582 

Presentación Actualización de Tablas de 
Retención Documental y Tablas de Valoración 
Documental para Convalidación del JBB al 
Archivo Distrital 

16 11/05/2022 2022JBB200000022212 
Presentación propuesta de actualización de TRD 
ver. 2019 del Jardín Botánico de Bogotá 

17 26/08/2022 2022JBB200057351 
convocatoria mesa de sustentación de TRD y 
TVD-archivo distrital 

18 31/08/2022 2022JBB200047512 
Respuesta JBB convocatoria Mesa de 
sustentación de TRD y TVD 

19 09/09/2022 2022JBB200061721 
Concepto técnico de revisión y evaluación de la 
tabla de retención documental del jardín botánico 
de Bogotá José Celestino Mutis 

20 29/09/2022 2022JBB200066701 
Solicitud_convalidación_3ra_versión de tabla de 
retención documental 

21 14/10/2022 2022JBB210058672 Solicitud ampliación prorroga TRD 

22 10/06/2022 2022JBB200000028812 
Solicitud de respuesta a la convalidación de las 
TRD y TVD dirigida al archivo Distrital 

23 01/11/2022 2022JBB200075471 
Respuesta solicitud de prórroga para presentar 
ajustes a la tabla de retención documental 
actualización 1 

24 20/01/2023 2023JBB20003571 Seguimiento a la presentación de la tabla 

25 05/12/2022 2022JBB200069672 Requerimiento documentos TRD y TVD JBB 
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N° Fecha Radicado Asunto 

26 20/01/2023 2023JBB20003571 
Seguimiento a la presentación de la TRD- Archivo 
Distrital 

27 04/06/2024 2024JBB200042952 
Solicitud de Antecedentes de TRD Posterior a 
Convalidación 

Tabla N° 10. Elaboración propia. Fuente: Información remitida Proceso DOC 

 

 
De acuerdo con la revisión efectuada al histórico de radicados relacionados con el trámite de 
convalidación de las TRD, la Oficina de Control Interno evidencia que conforme el radicado 
2023JBB20003571 del 20 de enero de 2023 emitido por la Dirección Distrital de Archivo de 
Bogotá la gestión relacionada con los ajustes que debía efectuar el JBB la tercera versión de la 
Tabla de Retención Documental y la Tabla de Valoración Documental del Jardín botánico DE 
Bogotá “José Celestino Mutis” efectuados por el archivo el 9 de septiembre de 2022, no fueron 
presentados en términos razón por la cual el Archivo Distrital en cumplimiento a lo previsto en la 
entonces normatividad vigente (artículo 15 del Acuerdo 04 de 2019) indicó a la entidad que dada 
la extemporaneidad de los ajustes   se dar inicio nuevamente el proceso de evaluación técnica y 
convalidación. 

 
Visto lo anterior, es claro para la Oficina de Control Interno, que la entidad incumplió para la 
vigencia 2023 con los tiempos previstos para adelantar el ajuste de las respectivas tablas 
teniendo en cuenta que la fecha límite para remitir lo correspondiente era el 07 de diciembre de 
2023 situación que aconteció. 

 
No obstante, lo anterior la OCI constata que actualmente la entidad se encuentra trabajando en 
la actualización de las TRD de manera permanente con el fin de lograr la convalidación, esto 
evidenciado no solo en las actuaciones regulares que adelanta el Proceso de “Gestión 
Documental” sino también en la contratación por parte de la entidad de personal idóneo para 
apoyar esta temática. 

 

En ese sentido se validó la suscripción de contrato de prestación de servicios 1620 de 2024 
cuyo objeto contractual es el de “…prestar los servicios profesionales con autonomía e 
independencia para el fortalecimiento y actualización de los instrumentos archivísticos requeridos 
por el Jardín Botánico José Celestino Mutis…”. 
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Imagen No. 1 fuente Contrato 1620 de 2024 Secop II 

 
 

Dentro de las obligaciones especificas incorporadas en el citado contrato, se destacan las 
siguientes: 

 

- Realizar el levantamiento de la información documental de acuerdo la estructura 
orgánica de la Entidad y las funciones de las Unidades Administrativas u oficinas 
productoras del Jardín Botánico de Bogotá. 

 
- Analizar e interpretar la información documental recolectada para la actualización 

de las Tablas de Retención Documental. 
 

- Elaborar la actualización de las Tablas de Retención Documental del Jardín Botánico 
y los anexos correspondientes cumpliendo la normatividad vigente y los lineamientos 
del Consejo Distrital de Archivos de Bogotá. 
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RECOMENDACIÓN N° 3 
 

Adelantar gestiones efectivas y permanentes que garanticen el cumplimiento de los tiempos 
previstos en la normatividad vigente para trámite de convalidación tanto de las TRD como 
TVD, lo anterior con el fin de evitar extemporaneidades y reprocesos en la gestión 
correspondiente. 

 

Reporte Histórico de Radicados TVD 
 

 
N° Fecha Radicado Asunto 

1 26/03/2019 2019EE1317 
Recibo de diagnóstico de fondos documentales 
acumulados JBB 

2 22/08/2019 2019EE3734 
Requerimiento a Colvatel avance del 
instrumento archivístico TVD-CTO 1292 de 
2018 

3 08/10/2019 2019ER5893 
Planes de trabajo instrumentos Archivísticos TVD 
y TRD-Colvatel 

4 27/02/2020 2020EE935 
Presentación de instrumento archivísticos TVD y 
TRD JBB al Archivo Distrital 

 

5 

 

15/07/2020 

 

2020EE2034 

 

Remisión a Colvatel del concepto técnico del 
archivo distrital de evaluación Tablas de Retención 
Documental emitido por el Consejo 
Distrital de Archivos de Bogotá. 

 
6 

 
26/07/2020 

 
2020EE2117 

Concepto   técnico   de   evaluación   Tablas   de 
Valoración Documental emitido por el Consejo 
Distrital de Archivos de Bogotá-Colvatel 

 

 
7 

 

 
24/08/2020 

 

 
2020EE2381 

 

Contrato interadministrativo No. 1292 de 2018 - 
Requerimiento al cumplimiento Acta de 
Liquidación del 15 de enero de 2020. - 
Inconformidades y falencias técnicas tanto en 
Tablas de Retención como en Tablas de 
Valoración Documental 

8 28/03/2022 2022JBB200000019331 Oficio Colvatel Observaciones TRD y TVD 

9  
27/04/2022 

 
2022JBB200000019582 

Presentación Actualización de Tablas de 
Retención Documental y Tablas de Valoración 
Documental para Convalidación del JBB al 
Archivo Distrital. 

10 10/06/2022 2022JBB200000028812 
Solicitud al archivo distrital de respuesta a la 
convalidación de las TRD y TVD del Jardín 
Botánico de Bogotá 

11 
26/08/2022 2022JBB200057351 

Convocatoria mesa de sustentación de TRD y 
TVD por parte del archivo distrital 

12 
31/08/2022 2022JBB200047512 

Respuesta JBB al radicado 2022JBB200057351 
Mesa de Trabajo. 

 

13 
 

09/09/2022 
 

2022JBB200060751 
Concepto técnico de revisión y evaluación de la 
tabla de valoración documental del jardín 
botánico de Bogotá José Celestino Mutis 

    

14 
05/12/2022 2022JBB200069672 

Requerimiento documentos TRD y TVD por parte 
del JBB 
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N° Fecha Radicado Asunto 

15 27/02/2023 2023JBB200011772 
Presentación  de propuesta de Tablas de 
Valoración documental Corporación Jardín 
Botánico de Bogotá. 

16 
06/06/2023 2023JBB200037422 

Solicitud concepto convalidación TVD 
Corporación Jardín Botánico de Bogotá 

17 
19/10/2022 2022JBB210059262 

Respuesta al radicado 2022JBB200060751 - 
solicitud de prorroga TVD 

18 08/06/2023 2023JBB200041061 
Respuesta solicitud concepto convalidación TVD 
corporación jardín botánico de Bogotá 

19 
10/07/2023 2023JBB200049171 

Convocatoria mesa de sustentación de la TVD 
Corporación Jardín Botánico. 

20 
14/07/2023 2023JBB200050541 

Concepto técnico de evaluación de la tabla de 
valoración documental TVD Corporación Jardín 
Botánico. 

21 
29/08/2023 2023JBB200060222 

Presentación de propuesta de Tablas de 
Valoración documental Corporación Jardín 
Botánico de Bogotá 

22 
25/01/2024 2024JBB20004822 

Presentación   de   ajustes   a   las   Tablas   de 
Valoración documental Corporación Jardín 
Botánico de Bogotá al Archivo Distrital 

23  
13/03/2024 

 
2024JBB200022501 

Convocatoria Archivo Distrital mesa de 
sustentación de la tabla de valoración documental 
del fondo documental acumulado Corporación 
Jardín Botánico de Bogotá 

24 
09/04/2024 2024JBB200029701 

Devolución TVD para ajustes por parte de archivo 
Distrital 

25 
06/05/2024 2024JBB200033692 

Presentación de ajustes de la TVD al Archivo 
Distrital. 

 
26 

 
21/05/2024 

 
2024JBB200043361 

Convocatoria Archivo Distrital mesa de 
sustentación de la tabla de valoración documental 
del fondo documental acumulado Corporación 
Jardín Botánico de Bogotá 

27 
16/09/2024 2024JBB200081691 

informe técnico de evaluación tabla de valoración 
documental FDA "Corporación Jardín Botánico de 
Bogotá". 

Tabla N° 11. Elaboración propia. Fuente: Información remitida Proceso DOC 

 
 
 

Visto lo anterior y conforme la revisión de los soportes allegados por el proceso de Gestión 
Documental, se pudo establecer por parte de la OCI que el proceso de convalidación de la tabla 
de valoración documental FDA "Corporación Jardín Botánico de Bogotá", se encuentra en 
proceso de aprobación esto basado en las últimas actuaciones reportadas por el proceso DOC 
tal y como se observa a continuación: 

 
“…Se relaciona el avance del 2024 TVD: El 25 de enero de 2024, se presentaron las TVD 

ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, con radicado 2024JBB20004822. 

Posteriormente, se recibió un oficio del Archivo de Bogotá con el número 

2024JBB200022501, convocando a la sustentación de las TVD el 19 de marzo de 2024 en 

sus instalaciones. 

Como resultado de esta sesión, se identificaron ajustes mínimos que requerían ser 

realizados los cuales fueron recibidos con radicado 2024JBB200029701 del 4 de abril de 
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2024. Así que se procedió a realizar los ajustes y se presentaron las TVD junto con todos 

los anexos ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño del Jardín en su sesión No. 

05, celebrada el 24 de abril de 2024. La aprobación por parte del comité fue favorable. 

Se radico el 6 de mayo de 2024 las TVD ajustadas al Consejo Distrital de Archivos de Bogotá 

bajo el radicado 2024JBB200033692 para continuar con el proceso evaluación y 

convalidación. 

 
El 27 de mayo de 2024 se realizó la sustentación ante la mesa Distrital de Archivo de Bogotá 

de la Tabla de Valoración Documental del fondo cerrado Corporación Jardín Botánico de 

Bogotá en compañía del secretario (e) Dr. Camilo Ortiz, resultado de esta sustentación la 

TVD procede a la evaluación técnica y entra en fila para su evaluación mediante concepto de 

acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019. 

El 16 de septiembre de 2024, se recibió el radicado 2024JBB200081691 por parte del 

Archivo de Bogotá, en el cual se remitió el concepto de evaluación de las Tablas de 

Valoración Documental (TVD). Es importante destacar que transcurrieron cuatro meses para 

que el Archivo de Bogotá enviara este concepto técnico para seguir con los trámites internos 

por el JBB. El 18 de septiembre, se asistió a las instalaciones del Archivo de Bogotá, donde 

se señalaron los últimos ajustes necesarios. Estos ajustes se sustentarán el 30 de 

septiembre del presente año, para ser presentados al Comité MIPG y, posteriormente, ser 

convalidados por el Consejo Distrital de Archivos…” 

Finalmente, respecto de la TVD 2 correspondiente a los años 1993 a 2007, esta fue programada 

ante el Archivo Distrital para ser presentada en el segundo trimestre de 2025. 

 

5.5. ESTADO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS CUMPLIMIENTO A 
LOS PROCEDIMIENTOS “DOC.PR.05-ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE ARCHIVOS 
ACTIVIDAD 12” “DOC.PR.06- TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS”. 

 

Procede la Oficina de Control Interno a verificar el cumplimiento por parte de las dependencias 
de la entidad de la actividad 12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación 
de Archivos” cuyo objetivo es el de: - organizar, conservar y preservar los documentos producidos 
por los archivos de gestión de las dependencias, teniendo en cuenta las actividades operativas 
como clasificación, ordenación y descripción. 

 
Así mismo se revisó el cumplimiento al procedimiento DOC.PR.06-“Transferencias Documentales 
Primarias”, para tal propósito sea lo primero indicar que el objetivo de dicho procedimiento es el 

de “Entregar los archivos de Gestión al archivo central mediante transferencia documental de 

acuerdo al cumplimiento de los tiempos establecidos en la tabla de retención documental-TRD 
por objeto de transferencia primaria para su custodia, administración y disposición final” en ese 
sentido y conforme la información revisada por la Oficina de Control Interno a través de las 
pruebas de recorrido así como la revisión de la 
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de la información aportad por el proceso de Gestión Documental, la Oficina de Control 
Interno pudo evidenciar lo siguiente: 

 

 
 CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 
 

DEPENDENCIA 2022 2023 2024  

 

CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
 

CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
 

CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACION 

OCI 

 
 
 

 
Dirección 
General 

 

 
🗸 

  
 
 
 

NA 

 
 
 
 

NA 

 
 
 
 

NA 

 
 
 
 

NA 

2022: Sin 

observaciones. 
 

2023: No se 

programó 
transferencia. 

 

2024: No se 

programó 
transferencia. 

 
 
 
 
 

 
Secretaria 
General 
(Oficina) 

 
 
 

🗸 

  
 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 

🗸 

 2022: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2022, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 

2023: No se 

programó 
transferencia. 

 

2024: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2024, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 

  
 
 

 
X 

 
 

 
🗸 

 
 
 

 
🗸 

 2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 
2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Se valido la 

transferencia 
efectuada en la 
vigencia 2024 de los 
archivos 
correspondientes   a 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

       vigencia 2018 y 
2019, pendiente 
transferencia 2020 y 
2021. 

 
 
 
 
 

Sistemas 

 
 
 
 
 

NA 

 
 
 
 
 

NA 

 

 
🗸 

 

 

 
🗸 

 2022: No se 

programó 
transferencia. 

 

2023: Sin 

observaciones 
 

2024: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2024, 
superando la fecha 
del cronograma 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Presupuesto 

 
 
 
 
 

 
🗸 

   
 
 
 
 
 
 
 

X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pendiente 

  

2022: Sin 

observaciones 

2023: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2023 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 

2024: Respecto al 

año 2024, se 
observa que la 
Oficina de 
presupuesto  hará 
transferencia en el 
mes de noviembre, 
no obstante, cabe 
indicar que la ultima 
transferencia 
efectuada por  el 
área fue en el año 
2022 con archivos 
2017, 2018 y 2019, 
estando pendientes 
de entrega 2020 y 
2021. 

 
Atención al 
Ciudadano 

 
 

X 🗸 

 

🗸 

 

2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

       cronograma 
establecido. 

 

2023: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2023, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 

2024: Sin 

observaciones 

 
 
 

 
Almacén 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

 2022: Sin 

observaciones 
 

2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Sin 

observaciones. 

 
 
 
 

 
Contabilidad 

  
 

 
X 

 

 
🗸 

 

 

 
🗸 

 2022: No se efectuó 

transferencia para la 

vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 
2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Sin 
observaciones. 

 
 
 
 

 
Comunicaciones 

  
 

 
X 

 

 
🗸 

 

 

 
🗸 

 2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 
2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Sin 
observaciones. 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

 
 
 
 
 
 

Gestión 
Documental 

 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 
 

 
Pendiente 

 2022: No se 

programó 
transferencia. 

 

2023: No se 

programó 
transferencia. 

 

2024: Se adelantará 

la transferencia en 
el mes de 
noviembre de 2024 

 
 
 
 

 
Talento Humano 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

  
 
 
 

 
Pendiente 

 2022: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2022, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 

2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Se adelantará 

la transferencia en 
el         mes         de 
septiembre de 2024. 

 
 
 
 
 

Salud 
ocupacional 

  
 

 
X 

 
 

🗸 

  
 
 
 

 
NA 

 
 
 
 

 
NA 

2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 

2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: No se 
programó 
transferencia. 

 
 

Oficina Asesora 
de Planeación 

  
 

X 

 
🗸 

 

 
🗸 

 2022: No se 

efectuó 
transferencia para la 
vigencia  2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

       2023: Sin 

observaciones 
 

2024: Sin 

observaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Oficina Jurídica 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
X 

 
 
 
 
 
 
 
 

🗸 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pendiente 

 2022: No se efectuó 

transferencia para la 

vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

2023: Se observa 
que la transferencia 
documental 
efectuada en la 
vigencia 2023 
respecto de los 
archivos de los 
contratos de 2020, 
se encuentra 
incompleta dado que 
se efectuó hasta el 
contrato 200      de      
2020, 
denotando 
debilidades en el 
cumplimiento de la 
gestión. 

 
2024: Se adelantará 
la transferencia en el 
mes de noviembre 
de 2024, es de 
precisar que la        
OJ        debe 
completar la 
transferencia de 
archivos 
contractuales 2020, 
realizar 
transferencia 2021, 
realizar ajuste FUID 
2020, 2021, 2022. 

 

Oficina de 
Control Interno 🗸 

 

🗸 
 

🗸 
 2022: Sin 

observaciones. 
 
2023: Sin 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

       observaciones. 
 

2024: Sin 
observaciones. 

 
 
 

 
Oficina de 

Control 
Disciplinario 

Interno 

 
 
 

🗸 

 

 
 
 

🗸 

  
 
 
 
 
 

NA 

 
 
 
 
 
 

NA 

2022: Sin 

observaciones. 
 

2023: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2023, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 

2024: No se 

efectuará 
transferencia en la 
vigencia 2024 por 
parte de la CDI 

 
 
 
 

 
Subdirección 

Científica 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

 2022: Entrega de 

transferencia 
vigencia 2022, 
superando la fecha 
del cronograma. 

 

2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Sin 

observaciones. 

 
 
 
 

 
Herbario 

  
 

 
X 

 
 

🗸 

 

 
 

🗸 

 2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 

2023: Sin 

observaciones. 
 

2024: Sin 

observaciones. 

Subdirección 
Técnica 

Operativa 
🗸 

 

🗸 
  

Pendiente 

 2022: Sin 

observaciones. 
 
2023: Sin 
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DEPENDENCIA 

NO NO 
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE 

NO OBSERVACION 
CUMPLE  OCI 

 
CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACIÓN DE 

TRANSFERENCIAS 

2022 2023 2024 

 
 

       observaciones. 

 
2024: Se adelantará 

la transferencia en 
el mes de octubre 
de 2024. 

 
 
 

Oficina de 
Arborización 

 
🗸 

 

 
🗸 

 

 
🗸 

 2022: Sin 

observaciones. 
 

2023: Sin 

observaciones. 

 
2024: Sin 
observaciones. 

 
 
 
 

Subdirección 
Educativa y 

Cultural 

  
 

 
X 

 
 

🗸 

 
 
 

🗸 

 
2022: No se efectuó 

transferencia para la 
vigencia 2022 
conforme el 
cronograma 
establecido. 

 
2023: Sin 

observaciones 
 

2024: Sin 
observaciones. 

Tabla N° 12. Elaboración propia. Fuente: Información remitida Proceso DOC 

 

 
De acuerdo con la revisión efectuada por el equipo auditor fue posible identificar que para 
la vigencia 2022 se presentaron debilidades tanto en la realización de transferencias 
primarias como en el cumplimiento de las fechas del cronograma establecido por el Proceso 
de “Gestión Documental” tal y como se muestra en la gráfica siguiente: 
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Grafica No. 1 Elaboración propia fuente Información Proceso DOC 

 

En ese sentido, frente a la vigencia 2022 se evidenció que de las 23 transferencias programadas 
se ejecutaron efectivamente 12 generando un cumplimiento del 52% porcentaje particularmente 
bajo conforme lo esperado. 

 
No obstante, lo anterior la OCI evidenció que para la vigencia 2023 la gestión de transferencias 
documentales primarias tuvo una mejora importante en su ejecución y cumplimiento, esto 
reflejado en que de las 22 transferencias programadas para la vigencia 2023 fueron ejecutadas 
20 representando un porcentaje de ejecución del 90% siendo este un avance significativo frente 
a la gestión. 

 

Grafica No.2 elaboración propia fuente Información Proceso DOC 
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Cabe indicar que el incumplimiento del 10% obedece a dos aspectos el primero es que la 
transferencia correspondiente a la Dirección General no se adelantó por cuanto se había 
efectuado en 2022 y por tanto no se contaba con volumen documental para efectuar transferencia 
en la vigencia 2023, y el segundo es que la Oficina de presupuesto no efectuó la transferencia 
prevista para la vigencia 2023, incumpliendo así con la actividad 12 del procedimiento 
“DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 previstas en 
el procedimiento “DOC.PR.06-Transferencias Documentales”. 

 

Así mismo, de acuerdo con la revisión efectuada tanto a los FUID de transferencia como a las 
actas correspondientes, la Oficina de Control Interno pudo establecer que la Oficina Jurídica, no 
ha finalizado con la transferencia documental de archivos contractuales del año 2020, no obstante 
habiéndose comenzado el 21 de noviembre de 2023, es decir hace casi 11 meses sin que a la 
fecha se haya finalizado la transferencia cuyos archivos cumplieron con el tiempo de retención 
en el archivo de gestión de acuerdo con la TRD, mostrando así falencias en el cumplimiento de 
los procedimientos “DOC.PR.06- Organización y Conservación de Archivos” “DOC.PR.05-
Transferencias Documentales”. 

 
En ese mismo sentido la OCI pudo evidenciar que las áreas de Tesorería y Presupuesto no han 
efectuado la transferencia documental de las vigencias 2020 y 2021 las cuales conforme lo 
dispuesto en el procedimiento ya citado cumplieron con el tiempo de retención en el archivo de 
gestión de acuerdo con la TRD, situación que también presenta la Oficina Jurídica respecto de la 
documentación de la vigencia 2021. 

 
 

OBSERVACIÓN N°7. ÁREA DE PRESUPUESTO. Incumplimiento de la actividad 12 del 
procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y las 
actividades 3, 4 y 8 del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” 
por falta de ejecución de la transferencia documental vigencia 2023. 

 
Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento 
“DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y del procedimiento DOC.PR.06.- 
“Transferencias Documentales” actividades 3, 4 y 8 por parte del área de presupuesto, esto 
evidenciado en la falta de ejecución de la transferencia documental primaria programada 
para el área conforme cronograma de 2023, generando un posible riesgo reputacional y 
legal a la entidad por daños o posible perdida de la documentación institucional sobre la 
cual se sustenta y soporta la gestión del JBB. 

 
 

RESPUESTA PROCESO DOC 
 

El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 

de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 

incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 



Página 
19/3 

 

 

 

OBSERVACIÓN N° 8. ÁREA DE OFICINA JURIDICA. Incumplimiento de la actividad 
12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y las 
actividades 3, 4 y 8 del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” 
por Transferencia documental archivos contractuales año 2020 incompleta. 

 
Se observan debilidades en el cumplimiento del procedimiento DOC.PR.06.- 
“Transferencias Documentales” actividades 3, 4 y 8 por parte de la Oficina Jurídica, esto 
evidenciado en la falta de gestión respecto de la complementación de la transferencia 
documental de archivos contractuales del año 2020 no obstante habiéndose comenzado el 
21 de noviembre de 2023, generando con esto un posible riesgo reputacional y legal a la 
entidad por daños o posible  perdida de la documentación contractual producida por el JBB. 

 

 

 

OBSERVACIÓN N°.9. ÁREA DE PRESUPUESTO, TESORERIA Y OFICINA 
JURIDICA. Incumplimiento de la actividad 12 del procedimiento “DOC.PR.05- 
Organización y Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del 
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de 
transferencia documental archivos del año 2020 (Tesorería-Presupuesto) y archivos 
del año 2021 (Tesorería-Presupuesto y Oficina Jurídica) 

 
Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento 
“DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y del procedimiento DOC.PR.06.- 
“Transferencias Documentales” actividades 3, 4 y 8, esto evidenciado en la falta de 
transferencia documental de los años 2020 y 2021 en el caso de las áreas de presupuesto 
y tesorería, y el año 2021 en el caso de la Oficina Jurídica, generando con esto un posible 
riesgo reputacional y legal a la entidad por daños o perdida de la documentación contractual 
producida por el JBB. 
 
RESPUESTA PROCESO DOC 
 
El líder del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31 
de octubre de 2024, aceptó la observación formulada, por lo tanto, debe proceder a su 
incorporación dentro del respectivo plan de mejoramiento. 
 
RESPUESTA OFICINA JURIDICA: 
 
Mediante memorando GEA N°2024JBB110037544 la Oficina Jurídica se pronunció frente 
a las Observaciones N° 8 y 9 en los siguientes términos: 
 
" Sobre la observación n.° 8 y 9 relacionada con el incumplimiento de la actividad 12 del procedimiento 

“DOC.PR.05" - falta de transferencia documental archivos de los años 2020 y 2021. 

 

Al respecto, se señala que esta Oficina ha venido trabajando en el alistamiento de los distintos tipos 

documentales que produce la dependencia, para realizar la transferencia del archivo conforme lo 

establecen las normas y procedimientos que regulan la materia. 
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Se han sostenido distintas reuniones con Secretaria General, para contar con el apoyo técnico en la 

gestión documental, pues la Oficina Jurídica carece del talento humano y operativo necesario para 

gestionar el volumen de tipos documentales que se producen al interior de la oficina. 

 

Finalmente, se resaltan los esfuerzos emprendidos por parte de las distintas dependencias del Jardín 

Botánico de Bogotá en su conjunto, para lograr la actualización de las tablas de retención documental, 

pues ello redundará en la optimización de los recursos limitados con los que cuenta esta entidad y 

permitirá la adopción de tipos documentales digitales; lo que facilitará la gestión administrativa y 

reducir el impacto ambiental que la gestión archivística física supone...” 

 

 
ANALISIS OFICNA DE CONTROL INTERNO: 
 
Analizado el escrito de réplica presentado por la Oficina Jurídica a las Observaciones No. 
8 y 9 contenidas en el informe preliminar de la auditoria al Proceso de Gestión documental, 
la Oficina de Control Interno considera que, con los argumentos expresados por la OJ, si 
bien se evidencian gestiones, no se desvirtúa la mencionada observación, por tal motivo 
esta se mantendrá y deberá formularse el respectivo plan de mejoramiento (ECM.PR.08) 
 

Frente a la vigencia 2024 es de anotar que, de las 17 transferencias programadas para la 
vigencia, se han ejecutado 11 conforme cronograma quedando pendientes por ejecutar 6 las 
cuales en algunos casos fueron reprogramadas por las áreas responsables para ejecutarse en lo 
que resta de año en curso, presentando un avance parcial del 65%. 
 

 

 
Grafica No.3 elaboración propia fuente Información Proceso DOC 

 

Es de indicar que en la revisión de las transferencias documentales efectuadas por la entidad 
para las vigencias 2022, 2023 y 2024, la OCI, identificó como una situación constante la falta de 
cumplimiento a las fechas fijas establecidas por los cronogramas de transferencia para cada año, 
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circunstancia que no corresponde a una buena práctica frente a la gestión documental, más allá 
de efectuarse la transferencia, razón por la cual es necesario que la entidad implemente controles 
o alertas que permitan corregir esta situación. 

 

RECOMENDACIÓN N° 4. 
 

Se sugiere al líder del Proceso de Gestión Documental diseñar y establecer controles y 
alertas que permitan garantizar que las dependencias y áreas de la entidad cumplan 
cabalmente con los tiempos y fechas concretas establecidas en el cronograma de 
transferencias, para con ello generar eficiencia y aseguramiento en la ejecución de este 
aspecto de gestión documental. 

 
 

5.6 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL-ARCHIVOS DE GESTIÓN 
 

Frente a la validación del diligenciamiento del FUID por parte de cada una de las dependencias 
del JBB, la Oficina de Control Interno, procedió a verificar tanto los formatos FUID como la 
información allegada por el Proceso DOC evidenciando lo siguiente: 



Página 
22/3 

 

 

 
 

Dependencia 

 

FUID 
Ultima Fecha de 

Entrega 
Observaciones 

 
Secretaria 
General 

 
Actualizado 

Parcialmente 

 
 

12/06/2024 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información presente en formato 
(Fechas extremas datos de unidad de 
conservación, folios) 

 
Tesorería 

 
No entrega 

FUID 

Último FUID la 
vigencia 2022 

No se evidencia FUID actualizado se 
recomienda adelantar las gestiones pertinentes 
a fin de corregir la situación identificada. 

Sistemas 
Actualizado 

Parcialmente 

 
22/05/2024 

Ajustar FUID con datos de series, soporte y 
vigencias faltantes. 

 

Presupuesto 

 
Actualizado 

Parcialmente 

 
23/09/2024 

 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información presente en formato 
(Fechas extremas) 

 
Atención al 
Ciudadano 

 
Actualizado 

Parcialmente 

 

29/07/2024 

Se recomienda ajustar FUID complementando 
la información presente en el formato con 
datos de elaboro, reviso entre 
otros 

 

Almacén 

 

Actualizado 

 

El formato no 
cuenta con fecha 

 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental, se recomienda ajustar fecha de 
entrega de formato. 

 

Contabilidad 

 

Actualizado 

 
 

30/08/2024 

 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental, se recomienda ajustar fecha de 
entrega de formato. 

 
Comunicaciones 

Actualizado 
Parcialmente 

El formato no cuenta 
con fecha de 
elaboración 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el 
formato. 

 
Gestión 

Documental 

 

Actualizado 

 

El formato no cuenta 
con fecha exacta de 
elaboración 

 
El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental, se recomienda ajustar fecha de 
entrega de formato. 

 
Talento Humano 

Actualizado 
Parcialmente 

El formato no cuenta 
con fecha de 
elaboración 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el 
formato incluida la fecha de entrega. 

 

Oficina Asesora 
de Planeación 

 

Actualizado 
Parcialmente 

02/06/2024 

06/06/2024 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el formato 
correspondiente incorporando los datos de 
vigencias 2022 y 2023. 

 
Oficina Jurídica 

Actualizado 
Parcialmente 

El formato no 
cuenta con fecha 
de elaboración 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el 
formato correspondiente. 

 

Oficina de Control 
Interno 

 
Actualizado 

 
26/08/2024 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental. 
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Dependencia 

 

FUID 
Ultima Fecha de 

Entrega 
Observaciones 

Control Disciplinario 
Interno 

Actualizado 
Parcialmente 

El formato no cuenta 
con fecha de 
elaboración 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el 
formato correspondiente. 

 

Subdirección 
Científica 

 
Actualizado 

Parcialmente 

El formato no cuenta 
con fecha exacta de 
elaboración 

Se recomienda ajustar FUID incluyendo la 
totalidad de información necesaria en el 
formato correspondiente. 

 
Subdirección 

Técnica Operativa 

 

Actualizado 

 

El formato no cuenta 
con fecha de 
elaboración 

 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental, se recomienda ajustar fecha de 
entrega de formato. 

 
Oficina de 

Arborización 

 
 

Actualizado 

 

El formato no cuenta 
con fecha exacta de 
elaboración 

 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental, se recomienda ajustar fecha de 
entrega de formato. 

 

Subdirección 
Educativa y Cultural 

 

Actualizado 

 
27/08/2024 

El diligenciamiento del FUID se encuentra 
adelantado en debida forma en su contenido 
documental. 

Tabla N° 13. Elaboración propia. Fuente: Información remitida Proceso DOC 

 

 
Conforme la revisión realizada a los FUID de archivo de gestión, se pudo establecer que al interior 
de la entidad se cuenta con áreas que han adelantado el diligenciamiento del formato único de 
inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentran la Subdirección técnica 
Operativa, Subdirección Educativa y Cultural, Oficina de Arborización, Oficina de Control Interno, 
Área de Almacén, Área de Contabilidad y Área de Gestión Documental, las cuales se encuentran 
cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el proceso de gestión 
documental. 

 

Así mismo fue posible evidenciar que hay dependencias (ver tabla 13) que deben adelantar 
acciones enfocadas a efectuar la actualización de su inventario documental de manera completa, 
ya que se identificaron aspectos de organización y clasificación documental que son susceptibles 
de mejora inmediata, que garantice el aseguramiento de la información documental que se 
produce en el JBB cumpliendo cabalmente con la normatividad y procedimientos vigentes. 

 
Cabe indicar que el proceso de Gestión Documental ha adelantado actuaciones de seguimiento 
y acompañamiento a las dependencias, las cuales han sido efectivas y eficientes, generando 
resultados positivos y buenas prácticas archivísticas al interior de la entidad. 

 

Es necesario que por parte de la entidad se revise la posibilidad de incorporar al interior de los 
procedimientos del proceso DOC una periodicidad mínima (bimestral, trimestral) para la 
actualización de los archivos de gestión y diligenciamiento del FUID que garantice que esta 
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se llevará a cabo de manera constante y no solo cuando se efectúan las transferencias 
documentales. 

 
 

RECOMENDACIÓN N° 4. 
 

Se sugiere al líder del Proceso de Gestión Documental diseñar y establecer al interior de los 
procedimientos del proceso DOC, una periodicidad frecuente para la actualización de la 
información de los archivos de gestión y entrega del FUID, permitiendo con esto que las 
dependencias efectúen este ejercicio de manera permanente y no lo limiten únicamente 
para el evento de transferencias documentales, asegurando y garantizando esta actuación 
dentro de la gestión documental. 

 
 

5.7. RIESGOS DEFINIDOS PARA EL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

Revisadas las matrices de riesgos tanto de gestión como de corrupción en relación con el proceso 
de gestión documental, la Oficina de Control Interno constata que la entidad ha establecido una 
serie de riesgos los cuales se muestran a continuación: 

 

MAPA DE RIESGOS DE GESTIÓN 
 

 
 
 

No Riesgo 

 
 

 
 

PROCESO 

 
 

 
 

PROCEDIMIENTO ASOCIADO AL 

RIESGO 

 
 

 

DESCRIPCION DEL RIESGO 

(IMPACTO+CAUSA 

INMEDIATA+CAUSA RAIZ) 
 

 

 
 

ZONA DE RIESGO INHERENTE 

(NIVEL DE SEVERIDAD) 

 
 

 
 

DESCRIPCION DEL CONTROL 

 
 

 
 

CARGO RESPONSABLE 

 
 

 
 
 
 
 

 
R1DOC 

 
 
 
 
 

 
Gestión Documental 

 
 
 
 
 
 
DOC.PR.05 Organización y Conservación 

de Archivos 

 
 
Posibilidad de pérdida Reputacional por 

hallazgos de los entes de control internos 

y externos e inconformismo por parte de 

los procesos debido al deterioro y pérdida 

de la información durante la ejecución de 

los procesos dentro de la Entidad por la 

ausencia o debilidades en el seguimiento y 

control por parte del proceso de gestión 

documental en los archivos de Gestión y el 

archivo Central. 

 
 
 
 
 

 
ALTO 

El profesional universitario y/o profesional de apoyo 

revisa cuatrimestralmente el debido diligenciamiento 

de los inventarios documentales mediante el 

DOC.PR.05.F01 "Formato único de Inventario 

Documental – FUID", de acuerdo al DOC.PR.06.F.02 

"Cronograma de transferencias" a las dependencias 

previo a la transferencia primaria Documental. 

Para los casos en los que se evidencie 

incumplimientos se solicitará la remisión de 

memorando por parte del area con la modificación de 

la fecha de entrega de la transferencia, con lo cual 

se ajustará el DOC.PR.06.F.02 "Cronograma de 

transferencias". 
Como evidencia se suministra el DOC.PR.06.F.02 

 
 
 
 

 
El profesional 

universitario y/o 

profesional de apoyo 

Imagen No. 1 fuente Contrato 1620 de 2024 
 

Verificada la matriz de riegos de gestión se observa que el proceso de gestión documental, 
cuenta con un solo riesgo identificado a saber: “Posibilidad de pérdida Reputacional por 
hallazgos de los entes de control internos y externos e inconformismo por parte de los 
procesos debido al deterioro y pérdida de la información durante la ejecución de los procesos 
dentro de la Entidad por la ausencia o debilidades en el seguimiento y control por parte del 
proceso de gestión documental en los archivos de Gestión y el archivo Central.”, el cual se 
encuentra debidamente identificado, por parte de la primera línea de defensa y cuenta con 
los respectivos controles
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para evitar su materialización, no obstante, la OCI considera pertinente que se revise por parte 
del líder de proceso como primera línea de defensa, la inclusión de posibles riesgos 
reputacionales y legales generados por falta de realización de las transferencias documentales 
primarias y desactualización de los inventarios documentales, esto con el asesoramiento y 
acompañamiento de la Oficina de Asesora de Planeación como líder de la gestión estratégica de 
la Entidad. 

 

MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCIÓN 
 

 

Tabla N° 13. Elaboración propia. Fuente: Información remitida Proceso DOC 

 
En relación con los riesgos de corrupción, se constata que el proceso DOC. cuenta con un riesgo 
el cual consiste en la “posibilidad de realizar la sustracción, eliminación o incorporación intencional de 
documentos en los archivos de gestión y central para favorecer a un tercero en búsqueda de un beneficio 

particular”, este cuenta con todos los elementos necesarios de identificación tales como control, 
periodicidad, responsable, tratamientos, formula entre otros, cabe indicar que al igual que en los 
riesgos de gestión, esta Oficina de Control Interno considera necesario que al interior de la 
entidad se considere el analizar la inclusión de posibles riesgos que se puedan presentar en 
cumplimiento de la gestión documental, teniendo en cuenta los resultados previstos en la 
presente auditoria. 

 
 

RECOMENDACIÓN N° 5. 
 

Se sugiere al líder del proceso adelantar mesas de trabajo conjuntas con la segunda 
línea de defensa con el fin de revisar y analizar la posible incorporación de posibles 
riesgos de gestión y de corrupción que se puedan presentar en desarrollo de la 
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gestión, tomando en cuenta las políticas de operación, controles y actividades previstas en 
los procedimientos, además de las situaciones y identificadas en el presente informe de 
auditoría. 

 

 
6. CONCLUSIONES. 

 

 
Del ejercicio auditor se concluye los siguiente: 

 
 Frente a la revisión del avance de la implementación del Acuerdo AGN 001 de 2024, se 

observó gestión positiva de la Entidad, toda vez que de 17 aspectos que se verificaron, se 
evidenció avance parcial en 16 de estos. 

 

No obstante, lo anterior, es pertinente aclarar que desde proceso de “Gestión Documental” 
se debe garantizar que todos los instrumentos archivísticos, procedimientos y documentos 
del proceso de gestión documental se encuentren alineados con las disposiciones legales 
y normatividad vigente a 2024. 

 

 Como resultado de la verificación selectiva realizada a las condiciones generales de las 
instalaciones del Archivo Central, se puede concluir que actualmente el espacio en donde 
se encuentra el archivo central de la Entidad brinda condiciones adecuadas de ubicación, 
aspecto estructural, capacidad de almacenamiento; condiciones ampliamente mejoradas 
respecto a la ubicación anterior del archivo central ubicado en el Barrio La Candelaria. 

 

A pesar de lo anterior, se observaron debilidades susceptibles de mejora como las 

siguientes: el mobiliario (estantería) insuficiente, los servicios de red (internet) limitan el 

ejercicio de las actividades que se realizan en archivo central, dificultando la comunicación 

con la sede principal del JBB, falta de insumos suficientes para realizar las actividades, 

inexistencia de elementos de medición de temperatura y humedad relativa (Termo 

higrómetro) y falta de detectores de humo o alarmas contra incendios en los locales. 

 

 Dentro de la revisión realizada a los archivos de gestión de las áreas de comunicaciones, 

Presupuesto, Tesorería y Oficina Jurídica se identificaron debilidades en cuanto a la 

organización y ordenación documental física y/o digital, en la medida que se observó falta 

de aplicación en la ordenación de las series, subseries y tipos documentales registradas 

en la Tabla de Retención Documental aprobada del Jardín Botánico José Celestino Mutis, 

mediante Resolución 440 de 2015. 
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 El JBB ha adelantado gestiones efectivas enfocadas a la convalidación de las TVD y TRD 

de manera permanente, con el fin de lograr la convalidación, esto evidenciado no solo en 

las actuaciones regulares que adelanta el Proceso de Gestión Documental sino también 

en la contratación por parte de la entidad de personal idóneo para apoyar esta temática. 

 

 La Entidad a través del proceso de Gestión Documental deberá adelantar gestiones 

efectivas y permanentes que garanticen el cumplimiento de los tiempos previstos en la 

normatividad vigente para trámite de convalidación tanto de las TRD como TVD, lo anterior 

con el fin de evitar extemporaneidades y reprocesos en la gestión correspondiente. 

 

 La Entidad presenta debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento 

“DOC.PR.05- Organización y Conservación de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del 

procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de ejecución del 

ejercicio de transferencias primarias por parte de la Oficina Jurídica, Área de presupuesto 

y Área de Tesorería. 

 
 

 El JBB debe revisar la posibilidad de diseñar y establecer controles y alertas que permitan 

garantizar que las dependencias y áreas de la entidad cumplan cabalmente con los tiempos 

y fechas concretas establecidas en el cronograma de transferencias, para con ello generar 

eficiencia y aseguramiento en la ejecución de este aspecto de gestión documental. 

 

 La Entidad se cuenta con áreas que han adelantado el diligenciamiento del formato único 

de inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentran la Subdirección 

técnica Operativa, Subdirección Educativa y Cultural, Oficina de Arborización, Oficina de 

Control Interno, Área de Almacén, Área de Contabilidad y Área de Gestión Documental, las 

cuales se encuentran cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el 

proceso de Gestión Documental. 

 

 El JBB cuenta dependencias (ver tabla 13 informe de auditoría) que deben adelantar acciones 

enfocadas a efectuar la actualización de su inventario documental de manera completa, ya 

que se identificaron aspectos de organización y clasificación documental que son 

susceptibles de mejora inmediata. 

 

 El Proceso de Gestión Documental ha adelantado actuaciones de seguimiento y 

acompañamiento a las dependencias, las cuales han sido efectivas y eficientes, generando 

resultados positivos y buenas prácticas archivísticas al interior de la entidad. 
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 El Jardín Botánico de Bogotá debe considerar adelantar mesas de trabajo conjuntas con la 

segunda línea de defensa con el fin de revisar y analizar la incorporación de posibles 

riesgos de gestión y de corrupción que se puedan presentar en desarrollo de la gestión, 

tomando en cuenta las políticas de operación, controles y actividades previstas en los 

procedimientos, además de las situaciones y identificadas en el presente informe de 

auditoría. 
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