Radicado: 2024JBB120038444

BOGOT’\ Fecha: 2024-11-12

Bogoté, 12 de Noviembre de 2024

PARA : MARIA CLAUDIA GARCIA DAVILA
Directora General

GERMAN DARIO ALVAREZ 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 Cientifico

NUBIA LUCIA WILCHES QUINTANA
Secretaria General

CLAUDIA PINZON OSORIO
Jefe Oficina de Arborizacién (e)

JOSE ALBERTO AMAYA GONZALEZ
Jefe Oficina Asesora De Planeacion

DE : OSCAR JAVIER HERNANDEZ SERRANO
Jefe Oficina Control Interno

ASUNTO : Informe final de auditoria al proceso de Gestion 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 Gestion del
Jardin Botanico, se permite remitir el Informe final de Auditoria interna al Proceso Gestion
Documental-DOC, liderado por la Secretaria General, el cual se realizé en el marco del Plan Anual
de Auditorias de la Oficina de Control Interno, aprobado por el Comité de coordinacion 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 observacién Descripcién de la observacion

Debilidades en el cumplimiento de los paragrafos 1y 2 del
articulo 3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024.

Las Instalaciones fisicas del Archivo Central de la entidad no
cumplen con lo dispuesto en los paragrafos 1 y 2 del articulo
3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024, en la medida que se
identificaron debilidades en las condiciones de infraestructura,
dotacion y mantenimiento que se deben tener en las
edificaciones y areas de custodia documental, asi como
falencias en las condiciones ambientales, de seguridad y en el
uso de mobiliarios 6ptimospara la conservacion documental y la
integridad de la informacion, con lo anterior, no se garantiza la
adecuada conservacion de los acervos documentales,
aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de
deterioro y/o perdida documental.

Incumplimiento del numeral 6 del articulo 4.3.1.8, del

paragrafo 3 del articulo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del
instructivo DOC.PR.05. 1.03- Diligenciamiento del rétulo de
caja x200.

Se evidencia diligenciamiento inadecuado o incompleto de las
unidades de conservacion documental, en este caso de las
etiquetas de las cajas que se encuentran en el Archivo Central,
asi como deterioro y suciedad en algunas etiquetas, lo que
conlleva al incumplimiento de lo establecido en el numeral 6 del
articulo 4.3.1.8, del paragrafo 3 del articulo 4.4.3.del Acuerdo
001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05.1.03- Diligenciamiento
del rotulo de caja x20, toda vez que algunas unidades de
conservacion verificadas presentan debilidades en la marcaciéon
y/o rotulacidon de estas, situacion que podria generar dificultades
en la ubicacion y recuperacion de la informacién contenida en
las diferentes unidades de conservacion.

OBSERVACION N° 1

OBSERVACION N° 2
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OBSERVACION N° 3

Jardin Botanico de Bogota
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(601) 437 70 60
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AREA DE COMUNICACIONES. Debilidades en el
cumplimiento del articulo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024 y
del procedimiento DOC.PR.05.- Organizacién y
Conservacion de Archivos.

Se evidencian debilidades en la organizacion y ordenacion
documental del archivo de gestion del area/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 Retencion Documental aprobada del
Jardin Botanico José Celestino Mutis, mediante Resolucion 440
de 2015- Subdireccion Educativa y Cultural, asi mismo, la
produccion documental no se encuentra organizada en las
carpetas designadas para ello, ni foliada ni legajada, lo que
denota falta de aplicacion de lo establecido en el articulo 4.3.1.5
del acuerdo 001 de 2024, las politicas o lineamientos de
operacion y de las actividades N° 2, 3, 5 6 Y 8 del
procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de
Archivos, situacibn que genera riesgo de pérdida de la
informacion por la inadecuada disposicion y control de los
documentos y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias
gue esta situacion puede implicar.
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AREA DE PRESUPUESTO. Debilidades en el cumplimiento
del procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y
Conservacion de Archivos y del lineamiento DOC. PR.05.
[.08- Lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos.

Se identificaron debilidades en la organizacion y ordenacion
documental del archivo electrénico de gestidbn del area de
Tesoreria, toda vez que el repositorio creado para guardar su
produccion documental refleja la estructura de la tabla de
retenciondocumental -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 politicas o lineamientos de operacion del procedimiento
DOC.PR.05.- Organizaciony Conservacion de Archivos y en el
lineamiento DOC. PR.05. [1.08- Lineamientos para la
conformaciéon de expedientes electronicos, podria generar
dificultades en la ubicacién y recuperacion de informacién
aumentando la probabilidad de pérdidadocumental por Ila
inadecuada disposicion y control de los documentos y sin
perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situacion
puede implicar.

AREA DE TESORERIA. Debilidades en el cumplimiento del
procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion
de Archivos y del lineamiento DOC. PR.05. 1.08-
Lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos.

Se observaron debilidades en la organizacion y ordenacion
documental del archivo electronico de gestidon del area de
Tesoreria, toda vez que el repositorio en el cual guardan su
produccion documental no refleja la estructura de la tabla de
retencibn documental -TRD de la Dependencia (Secretaria
General), partiendo de las series, subseries y los tipos
documentales que las conforman, incumpliendo lo establecido
en las politicas o lineamientos de operacion del procedimiento
DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos y en el
lineamiento DOC. PR.05. 1.08- Lineamientos para la
conformacién de expedientes electronicos, situacion que genera
riesgo de pérdida de la informacion por la inadecuada
disposicion y control delos documentos generados desde el area
y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta
situacion puede implicar.

OOBSERVACION N° 4

OBSERVACION N° 5
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OFICINA JURIDICA. Incumplimiento del articulo 4.3.1.5 y
4.3.17 del acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento
DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos.

Se constataron debilidades en la organizacién y ordenacion
documental del archivo de gestién de la Oficina Juridica, en la
medida que este no se encuentra organizadoa partir de las
series y subseries documentales registradas en la Tabla de
Retencion Documental aprobada del Jardin Botanico José
Celestino Mutis, mediante Resolucion 440 de 2015- Oficina
Asesora Juridica, asi mismo, las unidades documentales
OBSERVACION N° 6 ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad de los
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo
tramite lo que denota falta de aplicacion de lo establecido en los
articulos 4.3.1.5y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las politicas
o lineamientos de operacion y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8y
9 y los puntos de control del procedimiento DOC.PR.05.-
Organizacion y Conservacion de Archivos, situacion que genera
riesgo de pérdida y deterioro de la informacién por la
inadecuada disposicion y control de los documentos producidos
por esta Oficina y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias
gue esta situacion puede implicar.

AREA DE PRESUPUESTO. Incumplimiento de la actividad
12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion vy
Conservaciéon de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por falta de ejecucion de la transferencia documental
vigencia 2023.

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

OBSERVACION N° 7
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OOBSERVACION N° 8

AREA DE OFICINA JURIDICA. Incumplimiento de la
actividad 12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion y
Conservacion de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por Transferencia documental archivos contractuales afo
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 Juridica, esto evidenciado en la falta de
gestion respecto de la complementacion de la transferencia
documental de archivos contractuales del afio 2020 no obstante
habiéndose comenzado el 21 de noviembre de 2023, generando
con esto un posible riesgo reputacional y legal a la entidad por
dafios o posible perdida de la documentacién contractual
producida por el JBB.

OBSERVACION N° 9

AREA DE PRESUPUESTO, TESORERIA Y OFICINA
JURIDICA. Incumplimiento de la actividad 12 del
procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion
de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del procedimiento
DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de
transferencia documental archivos del afio 2020 (Tesoreria-
Presupuesto) y archivos del afio 2021 (Tesoreria-
Presupuesto y Oficina Juridica)

Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12
del procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion
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 afios 2020 y 2021 en el caso
de las areas de presupuesto y tesoreria, y el afio 2021 en el
caso de la Oficina Juridica, generando con esto un posible
riesgo reputacional y legal a la entidad por dafios o perdida de la
documentacion contractual producida por el JBB.

Adicional a lo anterior se concluyd lo siguiente:

e Frente a la revision del avance de la implementacion del Acuerdo AGN 001 de 2024, se observo
gestion positiva de la Entidad, toda vez que de 17 aspectos que se verificaron, se evidencié
avance parcial en 16 de estos.

No obstante, lo anterior, es pertinente aclarar que desde proceso de “Gestion Documental” se
debe garantizar que todos los instrumentos archivisticos, procedimientos y documentos del

Jardin Botanico de Bogota
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proceso de gestibon documental se encuentren alineados con las disposiciones legales y
normatividad vigente a 2024.

e Como resultado de la verificacién 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 ubicacion, aspecto
estructural, capacidad de almacenamiento; condiciones ampliamente mejoradas respecto a
la ubicacion 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 (estanteria) insuficiente, los servicios de red (internet) limitan el ejercicio de las actividades
gue se realizan en archivo central, dificultando la comunicacién con la sede principal del JBB, falta de
insumos suficientes para realizar las actividades, inexistencia de elementos de medicién de
temperatura y humedad relativa (Termo higrometro) y falta de detectores de humo o alarmas contra
incendios en los locales.

e Dentro de la revision realizada a los archivos de gestion de las areas de comunicaciones,
Presupuesto, Tesoreria y Oficina Juridica se identificaron debilidades en cuanto a la organizaciéon
y ordenacion documental fisica y/o digital, en la medida que se observé falta de aplicacién en la
ordenacién de las series, subseries y tipos documentales registradas en la Tabla de Retencion
Documental aprobada del Jardin Botanico José Celestino Mutis, mediante Resolucién 440 de
2015.

e La Entidad presenta debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05- Organizacién y Conservacion de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de ejecucion del ejercicio de
transferencias primarias por parte de la Oficina Juridica, Area de presupuesto y Area de
Tesoreria.

e El JBB debe revisar la posibilidad de disefiar y establecer controles y alertas que permitan
garantizar que las dependencias y areas 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 ejecucion de este aspecto de gestion documental.

e La Entidad cuenta con areas que han adelantado el diligenciamiento del formato Unico de
inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentran la Subdireccidn técnica
Operativa, Subdireccién Educativa y Cultural, Oficina de Arborizacién, Oficina de Control Interno,

Jardin Botanico de Bogota
Av. Calle 63 # 68-05
(601) 437 70 60
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Area de Almacén, Area de Contabilidad y Area de Gestion Documental, las cuales se encuentran
cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el proceso de Gestidn
Documental.

El JBB ha adelantado gestiones efectivas enfocadas a la convalidacién de las TVD y TRD de
manera permanente, con el fin de lograr la convalidacion, esto evidenciado no solo en las
actuaciones regulares que adelanta el Proceso de Gestidon Documental sino también en la
contratacion por parte de la entidad de personal idoneo para apoyar esta tematica.

La Entidad a través del proceso de Gestibn Documental debera adelantar gestiones efectivas y
permanentes que garanticen el cumplimiento de los tiempos previstos en la hormatividad vigente
para trdmite de convalidacion tanto de las TRD como TVD, lo anterior con el fin de evitar
extemporaneidades y reprocesos en la gestién correspondiente.

El JBB cuenta dependencias (ver tabla 13 informe de auditoria) que deben adelantar acciones
enfocadas a efectuar la actualizacion de su inventario documental de manera completa, ya
gue se identificaron aspectos de organizacion y clasificacion documental que son
susceptibles de mejora inmediata.

El Proceso de Gestion Documental ha adelantado actuaciones de seguimiento y
acompafamiento a las dependencias, las cuales han sido efectivas y eficientes, generando
resultados positivos y buenas practicas archivisticas al interior de la entidad.

El Jardin Botanico de Bogota debe considerar adelantar mesas de trabajo conjuntas con la
segunda linea de defensa con el fin de revisar y analizar la incorporacion de posibles riesgos de
gestion y de corrupcion que se puedan presentar en desarrollo de la gestiéon, tomando en cuenta
las politicas de operacion, controles y actividades previstas en los procedimientos, ademas de las
situaciones y identificadas en el presente informe de auditoria.

Mencionado lo anterior, y teniendo en cuenta las observacionesque fueron ratificadas en el presente
informe y de conformidad con el procedimiento ECM.PR.06 “Auditorias Internas”, se indica que dentro
de los cinco (5) dias siguientes al recibo del presente documento, se remita el respectivo plan de
mejoramiento por el PORTAL MIPG modulo mejora.

Jardin Botanico de Bogota
Av. Calle 63 # 68-05
(601) 437 70 60
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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 solicité a la OCI, un
plazo de ocho (8) dias habiles para crear el plan de mejoramiento en la herramienta

correspondiente.

Asi 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 Gestion de la Entidad.

Cualquir aclaracion o informacién adicional estaremos prestos a atenderla.

Cordial Saludo,

Radicado generado el 2024-11-12 15:39:49
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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

1. OBJETIVO.

Verificar el estado de la implementacion del Acuerdo AGN 001 de 2024 al interior del JBB, asi
como la revisién de aspectos archivisticos y documentales previstos en los procedimientos
vigentes para el proceso DOC- “Gestion Documental”, Lo anterior, mediante pruebas
selectivas como entrevistas, verificacion de expedientes y documentos surgidos con ocasion
de la gestion propiamente dicha.

2. ALCANCE.

La auditoria se realizara al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2023 al 31 de agosto
de 2024, abordando las tematicas descritas en el objetivo del presente documento.

3. METODOLOGIA.

Durante el desarrollo se aplicaran las técnicas de auditoria internacionalmente aceptadas
como entrevistas en modalidad virtual y/o presencial, verificacion ocular y revision de
expedientes y documentacion general a través de muestras selectivas o aleatorias, dicha
informacion sera obtenida a través de memorandos internos y correos electronicos para el
ejercicio de la auditoria, informacién que serd solicitada a los responsables del proceso y/o a
las personas que intervienen en el mismo.

4. MARCO NORMATIVO.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Decreto 1083 de 2015 — “Por medio del cual se expide el Decreto ReglamentarioUnico
del Sector Funcién Publica”.

o Decreto 648 del 19 de abril de 2017 — “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto1083
de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica”.

o Ley 594 de 2000” Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y sedictan
otras disposiciones”
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5. RESUMEN DE ACTIVIDADES.
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e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

e Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

e Procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos.
Procedimiento DOC.PR.06.-Transferencias documentales.

e Lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos.

No ACTIVIDAD REALIZADA SITUACION PRESENTADA
51 Revision a la implementacion Recomendacién N° 1
’ Acuerdo 001 de 2024 Recomendacioén N° 2
5.2 Archivo central Ninguna
5.2.1 Comaodato -Archivo Central Ninguna
Instalaciones  archivo  central y
522 . ] °
Jardin Botanico de Bogota Observacion N* 1
L Observacion N° 2
5.2.3 Situacion rétulo identificacion cajas. . : o
Oportunidad de mejora N° 1
5.3 Archivos de Gestién Ninguna
531 |Archivo  de gestion Observacion N° 3
Comunicaciones
5.3.2 Archivo de gestion Presupuesto Observacion N° 4
5.3.3 Archivo de gestion Tesoreria Observacion N° 5
5.3.4 Archivo de gestion Oficina Juridica Observacion N° 6
Tablas de retencion documental —
5.4 RO 7 D el B prsees @ Recomendacion N° 3
convalidacion ante el Consejo
Distrital de Archivo
Estado de transferencias .. o
documentales primarias Observac!(?n No 7
55 cumplimiento a los procedimientos Observacion N° 8
' “DOC.PR.05-organizacion y Observacion N° 9
conservacion de archivos actividad R ‘e °
ecomendacion N° 4
12” “DOC.PR.06- transferencias
documentales primarias”.
56 Formato Unico de Inventario Recomendacion N° 5
Documental
57 Rlesgos_ geflnldos para el proceso Recomendacién N° 6
de Gestion Documental

Tabla N° 1. Resumen de actividades

Codigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 12 Fecha: 20/09/2024
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos

Jardin Botanico de Bogota
Av Calle 63 # 68-95

(601) 437 70 60

jbb.gov.co

Pagina 3 de 57

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



JARDIN

BOTANICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

BOGOT/\

5.1. REVISON A LA IMPLEMENTACION ACUERDO 001 DE 2024

El Archivo General de la Nacion a través de su Junta Directiva expidio el Acuerdo 001 de 2024 (29
de febrero de 2024) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

En el mencionado Acuerdo se establece en su articulo 10.1 que segun lo dispuesto en el articulo
3 de laley 153 de 1887, por existir una nueva reglamentacion que regula integramente la funcion
archivistica 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. Elaboracién propia. Fuente. Acuerdo 001 de 2024

Asi mismo, se establecié que el acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion, es decir, a
partir del 10 de abril de 2024, fecha en la cual los sujetos obligados sefialados en el articulo
1.1.2 tienen 6 meses para su adopcién e implementacion.

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

En razén a lo anterior, el JBB JCM ha adelantado las siguientes acciones para poner en
marcha lo sefialado en el mencionado Acuerdo:
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1 Diagnéstico integral de la gestidon

documental y administracion de archivos.

BOGOT/\

Verificacion OCI
La Secretaria General lider del proceso de Gestion
Documental presenté el diagnéstico integral de la Gestion
documental correspondiente a la vigencia 2023, el cual fue
aprobado y presentado el 18 de diciembre de 2023.

Al revisar el diagnéstico se identificd que este se realizo
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

-Estado de los 11 instrumentos archivisticos con que
cuenta el JBB.

- Documentos electrénicos y/o en la nube

-Estado de los archivos de gestion.

-Infraestructura fisica del archivo central

-Procedimientos, formatos e instructivos del proceso de
Gestién Documental —DOC.

Este diagnéstico seréa realizado y presentado nuevamente
en diciembre de 2024 y en el cual se debe tener en cuenta
lo siguiente:

e Los resultados del indice de medicion de
desempefio institucional — IDI.

e El indice de transparencia y acceso a la
informacién publica — ITA.

e Los resultados del autodiagnostico del Modelo de
Gestién Documental y Administracion de Archivos
— MGDA u otros modelos de madurez o
mediciones realizadas a la entidad.

Instrumentos archivisticos para la
planeacion de la funcion archivistica:

El Plan Institucional de Archivos — PINAR.

El Programa de Gestion Documental — PGD
con sus programas especificos.

Los planes del Sistema Integrado de
Conservacion.

Se identific6 que el JBB para la armonizacion de la
planeacion de la funcién archivistica con la planeacion

estratégica institucional, adopt6 los siguientes documentos
los cuales se encuentran actualizados y aprobados:

-PINAR (Plan Institucional de Archivos): este instrumento
fue elaborado por los profesionales de Gestion Documental,
con previa revision de los profesionales de MIPG, se
encuentra en su version 1, con fecha de 16 enero2024.Se
encuentra publicado en la pagina web de la entidad:

- El Programa de Gestion Documental — PGD. Elaborado
por los profesionales de Gestion Documental, aprobado por
el comité de Gestion y Desempefio en septiembre de 2022,
se encuentra en su version 4, comprende las vigencias 2022
a 2024.Se encuentra publicado en la pagina web de la
entidad:
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/2022/Programa_de
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Verificacién OCI

Gestion Documental JBB septiembre 2022.pdf

- Los planes del Sistema Integrado de Conservacion:
Este instrumento archivistico fue elaborado por los
profesionales de Gestién Documental de la entidad, revisado
por el equipo de MIPG y aprobado por la Secretaria General,
se encuentra en su version 1, con fecha de aprobacion del
10 de octubre 2023. Se encuentra publicado en la pagina
web de la entidad:
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado
de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

DE BOGOTA DC.
N° Criterio
3 Formulaciéon de la Politica institucional de

Gestion Documental.

Esta politica fue aprobada y adoptada el 23 de diciembre
de 2022, sin embargo, en la parte final “control de cambios”
se indic6: “El Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno aprueba y adopta la Politica Integral de
Gestion Documental, conforme a lineamientos y directrices
establecidas”. Se procedi6 a verificar las actas CICCI y se
evidencio que el Ultimo comité realizado en la vigencia2022
fue el 20 de diciembre de 2022 y en este no se dio
aprobacién a ningiin documento relacionado con la Gestién
documental.

Por lo que se requiere que se revise que érgano aprobo la
Politica institucional de Gestion Documental y realizar el
ajuste correspondiente, en la medida que esta debe ser
aprobada por el Comité institucional de Gestion y
Desempefio.

De otro lado, no se evidenci6 la publicacion de la Politica
Institucional de Gestion Documental en la pagina web de la
Entidad.

Finalmente, esta puede ser consultada en el portal ITS-
Documentacion  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
Olntegral%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf

Dentro del Plan Anual de Auditoria Interna-PAAI aprobado
para la vigencia 2024, se programé Auditoria interna al
proceso de Gestion Documental, la cual se desarrollé entre
el 01 de septiembre al 31 de octubre de 2024.

El JBB mediante la Resolucion interna N° 161 del 23 de
mayo de 2023, adopté la conformacion y establecié el
funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio del Jardin Botanico de Bogota José Celestino
Mutis y derogd las resoluciones No. 411 de 2018 y la No.
289 de 2020.

4 Auditorias internas.
5 Comités Internos de Archivo.
6 Ventanilla Gnica

La atencién para la recepcion de comunicaciones Jardin
Botanico José Celestino Mutis se hace a través de la
Ventanilla Unica de Correspondencia fisica.
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7 Procedimientos para la radicacion de

comunicaciones oficiales.

BOGOT/\

Verificacién OCI
En la entidad existe el procedimiento DOC-PR.01-
Administracion de Comunicaciones Oficiales Version 14 del
25 de septiembre de 2023.

Comunicaciones internas

En la entidad existe el procedimiento DOC-PR-10-
Administracion de Comunicaciones Internas Versiénl del
20 de junio de 2024. Procedimiento actualizado

Clasificacién documental.
Ordenacion documental.

Se encuentra en proceso de aprobacion el formato cuadro
de clasificacion documental CCD-DOC.PR.05. F.7 version
1 del 16-09-2024, el cual se realizé6 de acuerdo con lo
indicado en el anexo 5 del Acuerdo 001 de 2024,

10

Formato Unico de Inventario Documental
(FUID)

Se encuentra en proceso de aprobacion el formato Unico de
inventario documental- FUID- DOC.PR.05. F.1 version 1del
16-09-2024, el cual se realiz6 de acuerdo con lo

indicado en el anexo 3 del Acuerdo 001 de 2024.

11

Transferencias documentales

Se encuentra en proceso de actualizacion y aprobacion del
procedimiento “Transferencias Documentales primarias” de
fecha 21-06-2024 version 1. Ademdas, se cuenta con el
Cronograma de transferencias y las transferencias
realizadas de acuerdo al cronograma 2022, 2023 y
2024.

12

Proceso de disposicion final de los
documentos

En el SIG se encuentra dispuesto el procedimiento
DOC.PR.08- Disposicion final de documentos- version 10
del 17-11-2023, en el cual se ajusté el Objetivo, alcance,
Politicas de Operacion, se incluyen los Roles y
Responsabilidades. Y se ajusta la descripcion de
actividades

13

Eliminacion de documentos

Se encuentra en proceso de aprobacion del procedimiento
“Eliminacion de documentos” version 1.

14

Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoraciéon Documental

Estas se encuentran en proceso de evaluacion y
aprobacién por el Consejo Distrital de Archivo.

15

Expediente electronico Conformacion de
expedientes electrénicos de archivo

En el SIG se encuentra dispuesto el instructivo DOC. PR.05.
1.08- Lineamientos para la conformacion de expedientes
electrénicos version 1 del 14-03-2022.

Asi mismo, este lineamiento se encuentra en proceso de
adopcion y aprobacion conforme a lo establecido en el
acuerdo 001 de 2024.

16

Conservacion y preservacion de

documentos

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

17

Reconstrucciéon de Expedientes

No se evidencia procedimiento y/o lineamiento para
la reconstruccién de expedientes.

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

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

BOGOT/\

En aplicacion del articulo 9.3.1 y siguientes del acuerdo 001 de 2024, la Entidad a través
del proceso de “Gestion Documental” requiere que se establezca un procedimiento
mediante el cual se den los lineamientos que deban seguirse para la reconstruccion de los

expedientes en caso de pérdida total o parcial.

RECOMENDACION N° 2

Es importante que desde el proceso de Gestion Documental se garantice que todos los
instrumentos archivisticos, procedimientos y documentos del proceso de gestidn
documental se encuentren alineados con las disposiciones legales y normatividad vigente

a 2024.

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

Accién Actividad Registro

Administracion de 24-06-2024
Comunicaciones
Oficiales
Disposicion  final  de 28-05-2024

Capacitaciones documentos Listado de asistencia,
Hoja de control 24-08-2024 grabacion, presentacion e
Inventarios 26-04-2024 invitacion
Documentales
Organizacion documental 22-07-2024
DOC.PR.05.F.01- 16- 09-2024
Formato Unico de
Inventario Documental
DOC.PR.05.F.07- 16-09-2024
Formato cuadro de
clasificacion documental
DOC.PR.08.F.01- 16-09-2024
Formato tabla de
retencién documental En proceso de actualizacion y

Formatos TRD aprobacién

DOC.PR.08.F.02- 16-09-2024
Formato tabla de
valoracién  documental
TRD
Acta de eliminacién N/A En proceso de aprobacion
documental
Eliminacion de N/A En proceso de adopcion y
procedimientos aprobacion
DOC.PR. Transferencias N/A En proceso de actualizacion y
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Accién Actividad Registro

Documentales primarias aprobacion
DOC.PR.| - Lineamientos N/A En proceso de actualizacion y
para la conformacion de adopcion
Expedientes Electronicos

Procedimientos DOC.PR.07- Consulta de N/A En proceso de actualizacién y
documentos de Archivo aprobacién
DOC.PR.11- 20-06-2024 Proceso adoptado y publicado
Administracion de en el SIG.

Comunicaciones Internas

Normograma Actualizado conforme al 27-06-2024 Correo electronico enviado a
acuerdo al acuerdo 001 la Oficina Juridica
de 2024

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

5.2. ARCHIVO CENTRAL
5.2.1. COMODATO -ARCHIVO CENTRAL

Una vez revisados los documentos de la Unidad R-Juridica se observo la suscripcion delContrato
Interadministrativo de Comodato N°110-129-384-0-2022 (JBB-C-001-2022) mediante elcual el
DADEP entreg6 a titulo 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
Bolivar, el cual tiene una vigencia de cinco afios contados a partir de la fecha de suscripcion de
este de acuerdo con la clausula tercera, es decir, el comodato tendria vigencia hasta el mes de

julio de 2027.

5.2.2. INSTALACIONES ARCHIVO CENTRAL JARDIN BOTANICO DE BOGOTA

Calle S8 B Sur

[ eIl

3

Google ,.: 7@5

0

Imagen N° 1. Ubicacion archivo central
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La Oficina de Control Interno, en el marco de la Auditoria Interna al proceso de Gestion
Documental, realiz6 visita al Archivo Central de la Entidad el dia 3 de octubre de 2024, en la cual
se verificaron los aspectos contenidos en el articulo 3.1.1 del Acuerdo 001 de 2024, resultado que
se presenta a continuacion:

Aspecto Verificacion OCI

Ubicacién

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 Verificacion OCI

Aspectos

estructurales

y . -

condiciones

fisicas:
Los muros, techos y puertas no estan construidos con materiales ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo de abrasion (Puertas en vidrio no resistentes al fuego) las pinturas
utilizadas no poseen propiedades ignifugas.
Se evidencia la mayoria de las areas de depdsito organizadas. No obstante, se presentan
algunas situaciones a revisar y subsanar:
Areas de depésito organizadas:

Areas de

Deposito
Fotos areas de deposito con cajas en condiciones de deterioro, desorganizacion y en condiciones
no optimas para la custodia de la informacion:
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Aspecto

Se evidencian sitios con estanteria metdlica 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
ubicacion y conservacion de los expedientes que se encuentran en las cajas, por lo que se ha
tenido que recurrir a la ubicacién de cajas de archivo apiladas y divididas con cajas de carton.

Acceso a

estanteria vy

zonas de

almacenaje:
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Aspecto Verificacion 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 estanterias:

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

Ventilacion: se percibe ventilacion en el sitio asignado.

Humedad: No se percibe humedad.

Filtros de aire: No se evidencian filtros de aire, aspecto a revisar acorde a las caracteristicas de
necesidad.

Condiciones Extintores: se evidenciaron extintores con fecha vigente.

ambientales: | 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. Asi mismo, se evidenci6 la existencia de
camaras de seguridad dentro del Archivo Central con la respectiva pantalla que permite el
monitoreo.
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Aspecto

Se informa que el 9 de junio de 2024 se realiz6 jornada de fumigacion en el Archivo Central:
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Aspecto Verificacion OCI

Se evidencian 6 computadores y 2 impresoras y scanner para realizar las actividades asignadas.
Estos se encuentran en funcionamiento por informacion 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 6ptimas condiciones, se presentan interrupciones permanentes en
el servicio.

~

Equipos
elementos
Archivo Centra
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Aspecto Verificacion OCI
- 15":’?)

Verificacion Respecto al Inventario Documental que se encuentra en Archivo Central, se informé que en el
de cajas ylo FUID de Archivo Central se encuentran:

expedientes
en  Archivo | 52.927 registros

Central 6.890 cajas de Inventario.

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

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

Como resultado de la verificacion 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
ubicacién, aspecto estructural, capacidad de almacenamiento; condiciones ampliamente
mejoradas respecto a la ubicacién anterior del archivo central ubicado en el Barrio La Candelaria.

No obstante, se evidencian debilidades en relacién con:

e La estanteria (mobiliario 6ptimo) no es suficiente, y la forma en que actualmente se
organizan las cajas de archivo que no tienen estanteria, genera riesgo de deterioro de los
expedientes y por ende riesgo de pérdida y/o deterioro documental.

e Los servicios de red (internet) limitan el ejercicio de las actividades que se realizan en
archivo central y dificulta la comunicacion con la sede principal del JBB.

¢ No se cuenta con papeleria suficiente para realizar las actividades.

e No cuenta con elementos de medicion de temperatura y humedad relativa (Termo
higrémetro), con lo cual no es posible garantizar 6ptimas condiciones ambientales.

e No se registran detectores de humo o alarmas contra incendios en los locales
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gue resguardan el acervo documental, lo cual incrementa el riesgo ante un posible
evento de conato o incendio.

OBSERVACION N° 1. Debilidades en el cumplimiento de los paragrafos 1y 2 del
articulo 3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024.

Las Instalaciones fisicas del Archivo Central de la entidad no cumplen con lo dispuesto en
los paragrafos 1 y 2 del articulo 3.1.2. del Acuerdo 001 de 2024, en la medida que se
identificaron debilidades en las condiciones de infraestructura, dotacion y mantenimiento
gque se deben tener en las edificaciones y areas de custodia documental, asi como falencias
en las condiciones ambientales, de seguridad y en el uso de mobiliarios 6ptimospara la
conservacion documental y la integridad de la informacion, con lo anterior, no se garantiza
la adecuada conservacion de los acervos documentales, aumentando la probabilidad de
gque se materialice el riesgo de deterioro y/o perdida documental.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, aceptd la observacion formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.

5.2.3. SITUACION ROTULO IDENTIFICACION CAJAS.

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

Cambio de las etiguetas de caja en el archivo central se realiza de manera incompleta,lo que
limita la identificacion y ubicacion de esta informacion que ha sido transferida por las areas.

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

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

OBSERVACION N° 2. Incumplimiento del numeral 6 del articulo 4.3.1.8, del paragrafo
3 del articulo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05. 1.03-
Diligenciamiento del r6tulo de caja x200.

Se evidencia diligenciamiento inadecuado o incompleto de las unidades de conservacion
documental, en este caso de las etiquetas de las cajas que se encuentran en el Archivo
Central, asi como deterioro y suciedad en algunas etiquetas, lo que conlleva al
incumplimiento de lo establecido en el numeral 6 del articulo 4.3.1.8, del paragrafo 3 del
articulo 4.4.3.del Acuerdo 001 de 2024 y del instructivo DOC.PR.05.1.03- Diligenciamiento
del rotulo de caja x20, toda vez que algunas unidades de conservacion verificadas
presentan debilidades en la marcacion y/o rotulacién de estas, situacion que podria generar
dificultades en la ubicacion y recuperacion de la informacion contenida en las diferentes
unidades de conservacion.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, acept6 la observacion formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacion dentro del respectivo plan de mejoramiento.
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identificaron otras situaciones relacionadas con debilidades en la

las unidades de conservacién o almacenamiento sobre las cuales se

recomienda realizar la revision y tomar acciones que conlleven a la mejora del proceso:

Registro 42900 — @ o
Caja 5418 eSS
Carpeta 1 i

5. POADUESE(RS

No.CARPETAS: &
NTO.

Foto: Estado en que se diligencio el
rotulo por parte de la oficina generadora
de la informacion.

Foto: Estado en que se maodific6 en
Archivo Central el diligenciamiento del
rotulo en forma incompleta.

Se evidencia modificacién 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 situacion
original entregada, lo que
genera dificultad para
identificar los expedientes
contenidos en la caja.
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SELECTIVO FOTO SITUACION
Registro | 51623 Se evidencia rotulo de cajasin
. diligenciamiento
Caja 6728 completo.
Carpeta 3 .
P 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
=y requisito de entrega de
| transferencia.
g ¢
(e No.r
N ot
Registro | 52048
Caja 6784
Carpeta | 1

No identificacién en la caja.
No tiene hoja de control.
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SELECTIVO SITUACION

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

Asi 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
gue deben hacer parte de los expedientes:

SELECTIVO SITUACION
Registro 52791
Caja 6869
Carpeta 3

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 elregistro
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 personaen los
campos de responsable delproceso y
Jefe de area.
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SELECTIVO
Registro 52817
Caja 6873
Carpeta 2
Registro 52796
Caja 6869
Carpeta 8

(ANENN

i5

JLEELLY

{RR)

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

La carpeta no tiene hoja de control. No
obstante, se encuentra hoja de control en
la carpeta 1 del expediente y afila 1 de la
pagina 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.
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SELECTIVO SITUACION
Registro 52124
Caja 6795
Carpeta 5 P N
SUBSEGCION: Almacen ________
SALIDAS DEALMACEN
La carpeta 5 del expediente, se encontré
sin gancho, lo que genera riesgo de
pérdida de informacién.
Registro 52048 No identificacion en la caja. No tiene
Caja 6784 hoja de control.
Carpeta 1
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SELECTIVO SITUACION

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

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 1

En relacion 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 &rea o en su defecto sin firmas, por lo que desde las areas responsables se debe
dar aplicacién a lo dispuesto en el instructivo DOC.PR.05.1.04- Diligenciamiento Hoja de
Control de documentos- “ “Responsable del proceso: En este campo se consignaran los
datos del funcionario o contratista responsable de la administracién de los expedientes.
Cargo: Indigue 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 gestion, se solicita via correo electrénico a gestiondocumental@jbb.gov.co o
mediante memorando la revision por parte del grupo de Gestion Documental de ladocumentacién
a ser transferida, hasta tanto no sea validada no se aprobara la transferencia documental’.
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5.3. ARCHIVOS DE GESTION

Para el ejercicio de evaluacion de los archivos de gestién de la entidad, la OCI tomé como referente
el informe ejecutivo presentado por el grupo de gestiéon documental de fecha 20 de septiembre de
2024, en el cual se evalud la gestion en 10 dependencias del JBB, analizando su organizacion,
clasificacion e inventario documental.

En este sentido, se procedi6 a verificar a las areas cuyo resultado obtenido fue” Regular” con el
fin de determinar la implementacion de las Tablas de Retencién Documental adoptadas mediante
Resolucion Interna 440 de 2015 y el estado general de sus archivos:

Tesoreria
Presupuesto
Comunicaciones
Oficina Juridica

Los dias 30 de septiembre y 7 de octubre de 2024, se procedi6 a realizar visita de verificacién de
los archivos de Gestion seleccionados, observando lo siguiente:

5.3.1. ARCHIVO DE GESTION - COMUNICACIONES

Es preciso indicar que el area de Comunicaciones pertenecia hasta agosto de 2023 a la
Subdireccién Educativa y Cultural, actualmente hace parte de la Secretaria General, sin
embargo, su gestion documental se cifie a las TRD de la Subdireccion Educativa y Cultural.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realiz6 entrevista a la persona responsable del manejo
del archivo de gestion en donde se manifesté 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 estdn manejando como documentos de apoyo.

-Asi mismo, se indicé 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
area para el control y cumplimiento de las metas correspondientes a las metas Plan
de Desarrollo.
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Evidencia
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Observacion OCI

Aplicacion TRD

muestra las siguientes series:

51-subserie 51.17- Plan

Comunicaciones.

56-Subserie 56.2-
Administracién de espacios.

Programa

Se revis6 la TRD de la Subdireccion
Educativa y Cultural y se tomaron como

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 ypor
ende los tipos documentales tambiénhan
sido objeto de modificacién.

Organizacion

archivo de gestion

———
—————

del

*

IANDIN BOTANICD | o
B | s | seaeti

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

De otro lado, se evidenciédocumentacion
relacionada con la subserie 56.2-
Programa deadministracion de espacios -
de lasvigencias 2023 y 2024 en carpetas
blancas de presentacion, sin rotulo, hojas
sueltas- sin gacho legajador, sin foliacion.

Asi mismo, carpetas de la subserie51.17-
Plan de Comunicaciones- se encuentran
sin rétulo y hojas sin la debida foliacién.

Tabla N° 6. Elaboracion propia. Fuente: Registro fotografico OCI 30-09-2024 en Archivo gestion Comunicaciones

OBSERVACION N° 3.

AREA DE COMUNICACIONES.
cumplimiento del articulo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento

Debilidades en

DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos.

Se evidencian debilidades en la organizacion y ordenacion documental del archivo de
gestién del area/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
Retencién Documental aprobada del Jardin Botanico José Celestino Mutis, mediante
Resolucion 440 de 2015- Subdireccion Educativa y Cultural, asi mismo, la produccion
documental no se encuentra organizada en las carpetas
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designadas para ello, ni foliada ni legajada, lo que denota falta de aplicacion de lo establecido
en el articulo 4.3.1.5 del acuerdo 001 de 2024, las politicas o lineamientos de operacion y
de las actividades N° 2, 3, 5, 6 Y 8 del procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y
Conservacion de Archivos, situacién que genera riesgo de pérdida de la informacion por la
inadecuada disposicion y control de los documentos y sin perjuicio de las implicaciones
disciplinarias que esta situacion puede implicar.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, aceptd la observacion formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.

5.3.2. ARCHIVO DE GESTION - PRESUPUESTO

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

- Se manifestd 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 seencuentran
en las TRD se estdn manejando como documentos de apoyo.

-Asi mismo, se indicé que en la actualidad no tienen archivo fisico de gestién, en la medida que
toda la documentacion 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 esta cargando toda la documentacion
origen del area con base en la clasificacion dada en la TRD.

Situacion Evidencia Observacion OCI

Se revis6 la TRD de la Secretaria General- presupuesto y | En el archivo de gestion

tomaron como muestra las siguientes series: digital de presupuesto se

evidencia la aplicacion de

Serie 9-subserie 9.1- Certificados de disponibilidad | las TRD- clasificacién de

presupuestal. las series y subseries

Aplicacion TRD correspondiente al é&rea
Serie 15-Subserie 15.6- Conciliaciones de presupuesto. de presupuesto.

Serie 40-subserie 40.1- Reducciones presupuestales. 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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Situacién

Organizacion del
archivo de
gestion

JARDIN

BOTANICO

Evidencia
El area cuenta con un repositorio digital denominado archivo
de gestion digital- Secretaria General-Presupuesto, el cual
esta organizado por vigencias 2021, 2022, 2023y 2024:

ARCHIVO DIGITAL SECRETARIA GENERAL

2000.9.9.1 Certificados de Disponibilidad Presupuest

+ Noevo v Cargar ® Comparti  © Copiarvinculo ¢ Sincronizar

Archivo Digital Presupuesto 2022

BOGOT/\

Observacion OCI

Se observaron carpetas
digitales de las vigencias
2021-2024, dentro decada
vigencia se identifico la
clasificacion de lasseries y
subseries de acuerdo con
las TRD, sin embargo, se
evidenciéque las carpetas
del archivo digital se
encuentran vacias, en
ocasion que seencuentran
en proceso de ubicacion
de ladocumentacion digital
correspondiente.

De oftro lado, se
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Situacién Observacién OCI

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

Tabla N° 7. Elaboracién propia. Fuente: Registro fotografico OCI 30-09-2024 en Archivo gestién Presupuesto

OBSERVACION N°4. AREA DE PRESUPUESTO. Debilidades en el cumplimiento del
procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos y del
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos.

Se identificaron debilidades en la organizacion y ordenacion documental del archivo
electrénico de gestién del area de Tesoreria, toda vez que el repositorio creado para
guardar su produccion documental refleja la estructura de la tabla de retenciondocumental
-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 politicas o lineamientos de
operacion del procedimiento DOC.PR.05.- Organizaciény Conservacion de Archivos y en
el lineamiento DOC. PR.05. 1.08- Lineamientos parala conformacion de expedientes
electrénicos, podria generar dificultades en la ubicacion y recuperacion de informacién
aumentando la probabilidad de pérdidadocumental por la inadecuada disposicion y control
de los documentos y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situacion
puede implicar.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, acept6 la observacién formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.

5.3.3. ARCHIVO DE GESTION - TESORERIA

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizd entrevista a la persona responsable delmanejo
del archivo de gestiéon en donde:

e Se manifestdé 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 estdn manejando como
documentos de apoyo.

e Asi mismo, se indicé que en la actualidad no tienen archivo fisico de gestion, en la
medida que toda la documentacién que se origina y manejada es de tipo digital.

e A corte 11 de octubre de 2024, no cuentan con un repositorio digital para la
organizacion y conservacion de archivos, no obstante, la informacién la tienen
cargada y organizada en una unidad denominada “Tesoreria”.

Situacién Evidencia Observacion OCI

Se revisO la TRD de la Secretaria General- | Se evidencia que a la produccion
presupuesto y tomaron como muestra las | documental del area no se le aplica

siguientes series: las TRD- clasificacion de las series
y subseries correspondiente al area
Serie 8- caja menor de Tesoreria.

Aplicacion TRD
Serie 13-Comprobante de pago de némina.

Serie 44- érdenes de pago

A corte 11 de octubre de 2024, no
cuentan con un repositorio digital
para la organizacién y conservacion
de archivos, no obstante, la
informacién la tienen cargada y
organizada  en una  unidad
denominada “Tesoreria”.

Organizacioén del
archivo de gestion

wnn se8a § a

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

Tabla N° 8 Elaboracion propia. Fuente: Registro fotografico OCI 30-09-2024 en Archivo gestion Tesoreria
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OBSERVACION N°5. AREA DE TESORERIA. Debilidades en el cumplimiento del
procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos y del
lineamiento DOC. PR.05. I.08- Lineamientos para la conformacion de expedientes
electronicos.

Se observaron debilidades en la organizacion y ordenacion documental del archivo
electrénico de gestion del area de Tesoreria, toda vez que el repositorio en el cual guardan
su produccion documental no refleja la estructura de la tabla de retencion documental -TRD
de la Dependencia (Secretaria General), partiendo de las series, subseries y los tipos
documentales que las conforman, incumpliendo lo establecido en las politicas o
lineamientos de operacion del procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion
de Archivos y en el lineamiento DOC. PR.05. 1.08- Lineamientos para la conformacion de
expedientes electronicos, situacion que genera riesgo de pérdida de la informacion por la
inadecuada disposicién y control delos documentos generados desde el area y sin perjuicio
de las implicaciones disciplinarias que esta situacién puede implicar.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, acept6 la observacion formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.

5.3.4. ARCHIVO DE GESTION - OFICINA JURIDICA

El Archivo de Gestidn se encuentra ubicado dentro de la Oficina Juridica en lasinstalaciones
del JBB.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizé entrevista a la persona responsable delmanejo
del archivo de gestion en donde:

Se manifesté 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 produccién documental se realiz6 traslado al archivo central
del inventario documental de la serie (17-CONTRATOS) de los afios 2020 y 2021,
para la intervencién por parte del personal de Gestion Documental en la medida
que el &rea no cuenta con el recurso humano ni fisico para la intervencion del archivo

Debido a lo anterior, se realizé visita al archivo central el 03 de octubre de 2024,
observando:
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Situacién

Contratos 2020

Contratos 2021

Traslado de la
serie documental
17- Contratos-
vigencia 2020 vy
2021

A ) ¢

Evidencia

Ju | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS GINA ALEINDRA SUAREZ MERA §14-2020

3 G H TS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ]

Codige:

| Version: | Fecha. I

DOCPROSF 01

[ " [

NTOAD
1 REMITENTE

AR BOTANCO DE BOGOTA JOSE CELESTNO MUTS

ENTOAD
1 PRODUCTORA

4ARDR BOTAHCD DE BOGOTA JOSE CELESTINO MUTIS

UNDAD

Ty
13 PRODUCTORN

OFICHA LURIDKA

, OBUETO:

TRANSTERENCA PRMARIA

Bl ==

)

[
o | ontsas | o [om com] e T

[No.oer
[t

BOGOT/\

Observacion OCI

Se evidencio 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 division de
cartén entre ellas.

-Carpetas sin rotulo, falta de
foliacién, hojas de vida sin
firmas, tipos documentales
incompletos.

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

-De acuerdo al correo
remitido por la Oficina
Juridica, se observé que se

anexa el formato
DOC.PR.05.F.01-
FORMATO UNICO DE
INVENTARIO

DOCUMENTAL, en el cual “
se realiza transferencia
primaria” de la serie
documental 17- contratos-
vigencia 2020- 2021.

Tabla N° 9. Elaboracion propia. Fuente: Registro fotografico OCI -1003-2024 en Archivo gestion Oficina Juridica

Codigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 12 Fecha: 20/09/2024
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
Jardin Botanico de Bogota

Av Calle 63 # 68-95
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OBSERVACION N°6. OFICINA JURIDICA. Incumplimiento del articulo 4.3.1.5 y 4.3.17 del
acuerdo 001 de 2024 y del procedimiento DOC.PR.05.- Organizacién y Conservacion de
Archivos.

Se constataron debilidades en la organizacién y ordenacion documental del archivo de gestién de
la Oficina Juridica, en la medida que este no se encuentra organizadoa partir de las series y
subseries documentales registradas en la Tabla de Retencion Documental aprobada del Jardin
Botanico José Celestino Mutis, mediante Resolucion 440 de 2015- Oficina Asesora Juridica, asi
mismo, las unidades documentales ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad de los
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo trdmite lo que denota falta de
aplicacion de lo establecido en los articulos 4.3.1.5 y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las politicas
o lineamientos de operacién y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8y 9 y los puntos de control del
procedimiento DOC.PR.05.- Organizacion y Conservacion de Archivos, situacion que genera riesgo
de pérdida y deterioro de la informacion por la inadecuada disposicion y control de los documentos
producidos por esta Oficina y sin perjuicio de las implicaciones disciplinarias que esta situacién
puede implicar.

RESPUESTA OFICINA JURIDICA:

Mediante memorando GEA N°2024JBB110037544 la Oficina Juridica se pronuncio frente a la
Observacion N° 6 en los siguientes términos:

"Al respecto, se informa _que esta Oficina_procedi6 a estudiar y verificar el contenido del documento
denominado "Informe preliminar _de auditoria_interna_al proceso de gestibn documental.
Particularmente, se realizé el andlisis de las observaciones nos.® 6, 8 y 9 del documento.

Por lo anterior, se realizan las siguientes observaciones:

1. En el informe preliminar se sefala que, en visita del 03 de octubre de 2024 efectuado al archivo fisico
de la Oficina Juridica se evidenciaron:

e 2.712 carpetas contractuales: 1.260 carpetas de la vigencia 2020 y 1452 carpetas de la vigencia 2021.
e Cajas sin rotulo, abiertas, ubicadas unas encima de la otras con una divisidon de cartén entre ellas.
e Carpetas sin rétulo, falta de foliacién, hojas de vida sin firmas, tipos documentales incompletos.
e Archivo de gestion transferido de la vigencia 2020 hasta el contrato 200.
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Asi, se resaltan gue los tipos documentales analizados por la Oficina de Control Interno hacen
referencia_a tipologias archivisticas que fueron producidas por esta dependencia en una fecha
anterior a la de la actual administracién y de mi posesion en el cargo de Jefe de la Oficina Juridica.

Claro lo anterior, es importante sefalar gue, comoguiera gue 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 Nacién, a juicio de esta Oficina, las observaciones deberian hacerse de conformidad
con las normas_archivisticas vigentes al momento de la produccién y/o creacién de cada tipo
documental que fue objeto de revisién por parte de su despacho.

A modo de ejemplo, en la observacién n.° 6, se consigno:

"[...] asi mismo, las unidades documentales ubicadas en el archivo central no contienen la totalidad
de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo tramite lo gue denota falta de
aplicacién de lo establecido en los articulos 4.3.1.5y 4.3.1.7 del acuerdo 001 de 2024, las politicas
o lineamientos de operacion y de las actividades N° 2, 3, 5, 6, 8 v 9 v 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 Juridica a la Observacién No. 6
contenida en el informe preliminar de la auditoria al Proceso de Gestion documental, la
Oficina de Control Interno considera que, con los argumentos expresados por la OJ, no se
desvirtla la mencionada observacion, por tal motivo esta se mantendra y debera formularse
el respectivo plan de mejoramiento (ECM.PR.08)

No obstante, lo anterior esta Oficina de Control Interno, considera adecuado aclarar que la
aplicacion del acuerdo 001 de 2024 como criterio de evaluacién, se efectué en apego a la
legalidad que debe existir en el marco de los ejercicios de auditoria, toda vez que no se
puede sustentar una observacion 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 articulo 10.1. del mencionado acuerdo el cual preceptia:

“...Derogatoria. Segun lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 153 de 1887, por existir una
nueva reglamentacion que regula integramente la funcién archivistica 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 demas actos administrativos que le sean contrarios.”

En ese sentido, no era posible para la OCI tomar como criterio de auditoria los acuerdos

Bogota
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anteriores al acuerdo 001 de 2024, toda vez que conforme lo establece el articulo 3° de la
Ley 153 de 1887: “Estimase insubsistente una disposicién legal por declaracién expresa del
legislador, 6 por incompatibilidad con disposiciones especiales posteriores, 6 por_existir una ley
nueva gue requla integramente la materia & que la anterior disposicion se referia.”

En ese sentido, y toda vez que el acuerdo 001 de 2024 fija una nueva reglamentacion que
regula integramente la funcion archivistica del Estado, y conforme el alcance del ejercicio
de la auditoria no era procedente la aplicacion de normatividad derogada ni para la
aplicacion de pruebas de auditoria ni para la posterior formulacién de plan de mejoramiento,
pues estos se sustentan en normas vigentes.

5.4. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Y TVD DEL JBB PROCESO DE
CONVALIDACION ANTE EL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVO

En cumplimiento del ejercicio de auditoria y revisada la informacion remitida por el lider del
proceso, asi como las mesas de trabajo adelantadas con los profesionales de Gestion
Documental, la Oficina de Control Interno pudo establecer que desde el afio 2018 se han venido
adelantando actuaciones tendientes a la convalidacion de las TVD y TRD de la entidad, las cuales
se han visto afectadas tanto por circunstancias propias del tramite como por aspectos de
estrictamente ligados a la gestion institucional, precisando que los términos para revision y ajuste
previstos en la normatividad (Acuerdo 004 de 2013 en el articulo 10°) aplicable al momento de
la revision de las herramientas documentales, erande 30 y 90 dias habiles situacién que
claramente afectaba los tiempos y celeridad del tramite.

A continuacion, se presenta un historico de los radicados generados con ocasién del ejercicio de
convalidacion tanto de las TVD como de las TRD a la fecha de la presente auditoria.

Jardin Botanico de Bogota
Av. Calle 63 # 68-05
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Reporte Histérico de Radicados TRD
N° Fecha Radicado Asunto
Estado del Arte de las TRD Por parte de la
1 29/10/2018 2018IE7071 Secretaria General alas Dependencias
solicitud modificacion TRD de la Subdireccion
2 05/12/2018 2018IE7970 Educativa por parte de la secretaria general.
Avance actualizacion de TRD de Arborizacion y
3 08/07/2019 20191E4358 Subdireccion Técnica Operativa
solicitud de informacién Oficina Asesora de
4 10/07/2019 20191E4418 planeacién de procesos y procedimientos para
actualizacion de las TRD
Solicitud TRD preliminar por parte de las areas de
5 17/07/2019 20191E4570 la entidad
Propuesta de actualizacion TRD Subdireccion
6 | 23/07/2019 2019IE4650 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 Presentacion instrumentos TVD y TRD al archivo
Distrital
Concepto Técnico de evaluacion tablas de
10 | 15/07/2020 2020EE2055 retencion emitido por Concejo Distrital de Archivo
Solicitud mesa técnica TRD jardin botanico de
11 | 14/12/2021 2021JBB200000001071 Bogota y solicitud
12 | 28/02/2022 2022EE246 Observaciones TRD Colvatel
Seguimiento a la presentacién de la actualizacion
13 |15/03/2022 2022JBB200000014601 1 versién 2 de la tabla de retencién documental
del jardin botanico de Bogota José celestino
Mutis
Contrato interadministrativo No. 1292 de 2018 -
14 | 28/03/2022 2022JBB200000019331 Observaciones TRD y TVD cierre de actividades
Presentacion Actualizacion de Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion
15 | 27/04/2022 2022J8B200000019582 Documental para Convalidacién del JBB al
Archivo Distrital
Presentacion propuesta de actualizacion de TRD
16 | 11/05/2022 2022J8B200000022212 ver. 2019 del Jardin Botanico de Bogota
convocatoria mesa de sustentacion de TRD y
17 | 26/08/2022 2022JBB200057351 TvD-archivo distrital
Respuesta JBB convocatoria Mesa de
18 | 31/08/2022 2022JBB200047512 sustentacion de TRD y TVD
Concepto técnico de revision y evaluacion de la
19 | 09/09/2022 2022JBB200061721 tabla de retencion documental del jardin botanico
de Bogota José Celestino Mutis
Solicitud_convalidacion_3ra_version de tabla de
20 | 29/09/2022 2022JBB200066701 retencion documental
21 | 14/10/2022 2022JBB210058672 Solicitud ampliacion prorroga TRD
Solicitud de respuesta a la convalidacion de las
22 | 10/06/2022 2022JBB200000028812 TRDy TVD dirigida al archivo Distrital
Respuesta solicitud de prorroga para presentar
23 | 01/11/2022 2022JBB200075471 ajustes a la tabla de retencion documental
actualizacion 1
24 | 20/01/2023 2023JBB20003571 Seguimiento a la presentacion de la tabla
25 | 05/12/2022 2022JBB200069672 Requerimiento documentos TRDy TVD JBB
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N° Fecha Radicado Asunto
26 | 20/01/2023 2023JBB20003571 gies%rLilglento a la presentacion de la TRD- Archivo
Solicitud de Antecedentes de TRD Posterior a
27 | 04/06/2024 2024JBB200042952 Convalidacion

Tabla N° 10. Elaboracién propia. Fuente: Informacién remitida Proceso DOC

De acuerdo con la revision efectuada al historico de radicados relacionados con el tramite de
convalidacion de las TRD, la Oficina de Control Interno evidencia que conforme el radicado
2023JBB20003571 del 20 de enero de 2023 emitido por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota la gestion relacionada con los ajustes que debia efectuar el JBB la tercera version de la
Tabla de Retencién Documental y la Tabla de Valoracién Documental del Jardin botanico DE
Bogota “José Celestino Mutis” efectuados por el archivo el 9 de septiembre de 2022, no fueron
presentados en términos razon por la cual el Archivo Distrital en cumplimiento a lo previsto en la
entonces normatividad vigente (articulo 15 del Acuerdo 04 de 2019) indicé a la entidad que dada
la extemporaneidad de los ajustes se dar inicio nuevamente el proceso de evaluacion técnica y
convalidacion.

Visto lo anterior, es claro para la Oficina de Control Interno, que la entidad incumplié parala
vigencia 2023 con los tiempos previstos para adelantar el ajuste de las respectivastablas
teniendo en cuenta que la fecha limite para remitir lo correspondiente era el 07 de diciembre de
2023 situaciéon que acontecio.

No obstante, lo anterior la OCI constata que actualmente la entidad se encuentra trabajando en
la actualizacion de las TRD de manera permanente con el fin de lograr la convalidacion, esto
evidenciado no solo en las actuaciones regulares que adelanta el Proceso de “Gestion
Documental” sino también en la contratacion por parte de la entidadde personal idéneo para
apoyar esta tematica.

En ese sentido se validd la suscripcion de contrato de prestacion de servicios 1620 de2024
cuyo objeto contractual es el de “..prestar los servicios profesionales con autonomiae
independencia para el fortalecimiento y actualizacion de los instrumentos archivisticos requeridos
por el Jardin Botanico José Celestino Mutis...”.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GCT - GESTION CONTRACTUAL
o i Formato. Acta de Inicio poco | Kk
C.

Cédigo Version Fecha Pagina:
GCT.PRO9.F.12 1 2710212023

1ded

N° DE CONTRATO JBB-CTO-1620-2024

CONTRATISTA CINDY DAYANA PERTUZ CABRERA

OBJETO: 4604-8100-PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES
CON AUTONOMIA E INDEPENDENCIA PARA EL
FORTALECIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS REQUERIDOS POR EL
JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS.
SUPERVISOR PROFESIONAL UNIVERSITARIO SECRETARIA GENERAL -
GESTION DOCUMENTAL

PLAZO DE EJECUCION: 3MESES

10DIAS

REGISTRO PRESUPUESTAL: 2633 DE 21/09/2024

FECHA DE APROBACION GARANTIA | CUMPLIMIENTO:17/09/72024

DE CUMPLIMIENTO Y RCE (Segin RCE: NA

Aplique)CU
FECHA INICIO VIGENCIA ARL: 24/00/2024
NOMBRE DE ARL A LA QUE SE POSITIVA
ENCUENTRA AFILIADO:
CLASE DE RIESGO: 7

LINK CONSULTA SECOP: ‘hitps: gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/
01.PPI. i

CONSTANCIAS

El contrato podra ser consultado en la Unidad de Contratos de la Oficina Juridica y en el Sistema
Electrénico para la Contratacion - SECOP

El Manual de Contratacion, podra ser consultado en la pagina Web de la Entidad
http-//www.jbb.gov.colindex php/gestion-institucional/ ia.

p

El supervisor informé al contratista de la ruta de ubicacion del documento GTH.PR.13.P.02 Directrices del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). en MIPG y por consiguiente dicho
contratista procedio a su lectura y aceptacion de su contenido.

El supervisor verifico que se encuentran cumplidos todos los requisitos y tramites previos para dar inicio a
la ej ion del p /i enio.

Por lo anterior, se deja constancia que el contrato/convenio inicia el 24/09/2024, luego de haberse
plido los requisitos de perfecci iento y ejecucio

: L e AN ( )/'ﬂ(/_// S htwz
STEFANY LOPEZ ALVAREZ CINDY DAYANA PERTUZ CABRERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO SECRETARIA  Contratista
GENERAL - GESTION DOCUMENTAL
Supervisor

Proyects: VANESSA RODRIGUEZ
Revisé: JULIAN MOLANO
Reviso Area:

Imagen No. 1 fuente Contrato 1620 de 2024 Secop Il

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

- Realizar el levantamiento de la informacién documental de acuerdo la estructura
organica de la Entidad y las funciones de las Unidades Administrativas u oficinas
productoras del Jardin Botanico de Bogota.

- Analizar e interpretar la informacion documental recolectada para la actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental.

- Elaborar la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental del Jardin Botanico
y los anexos correspondientes cumpliendo la normatividad vigente y los lineamientos
del Consejo Distrital de Archivos de Bogota.

Jardin Botanico de Bogota
Ay, Calle 63 # 68-05

(601) 437 70 60
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RECOMENDACION N° 3

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

Reporte Histérico de Radicados TVD
N° Fecha Radicado Asunto

Recibo de diagnostico de fondos documentales
acumulados JBB

Requerimiento a  Colvatel avance del

1 26/03/2019 2019EE1317

2 22/08/2019 2019EE3734 instrumento archivistico TVD-CTO 1292 de
2018
Planes de trabajo instrumentos Archivisticos TVD
3 | 08/10/2019 2019ER5893 y TRD-Colvatel

Presentacion de instrumento archivisticos TVD y

4 27/02/2020 2020EE935 TRD JBB al Archivo Distrital

Remision a Colvatel del concepto técnico de
5 15/07/2020 2020EE2034 archivo distrital de evaluacién Tablas de Retencion
Documental emitido por el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota.

Concepto técnico de evaluacion Tablas de
Valoracién Documental emitido por el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota-Colvatel

6 26/07/2020 2020EE2117

Contrato interadministrativo No. 1292 de 2018 -
Requerimiento al cumplimiento Acta de
7 24/08/2020 2020EE2381 Liquidacion del 15 de enero de 2020.
Inconformidades y falencias técnicas tanto en
Tablas de Retencion como en Tablas de
Valoracién Documental

28/03/2022 2022JBB200000019331 Oficio Colvatel Observaciones TRDy TVD

9 Presentacion Actualizacion de Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion

2710412022 2022JBB200000019582 | 150 mental para Convalidacién del JBB al

Archivo Distrital.

Solicitud al archivo distrital de respuesta a la

10 10/06/2022 2022JBB200000028812 | convalidacion de las TRD y TVD del Jardin

Botanico de Bogota

(o]

11 Convocatoria mesa de sustentacion de TRD y
26/08/2022 2022J8B200057351 TVD por parte del archivo distrital
12 Respuesta JBB al radicado 2022JBB200057351

31/08/2022 2022JBB200047512 Mesa de Trabajo.

Concepto técnico de revision y evaluacion de la
13 09/09/2022 2022JBB200060751 tabla de valoracién documental del jardin
botanico de Bogota José Celestino Mutis

14 Requerimiento documentos TRD y TVD por parte

05/12/2022 2022JBB200069672 del JBB

Jardin Botanico de Bogota
Av. Calle 63 # 68-05
(601) 437 70 60
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N° Fecha Radicado Asunto

Presentacion de propuesta de Tablas de

15 27/02/2023 2023JBB200011772 Valoracion documental Corporacion  Jardin

Botanico de Bogota.

Solicitud concepto convalidacion TVD

Corporacién Jardin Botanico de Bogota

Respuesta al radicado 2022JBB200060751 -

solicitud de prorroga TVD

Respuesta solicitud concepto convalidacion TVD

corporacion jardin botanico de Bogota

Convocatoria mesa de sustentacién de la TVD

10/07/2023 2023JBB200049171 Corporacién Jardin Botanico.

20 Concepto técnico de evaluacion de la tabla de

14/07/2023 2023JBB200050541 valoracion documental TVD Corporacion Jardin

Botanico.

21 Presentacion de propuesta de Tablas de

29/08/2023 2023JBB200060222 Valoracion documental Corporacion  Jardin

Botanico de Bogota

22 Presentacion de ajustes a las Tablas de

25/01/2024 2024JBB20004822 Valoracién documental Corporacion Jardin

Botanico de Bogota al Archivo Distrital

23 Convocatoria  Archivo  Distrital mesa de
sustentacion de la tabla de valoracién documental

13/03/2024 2024J8B200022501 del fondo documental acumulado Corporacién

Jardin Botanico de Bogota

09/04/2024 2024IBB200029701 Bies\éﬁlglcmn TVD para ajustes por parte de archivo

Presentacion de ajustes de la TVD al Archivo

Distrital.

Convocatoria Archivo Distrital mesa de

sustentacion de la tabla de valoracion documental

26 21/05/2024 2024)8B200043361 del fondo documental acumulado Corporacién

Jardin Botanico de Bogota

27 informe técnico de evaluacion tabla de valoracion

16/09/2024 2024JBB200081691 documental FDA "Corporacion Jardin Botanico de

Bogota".

Tabla N° 11. Elaboracion propia. Fuente: Informacion remitida Proceso DOC

16 | 06/06/2023 2023JBB200037422

171 1911012022 2022JBB210059262

18 08/06/2023 2023JBB200041061
19

24

25 | 06/05/2024 2024JBB200033692

Visto lo anterior y conforme la revision de los soportes allegados por el proceso de Gestion
Documental, se pudo establecer por parte de la OCI que el proceso de convalidacion de la tabla
de valoracion documental FDA "Corporacién Jardin Botanico de Bogotd", se encuentra en
proceso de aprobacion esto basado en las Ultimas actuaciones reportadas por el proceso DOC
tal y como se observa a continuacion:

“...Se relaciona el avance del 2024 TVD: El 25 de enero de 2024, se presentaron las TVD
ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, con radicado 2024JBB20004822.
Posteriormente, se recibid6 un oficio del Archivo de Bogota con el ndmero
2024JBB200022501, convocando a la sustentacién de las TVD el 19 de marzo de 2024 en
sus instalaciones.

Como resultado de esta sesion, se identificaron ajustes minimos que requerian ser
realizados los cuales fueron recibidos con radicado 2024JBB200029701 del 4 de abril de

Jardin Botanico de Bogota
Av. Calle 63 # 68-05
(601) 437 70 60
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2024. Asi que se procedio a realizar los ajustes y se presentaron las TVD junto con todos
los anexos ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Jardin en su sesion No.
05, celebrada el 24 de abril de 2024. La aprobacién por parte del comité fue favorable.

Se radico el 6 de mayo de 2024 las TVD ajustadas al Consejo Distrital de Archivos de Bogota
bajo el radicado 2024JBB200033692 para continuar con el proceso evaluacion vy
convalidacion.

El 27 de mayo de 2024 se realiz6 la sustentacién ante la mesa Distrital de Archivo de Bogota
de la Tabla de Valoracion Documental del fondo cerrado Corporacién Jardin Botanico de
Bogota en compafiia del secretario (e) Dr. Camilo Ortiz, resultado de esta sustentacion la
TVD procede a la evaluacién técnica y entra en fila para su evaluacion mediante concepto de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019.

El 16 de septiembre de 2024, se recibi6é el radicado 2024JBB200081691 por parte del
Archivo de Bogotd, en el cual se remitié el concepto de evaluacion de las Tablas de
Valoracién Documental (TVD). Es importante destacar que transcurrieron cuatro meses para
gue el Archivo de Bogota enviara este concepto técnico para seguir con los tramites internos
por el JBB. El 18 de septiembre, se asistio a las instalaciones del Archivo de Bogota, donde
se sefialaron los Ultimos ajustes necesarios. Estos ajustes se sustentardnel 30 de
septiembre del presente afo, para ser presentados al Comité MIPG vy, posteriormente, ser
convalidados por el Consejo Distrital de Archivos...”

Finalmente, respecto de la TVD 2 correspondiente a los afios 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-ORGANIZACION Y CONSERVACION 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- Organizacion y Conservacion
de Archivos” cuyo objetivo es el de: - organizar, conservar y preservar los documentos producidos
por los archivos de gestion de las dependencias, teniendo en cuenta las actividades operativas
como clasificacién, ordenacién y descripcion.

Asi mismo se revisé el cumplimiento al procedimiento DOC.PR.06-“Transferencias Documentales
Primarias”, para tal propdsito sea lo primero indicar que el objetivo de dicho procedimiento es el
de “Entregar los archivos de Gestion al archivo central mediante transferencia documental de
acuerdo al cumplimiento de los tiempos establecidos en la tabla de retencién documental-TRD
por objeto de transferencia primaria para su custodia, administracion y disposicion final” en ese
sentido y conforme la informacion revisada por la Oficina de Control Interno a través de las
pruebas de recorrido asi como la revision de la
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de la informacion aportad por el proceso de Gestion Documental, la Oficina de Control
Interno pudo evidenciar lo siguiente:

CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA 2022 2023 2024

NO NO NO OBSERVACION
CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE oCl
2022: Sin

observaciones.

2023: No se
Direccién programo _

General ] NA NA NA NA transferencia.

2024: No se
programo
transferencia.

2022: Entrega de
transferencia
vigencia 2022,
superando la fecha
del cronograma.

2023: No se

Secretaria programo
General [] NA NA [] transferencia.
(Oficina)

2024: Entrega de

transferencia

vigencia 2024,

superando la fecha

del cronograma.

2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el
cronograma
establecido.

) 2023: Sin
Tesoreria X u L observaciones.
2024: Se valido la
transferencia
efectuada en la
vigencia 2024 de los
archivos
correspondientes a
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA

CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE |CUMPLE OClI

vigencia 2018 vy
2019, pendiente
transferencia 2020 y
2021.

2022: No se
programo
transferencia.

2023: Sin
Sistemas NA NA [ D observaciones
2024: Entrega de
transferencia
vigencia 2024,
superando la fecha
del cronograma

2022: Sin
observaciones

2023: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2023
conforme el
cronograma
establecido.

2024: Respecto al
afo 2024, se
observa que la
Oficina de
presupuesto  hara
transferencia en el
mes de noviembre,
no obstante, cabe
indicar que la ultima
transferencia
efectuada por el
area fue en el afio
2022 con archivos
2017, 2018 y 2019,
estando pendientes
de entrega 2020 y
2021.

Presupuesto [] X Pendiente

2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el

Atencion al !
Ciudadano X — D
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE

TRANSFERENCIAS
DEPENDENCIA
CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE| CUMPLE |CUMPLE OCl
cronograma
establecido.

2023: Entrega de
transferencia
vigencia 2023,
superando la fecha
del cronograma.

2024 Sin
observaciones

2022: Sin
observaciones
2023: Sin
Almacén J [] u observaciones.
2024 Sin
observaciones.
2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el
cronograma
Contabilidad X [ [ establecido.
2023: Sin
observaciones.
2024: Sin
observaciones.
2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el
cronograma
Comunicaciones X L] ] establecido.
2023: Sin

observaciones.

2024 Sin
observaciones.
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA

CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE |CUMPLE OClI

2022: No se
programo
transferencia.
2023: No se
programo
Gestién . transferencia.
Documental NA NA NA NA Pendiente ]
2024: Se adelantara
la transferencia en
el mes de
noviembre de 2024
2022: Entrega de
transferencia
vigencia 2022,
superando la fecha
del cronograma.
Talento Humano [] [] Pendiente 2023: Sin
observaciones.
2024: Se adelantara
la transferencia en
el mes de
septiembre de 2024.
2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el
cronograma
establecido.
Salu_d X D NA NA
ocupacional 2023 Sin
observaciones.
2024 No se
programo
transferencia.
2022: No se
efectud
transferencia para la
Oficina Asesora vigencia Y074
de Planeacién X D D conforme el
cronograma
establecido.
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

2
CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE

OBSERVACION
OCl
2023: Sin
observaciones

2024 Sin
observaciones

Oficina Juridica

X [] Pendiente

2022: No se efectud
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 efectud hasta el
contrato 200 de
2020,

denotando
debilidades en el
cumplimiento de la
gestion.

2024: Se adelantara
la transferencia en el
mes de noviembre
de 2024, es de
precisar que la
0J 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

Jardin Botanico de Bogota
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA

CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE |CUMPLE OClI

opservaciones.

2024 Sin
observaciones.
2022: Sin

observaciones.

2023: Entrega de
transferencia
Oficina de vigencia 2023,

Control u NA NA superando la fecha
Disciplinario — del cronograma.
Interno

2024 No se
efectuara
transferencia en la
vigencia 2024 por
parte de la CDI

2022: Entrega de
transferencia
vigencia 2022,
superando la fecha
del cronograma.

Subdireccion D ! D 2023: Sin

Cientifica observaciones.
2024 Sin
observaciones.
2022: No se efectud
transferencia para la
vigencia 2022
conforme el
cronograma

o establecido.

Herbario X || []

2023: Sin

observaciones.

2024 Sin
observaciones.

Subdireccién - 2022: ' Sin
Técnica [] [] Pendiente observaciones.
Operativa 0023: sin
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CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA Y REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA

CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE |CUMPLE OClI

opservaciones.

2024: Se adelantara
la transferencia en
el mes de octubre
de 2024.

2022: Sin
observaciones.

Oficina de J

u 2023: Sin
Arborizacién

observaciones.

2024: Sin
observaciones.

2022: No se efectud
transferencia para la

vigencia 2022
conforme el
Subdireccion cronograma
Educativa y X || [] establecido.
Cultural
2023: Sin

observaciones

2024: Sin
observaciones.

Tabla N° 12. Elaboracién propia. Fuente: Informacién remitida Proceso DOC

De acuerdo con la revision efectuada por el equipo auditor fue posible identificar que para
la vigencia 2022 se presentaron debilidades tanto en la realizacion de transferencias
primarias como en el cumplimiento de las fechas del cronograma establecido por el Proceso
de “Gestion Documental” tal y como se muestra en la gréfica siguiente:
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Transferenciasdocumentales 2022

M Ejecutadas

B No Ejecutadas

Grafica No. 1 Elaboracién propia fuente Informacion Proceso DOC

En ese sentido, frente a la vigencia 2022 se evidencié 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 evidencio que para la vigencia 2023 la gestion de transferencias
documentales primarias tuvo una mejora importante en su ejecucién ycumplimiento, esto
reflejado en que de las 22 transferencias programadas para la vigencia 2023 fueron ejecutadas
20 representando un porcentaje de ejecucion del 90% siendo este un avance significativo frente
a la gestion.

Transferenciasdocumentales 2023

Ejecutadas

B No Ejecutadas

Grafica No.2 elaboracién propia fuente Informacion Proceso DOC

Jardin Botanico de Bogota
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Cabe indicar que el incumplimiento del 10% obedece a dos aspectos el primero es que la
transferencia correspondiente a la Direccion General no se adelanté por cuanto se habia
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 efectud la transferencia
prevista para la vigencia 2023, incumpliendo asi con la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 previstas en
el procedimiento “DOC.PR.06-Transferencias Documentales”.

Asi mismo, de acuerdo con la revisién efectuada tanto a los FUID de transferencia como a las
actas correspondientes, la Oficina de Control Interno pudo establecer que la Oficina Juridica, no
ha finalizado con la transferencia documental de archivos contractuales del afio 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 retencién
en el archivo de gestion de acuerdo con la TRD, mostrando asi falencias en el cumplimiento de
los procedimientos “DOC.PR.06- Organizacién y Conservacion de Archivos” “DOC.PR.05-
Transferencias Documentales”.

En ese mismo sentido la OCI pudo evidenciar que las areas de Tesoreria y Presupuesto nohan
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 retencién en el archivo de
gestion de acuerdo con la TRD, situacién que también presenta la Oficina Juridica respecto de la
documentacion de la vigencia 2021.

OBSERVACION N°7. AREA DE PRESUPUESTO. Incumplimiento de la actividad 12 del
procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion de Archivos”y las
actividades 3, 4 y 8 del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por falta de ejecucién de la transferencia documental vigencia 2023.

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

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, acept6 la observacion formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.
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OBSERVACION N° 8. AREA DE OFICINA JURIDICA. Incumplimiento de la actividad
12 del procedimiento “DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion de Archivos” y las
actividades 3, 4 y 8 del procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales”
por Transferencia documental archivos contractuales afio 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 Juridica, esto
evidenciado en la falta de gestion respecto de la complementacién de la transferencia
documental de archivos contractuales del afio 2020 no obstante habiéndose comenzado el
21 de noviembre de 2023, generando con esto un posible riesgo reputacional y legal a la
entidad por dafios o posible perdida de la documentacién contractual producida por el JBB.

OBSERVACION N°.9. AREA DE PRESUPUESTO, TESORERIA Y OFICINA
JURIDICA. Incumplimiento de la actividad 12 del procedimiento “DOC.PR.05-
Organizacion y Conservacion de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de
transferencia documental archivos del afio 2020 (Tesoreria-Presupuesto) y archivos
del afio 2021 (Tesoreria-Presupuesto y Oficina Juridica)

Se observan debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion 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 afios 2020 y 2021 en el caso de las areas de presupuesto
y tesoreria, y el aflo 2021 en el caso de la Oficina Juridica, generando con esto un posible
riesgo reputacional y legal a la entidad por dafios o perdida de la documentacién contractual
producida por el JBB.

RESPUESTA PROCESO DOC

El lider del proceso auditado a través de memorando GEA N° 2024JBB200037094 del 31
de octubre de 2024, acept6 la observacién formulada, por lo tanto, debe proceder a su
incorporacién dentro del respectivo plan de mejoramiento.

RESPUESTA OFICINA JURIDICA:

Mediante memorando GEA N°2024JBB110037544 la Oficina Juridica se pronuncié frente
a las Observaciones N° 8 y 9 en los siguientes términos:

" Sobre |la observacion n.° 8 y 9 relacionada con el incumplimiento de la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05" - falta de transferencia documental archivos de los afios 2020 y 2021.

Al respecto, se sefala gue 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 requlan la materia.
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Se han sostenido distintas reuniones con Secretaria General, para contar con el apoyo técnico en la
gestion documental, pues la Oficina Juridica carece del talento humano y operativo necesario para
gestionar el volumen de tipos documentales gue se producen al interior de la oficina.

Finalmente, se resaltan los esfuerzos emprendidos por parte de las distintas dependencias del Jardin
Botanico de Bogota en su conjunto, para lograr la actualizacién de las tablas de retencién documental,
pues ello redundard en la optimizacién de los recursos limitados con los gue cuenta esta entidad vy
permitird la_adopcién de tipos documentales digitales; lo que facilitara la gestién administrativa y
reducir el impacto ambiental que la gestién archivistica fisica supone...”

ANALISIS OFICNA DE CONTROL INTERNO:

Analizado el escrito de réplica presentado por la Oficina Juridica a las Observaciones No.
8y 9 contenidas en el informe preliminar de la auditoria al Proceso de Gestion documental,
la Oficina de Control Interno considera que, con los argumentos expresados por la OJ, si
bien se evidencian gestiones, no se desvirtia la mencionada observacion, por tal motivo
esta se mantendrd y debera 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 areas responsables para ejecutarse en lo
que resta de afio en curso, presentando un avance parcial del 65%.

Transferencias documentales
2024

@ Ejecutadas

No Ejecutadas

Grafica No.3 elaboracion propia fuente Informacion Proceso DOC

Es de indicar que en la revision de las transferencias documentales efectuadas por la entidad
para las vigencias 2022, 2023 y 2024, la OCI, identific6 como una situacionconstante la falta de
cumplimiento a las fechas fijas establecidas por los cronogramas de transferencia para cada afio,
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circunstancia que no corresponde a una buena practica frentea la gestion documental, mas alla
de efectuarse la transferencia, razon por la cual es necesario que la entidad implemente controles
o0 alertas que permitan corregir esta situacion.

RECOMENDACION N° 4.

Se sugiere al lider del Proceso de Gestion Documental disefiar y establecer controlesy
alertas que permitan garantizar que las dependencias y areas 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 laejecucion de este
aspecto de gestion documental.

5.6 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL-ARCHIVOS DE GESTION

Frente a la validacion del diligenciamiento del FUID por parte de cada una de las dependencias
del JBB, la Oficina de Control Interno, procedié a verificar tanto los formatos FUID como la
informacion allegada por el Proceso DOC evidenciando lo siguiente:
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Ultima Fecha de

Observaciones

Entrega
S ari A lizad Se recomienda ajustar FUID incluyendo la
gcre anla b ctu_allza 0 12/06/2024 totalidad de informacion presente en formato
enera arcialmente (Fechas extremas datos de unidad de
conservacion, folios)
. No se evidencia FUID actualizado se
Tesoreria No entrega \L/':gg]rl?:i A ZFO%IZD la recomienda adelantar las gestiones pertinentes
FUID a fin de corregir la situacién identificada.
i Actualizado Ajustar FUID con datos de series, soporte
Sistemas Parcialmente 22/05/2024 viJgencias faltantes. 5P Y
Actualizado 23/09/2024 Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ig
Presupuesto Parcialmente totalidad de informacion presente en formatg
(Fechas extremas)
Atencion al lizad Se recomienda ajustar FUIDcomplementando
lencion a Actualizado la informacién presente en el formato con
Ciudadano Parcialmente 29/07/2024 datos de elaboro, reviso entre
otros
El diligenciamiento del FUID se encuentra
Almacén Actualizado | El formato  no | adelantado en debida forma en su contenido
cuenta con fecha documental, se recomienda ajustar fecha de
entrega de formato.
El diligenciamiento del FUID se encuentra
Contabilidad Actualizado adelantado en debida forma en su contenidg
30/08/2024 . :
documental, se recomienda ajustar fecha de
entrega de formato.
. El formato no cuenta : i f
L Actualizado Se recomienda ajustar FUID incluyendo la
Comunicaciones | 5ot ioimente | ON fecha de totalidad de informacién necesaria en el
elaboracion formato.
Gestion El formato no cuentg El diligenciamiento del FUID se encuentra
Documental Actualizado | con fecha exacta deg adelantado en debida forma en su contenido
elaboracion documental, se recomienda ajustar fecha de
entrega de formato.
Actualizado El formato no cuenta Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ig
Talento Humano Parciaimente | SO" fecha deg totalidad de informacién necesaria en e
elaboracion formato incluida la fecha de entrega.
Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ia
Oficina Asesora Actualizado 02/06/2024 totalidad de informacién necesaria en el formato
de Planeacion Parcialmente correspondiente incorporando los datos de
06/06/2024 vigencias 2022 y 2023.

Oficina Juridica

Actualizado
Parcialmente

El  formato
cuenta con fecha
de elaboracion

no

Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ia
totalidad de informacion necesaria en e
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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Ultima Fecha de :
Dependencia FUID Entrega Observaciones

El formato no cuentgd Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ig

Control Disciplinario| Actualizado | con fecha de totalidad de informacion necesaria en e
Interno Parcialmente | elaboracion formato correspondiente.
El formato no cuenta ) ) ]
Subdireccién Actualizado | con fecha exacta deg Se recomienda ajustar FUID incluyendo Ig
Cientifica Parcialmente | elaboracion totalidad de informaciébn necesaria en e

formato correspondiente.

El formato no cuentg El diligenciamiento del FUID se encuentra
Actualizado | con fecha de adelantado en debida forma en su contenido
elaboracion documental, se recomienda ajustar fecha de
entrega de formato.

Subdireccion
Técnica Operativa

El formato no cuentg El diligenciamiento del FUID se encuentra

Oficina de : :
P . con fecha exacta dg adelantado en debida forma en su contenido
Arborizacion Actualizado elaboracion documental, se recomienda ajustar fecha de
entrega de formato.
Subdireccién 27/08/2024 El diligenciamiento del FUID se encuentra

adelantado en debida forma en su contenido
documental.
Tabla N° 13. Elaboracién propia. Fuente: Informacién remitida Proceso DOC

Educativa y Cultural| Actualizado

Conforme la revision realizada a los FUID de archivo de gestion, se pudo establecer que al interior
de la entidad se cuenta con areas que han adelantado el diligenciamiento del formato Gnico de
inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentranla Subdireccién técnica
Operativa, Subdireccion Educativa y Cultural, Oficina deArborizacién, Oficina de Control Interno,
Area de Almacén, Area de Contabilidad y Area de Gestién Documental, las cuales se encuentran
cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el proceso de gestidon
documental.

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

Cabe indicar que el proceso de Gestion Documental ha adelantado actuaciones de seguimiento
y acompanamiento a las dependencias, las cuales han sido efectivas vy eficientes, generando
resultados positivos y buenas practicas archivisticas 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 minima (bimestral, trimestral) para la
actualizacion de los archivos de gestion y diligenciamiento del FUID que garantice que esta
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se llevard a cabo de manera constante y no solo cuando se efectlan las transferencias
documentales.

RECOMENDACION N° 4.

Se sugiere al lider del Proceso de Gestién Documental disefiar y establecer al interiorde los
procedimientos del proceso DOC, una periodicidad frecuente para la actualizacion de la
informacién de los archivos de gestion y entrega del FUID, permitiendo con esto que las
dependencias efectlen este ejercicio de manera permanente y no lo limiten Unicamente
para el evento de transferencias documentales, asegurando y garantizando esta actuaciéon
dentro de la gestién documental.

5.7. RIESGOS DEFINIDOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Revisadas las matrices de riesgos tanto de gestion como de corrupcién en relacion con el proceso
de gestidén documental, la Oficina de Control Interno constata que la entidad ha establecido una

serie de riesgos los cuales se muestran a continuacion:

MAPA DE RIESGOS DE GESTION

DESCRIPCION DEL RIESGO
" PROCEDIMIENTO ASOCIADO AL ZONA DE RIESGO INHERENTE
No Riesgo PROCESO RIESGO (IMPACTO+CAUSA (NVEL DE SEVERIDAD) DESCRIPCION DEL CONTROL CARGO RESPONSABLE|
INMEDIATA+CAUSA RAIZ)
M
El profesional universitario ylo profesional de apoyo
revisa cuatrimestralmente el debido diligenciamiento
Posihilidad de pérdida Reputacional por de los inventarios documentales mediante el
hallazgos de los entes de control internos DOC.PR.05.F01 "Formato tinico de Inventario
Y extemnos e inconformismo por parte de Documental - FUID", de acuerdo al DOC.PR.06.F.02
los procesos debido al deterioro y pérdida “Cronograma de transferencias" a las dependencias .
- X ) i i El profesional
, DOC.PR.05 Organizacion y Conservacion | de la informacion durante la ejecucion de previo a la transferencia primaria Documental. S
R1DOC | Gestin Documental ALTO . universitario y/o
de Archivos los procesos dentro de la Entidad por la Para los casos enlos que se evidencie
. . X . profesional de apoyo
ausencia o debiidades en el sequimiento y incumplimientos se solicitaré la remision de
control por parte del proceso de gestion memorando por parte el area con la modificacion de
documental en los archivos de Gestion y el la fecha de entrega de la transferencia, con o cual
archivo Central, se gjustard el DOC.PR.06.F.02 "Cronograma de
transferencias"
Como evidencia se suminisira el DOC.PR.06.F.02

Imagen No. 1 fuente Contrato 1620 de 2024

Verificada la matriz de riegos de gestion se observa que el proceso de gestién 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 informacion durante la ejecucion de los procesos
dentro de la Entidad por la ausencia o debilidades en el seguimiento y control por parte del
proceso de gestion documental en los archivos de Gestion y el archivo Central.”, el cual se
encuentra debidamente identificado, por parte de la primera linea de defensa y cuenta con
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los respectivos controles
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para evitar su materializacién, no obstante, la OCI considera pertinente que se revise por parte
del lider de proceso como primera linea de defensa, la inclusion de posibles riesgos
reputacionales y legales generados por falta de realizacion de las transferencias documentales
primarias y desactualizacion de los inventarios documentales, esto con el asesoramiento y
acompafamiento de la Oficina de Asesora de Planeacion como lider de lagestion estratégica de
la Entidad.

MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

Riesgo # Proceso Causa Riesgo Consecuencia Riesgo Inh Inhy Control

Posibifidad de realizar la sustraccion,
Debilidades en los controles | eliminacion oir ionintencional |Pérdida de n piblicay
DOCGESTION | yenla organczacidn de o de Documentos en los Archivosde  {conformacidn de un archivo poco confiable.
DOCUMENTAL | archivose inventarios deas | Gestion y Central, parafavoreceraun  [Apertura de proceso dsciplinario

areasy del Archivo Central | - tercero en biisqueda de un beneficio | Investigaciones de entes de control
particular

Ellider de gestion documental
monitorean

rofesionales de apoyo de Gestion Document@l
ymentos archivados p dreas para verifical
de las normas de archivo ‘técnicas evidenciado el resultado en actas de reunidn. En
caso de evidenciar &l incumplimiento de las normas de archivo, se solicitara mediante comunicacion
oficialla definicidn y programacion de las acciones correctivas. Como evidencia se suministrar las
actas de reunion.

Reducir el riesgo

Tabla N° 13. Elaboracion propia. Fuente: Informacion remitida Proceso DOC

En relacién con los riesgos de corrupcion, se constata que el proceso DOC. cuenta con un riesgo
el cual consiste en la “posibilidad de realizar la sustraccion, eliminacion o incorporacion intencional de
documentos en los archivos de gestion y central para favorecer a un tercero en busqueda de un beneficio
particular”, este cuenta con todos los elementos necesarios de identificacién tales como control,
periodicidad, responsable, tratamientos, formula entre otros, cabe indicar que al igual que en los
riesgos de gestion, esta Oficina de Control Interno considera necesario que al interior de la
entidad se considere el analizar la inclusion de posibles riesgos que se puedan presentar en
cumplimiento de la gestion documental, teniendo en cuenta los resultados previstos en la
presente auditoria.

RECOMENDACION N° 5.
Se sugiere al lider del proceso adelantar mesas de trabajo conjuntas con la segunda

linea de defensa con el fin de revisar y analizar la posible incorporacién de posibles
riesgos de gestion y de corrupcion que se puedan presentar en desarrollo de la
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gestion, tomando en cuenta las politicas de operacién, controles y actividades previstas en
los procedimientos, ademas de las situaciones y identificadas en el presente informe de
auditoria.

6. CONCLUSIONES.

Del ejercicio auditor se concluye los siguiente:

Jardin Botanico de Bogota

Av. Calle 63 # 68-85
(601) 437 70 60
Jbb.gov.co

Frente a la revision del avance de la implementacion del Acuerdo AGN 001 de 2024, se
observé gestidn positiva de la Entidad, toda vez que de 17 aspectos que se verificaron, se
evidencié avance parcial en 16 de estos.

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

Como resultado de la verificacion selectiva realizada a las condiciones generales de las
instalaciones del Archivo Central, se puede concluir que actualmente el espacioen donde
se encuentra el archivo central de la Entidad brinda condiciones adecuadasde ubicacion,
aspecto estructural, capacidad de almacenamiento; condiciones ampliamente mejoradas
respecto a la ubicacion 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 (estanteria) insuficiente, los servicios de red (internet) limitan el
ejercicio de las actividades que se realizan en archivo central, dificultando la comunicacién
con la sede principal del JBB, falta de insumos suficientes para realizarlas actividades,
inexistencia de elementos de medicion de temperatura y humedad relativa (Termo
higrometro) y falta de detectores de humo o alarmas contra incendios en los locales.

Dentro de la revision realizada a los archivos de gestion de las areas de comunicaciones,
Presupuesto, Tesoreria y Oficina Juridica se identificaron debilidades en cuanto a la
organizacioén y ordenacién documental fisica y/o digital, en la medida que se observé falta
de aplicacion en la ordenacion de las series, subseries y tipos documentales registradas
en la Tabla de Retencion Documental aprobada del Jardin Botanico José Celestino Mutis,
mediante Resolucion 440 de 2015.
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El JBB ha adelantado gestiones efectivas enfocadas a la convalidacién de las TVD y TRD
de manera permanente, con el fin de lograr la convalidacion, esto evidenciado no solo en
las actuaciones regulares que adelanta el Proceso de Gestion Documental sino también
en la contratacion por parte de la entidad de personal idoneo para apoyar esta tematica.

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

La Entidad presenta debilidades en el cumplimiento de la actividad 12 del procedimiento
“DOC.PR.05- Organizacion y Conservacion de Archivos” y las actividades 3, 4 y 8 del
procedimiento DOC.PR.06.- “Transferencias Documentales” por falta de ejecucion del
ejercicio de transferencias primarias por parte de la Oficina Juridica, Area de presupuesto
y Area de Tesoreria.

El JBB debe revisar la posibilidad de disefiar y establecer controles y alertas que permitan
garantizar que las dependencias y areas 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 ejecucion de este aspecto de gestién documental.

La Entidad se cuenta con areas que han adelantado el diligenciamiento del formato Unico
de inventario documental en debida forma dentro de las que se encuentran la Subdireccion
técnica Operativa, Subdireccion Educativa y Cultural, Oficina de Arborizacién, Oficina de
Control Interno, Area de Almacén, Area de Contabilidad y Area de Gestion Documental, las
cuales se encuentran cumpliendo con los procedimientos y lineamientos definidos por el
proceso de Gestiébn Documental.

El JBB cuenta dependencias (ver tabla 13 informe de auditoria) que deben adelantar acciones
enfocadas a efectuar la actualizacion de su inventario documental de manera completa, ya
gue se identificaron aspectos de organizacion y clasificacion documental que son
susceptibles de mejora inmediata.

El Proceso de Gestibn Documental ha adelantado actuaciones de seguimiento y

acompafiamiento a las dependencias, las cuales han sido efectivas y eficientes, generando
resultados positivos y buenas practicas archivisticas al interior de laentidad.

Bogota
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El Jardin Botanico de Bogota debe considerar adelantar mesas de trabajo conjuntas con la
segunda linea de defensa con el fin de revisar y analizar la incorporacién de posibles
riesgos de gestién y de corrupcion que se puedan presentar en desarrollode la gestion,
tomando en cuenta las politicas de operacion, controles y actividades previstas en los
procedimientos, ademéas de las situaciones y identificadas en el presente informe de

auditoria.
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