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INFORME RESULTADO DE SEGUIMIENTO DIRECTIVA 008 de 2021 

 
 

1. OBJETIVO 
 

Verificar la adopción de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021 para prevenir 
conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y 
competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asícomo por la perdida, 
o deterioro, o alteración o uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información 
contenida en bases de datos y sistemas de información por parte del Jardín Botánicode Bogotá - José 
Celestino Mutis. 

 
2. ALCANCE 

 
El presente informe aplica para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2023, respecto de los 
lineamientos establecidos en la Directiva 08 del 30 de diciembre de 2021. 

 
3. METODOLOGÍA 

 

Durante el desarrollo del seguimiento, se realizaron técnicas de auditoria internacionalmente 
aceptados como verificación y revisión documental en medio digital de la información remitida por 
Secretaria General mediante memorando GEA número 2024JBB20004654 del 13 de febrero de 2024 
y la Oficina Asesora de Planeación mediante memorando GEA 2024JBB 60004244 del 09 de febrero 
de 2024. 

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

 
4. MARCO NORMATIVO 

 
Directiva Distrital 008 de 2021, mediante la cual establece “Lineamientos para prevenir conductas 
irregulares con el incumplimiento de los manuales de funciones ycompetencias laborales y de los 
manuales de procedimientos institucionales, así como por la pérdida, o deterioro, o alteración o uso 
indebido de bienes, elementos, documentospúblicos e información contenida en bases de datos y 
sistemas de información”. 

 
5. CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES SEÑALADAS 

 
5.1. Cumplimiento Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y perdida de 

bienes. 
 

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



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

3 

 

 

 
 

Se evidenció que la Entidad a través del Manual Operativo Contable FCR.PR.16. M.01 versión 2 del 
13 de diciembre de 2023, tuvo en cuenta los conceptos y tratamientos contables establecidos en la 
Resolución DDC 000001 “Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y 
Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”. 

 
Lo anterior, se ve reflejado en los siguientes numerales del Manual Operativo Contable: 

 

V. INVENTARIO NORMATIVO 
 

La normatividad asociada al desarrollo de las actividades de este procedimiento se 
encuentra en el Normograma del Jardín Botánico José Celestino Mutis (JBB), El inventario 
normativo está conformado por el Régimen de Contabilidad Pública - RCP de la 
Contaduría General de la Nación, Políticas Contables emitidas por la Dirección Distrital de 
Contabilidad y demás normas tanto externas como internas (circulares, instructivos, cartas 
circulares, entre otras), Estatuto Tributario, y normas aplicables al sector público. 

 
3.1 Medición inicial de los bienes clasificados como inventarios Los bienes muebles 
clasificados contablemente como Inventarios, se miden por el Costo de adquisición o de 
transformación de acuerdo con lo señalado en el numeral 6.3.4 del Marco Conceptual, el 
numeral 9.2 del Capítulo I y el numeral 1 del Capítulo IV del Marco Normativo para las 
Entidades de Gobierno y el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para 
el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. 

 
3.2.1 Medición Inicial de los bienes clasificados como propiedad planta y equipo Los bienes 
muebles clasificados contablemente como Propiedades, Planta y Equipo, se miden al 
costo, de acuerdo con lo señalado en el numeral 6.3.4 del Marco Conceptual, el numeral 
10.2 del Capítulo I y el numeral 1 del Capítulo IV del Marco Normativo para las Entidades 
de Gobierno y el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y 
control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. 

 
3.3. Medición Inicial de los bienes clasificados como Activos Intangibles Los bienes 
adquiridos y los cuales son clasificados contablemente como Activos Intangibles se miden 
al costo, de acuerdo con lo señalado en el numeral 6.3.4 del Marco Conceptual, el numeral 
15.2 del Capítulo I y el numeral 1 del Capítulo IV del Marco Normativo para las Entidades 
de Gobierno y el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y 
control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. 6.1 Realizar las valuaciones 
necesarias empleando bases de medición de acuerdo con el manual de políticas contables 
del JBB y Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control 
de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales., permitiendo cuantificar los cambios 
financieros de los elementos incorporados en la información, bien sea derivados de 
condiciones externas a la entidad o de transformaciones internas que afectan su posición 
financiera. 

 
Teniendo como base que esta Resolución es de obligatorio cumplimiento para las Entidades de 
Gobierno Distrital incluyendo los Entes Públicos Distritales que conforman la Entidad Contable 
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Pública Bogotá D.C., el JBB y como tal el área de almacén, ha tenido presente lo establecido en el 
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las 
Entidades de Gobierno Distritales - Versión 2. 
 
 

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

 

• Contrato de vigilancia 
 

La Entidad suscribió el Contrato para la Prestación de Servicios de Vigilancia No. JBB- CTO-944 de 
2023 con la Unión Temporal SV Mutis cuyo objeto es: ““901-00001 - PRESTAR EL SERVICIO DE 
VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTEGRAL PARA LA ADECUADA PROTECCIÓN DE LOS BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL JARDÍN BOTÁNICO JOSÉ CELESTINO MUTIS.”, 
y dentro de los estudios de Justificación Técnica, Económica y Financiera-ETEF del proceso de 
selección se contempló en el Numeral 17 OBLIGACIONES DE LAS PARTES en su literal B 
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA y literal C-OBLIGACIONES ESPECIFICAS los 
siguientes referentes a la custodia y cuidado de bienes: 

 
LITERAL B- OBLIGACIONES GENERALES 

 
7 

Responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas, dotación, 
implementación, inventarios, y/o materiales que le sean puestos a su disposición para 
la ejecución contractual, los que debe conservar en buen estado, y devolver los no 
fungibles en las mismas condiciones a la finalización del mismo. 

11 Administrar correcta y oportunamente la documentación, archivo y correspondencia de 
todos los procesos del área que le sean asignados. 

LITERAL C- OBLIGACIONES ESPECIFICAS 

 
5 

Conservar en buen estado los archivos, consignas, libros, cuadernos, minutas, que den 
cuenta del registro y control del personal que ingrese a las instalaciones del Jardín 
Botánico José Celestino Mutis., por un término no inferior a cinco (5) años después de 
finalizado el contrato, esta misma disposición aplica para todo tipo de documento físico 
o digital que dé cuenta de la ejecución del contrato. La información podrá ser solicitada 
por la entidad contratante en cualquier momento y dentro del término de conservación 
señalado 

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

 
20 

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

 
 

27 

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

Tabla N°1 Elaboración Propia OCI – Fuente: JBB-CTO-944-2023 
 

Adicional a lo anterior, dentro de los ETEF en el numeral 17.1- se señala lo siguiente con relación a 
la responsabilidad del contratista por la pérdida y/o daños de los bienes muebles e inmuebles bajo 
su custodia de vigilancia: 
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Teniendo en cuenta que los bienes muebles e inmuebles objeto de la prestación de servicios 
de vigilancia y seguridad quedan bajo la custodia del contratista adjudicatario del presente 
proceso contractual y suscriptor del correspondiente contrato, y siendo su deber velar por la 
custodia y cuidado de los bienes así encomendados (vehículos, equipos, elementos, 
insumos, etc.) que se encuentren dentro de las instalaciones donde se presten los servicios, 
o en los eventos acompañados por solicitud del supervisor del contrato, ya sean estos bienes 
arrendados o de propiedad del Jardín Botánico José Celestino Mutis, en caso que ocurra 
daño y/o siniestro por hurto o pérdida de los mismos. 

 

1. La empresa de vigilancia elevará un informe detallado de los hechos, no mayor a 
veinticuatro (24) horas, con sus debidos soportes el cual será remitido al supervisor de 
contrato. 

2. La Entidad elevará reclamación a la empresa de vigilancia por los siniestros o daños 
ocurridos durante la ejecución del contrato, reclamación de la cual se levantará un acta en 
la que se señalarán los hechos acaecidos, las condiciones de modo, tiempo y lugar de los 
mismos, el bien objeto de daño y/o siniestro por hurto o perdida de los mismos, y la cuantía 
del bien o por medio de comunicación oficial a la empresa de vigilancia. 

3. Si en la correspondiente investigación se establece la responsabilidad de la empresa de 
vigilancia y seguridad privada prestadora del servicio por omisión, negligencia, impericia o 
falta de vigilancia y custodia, esta deberá reponer el bien con las características y 
condiciones iguales o superiores a las del bien hurtado y/o dañado, sin que implique para 
el Jardín Botánico pago alguno por el costo del bien objeto. 

4. Si la empresa contratista se niega a restituir el bien, la Entidad tomará las medidas 
necesarias para iniciar el debido proceso, por medio del cual se establecerá mediante 
audiencias la responsabilidad de las partes. 

5. En caso de que se determine que la Entidad fue la responsable, el siniestro será reportado 
a la compañía de seguros, para afectación de la póliza del Jardín Botánico. 

6. Una vez se determine la responsabilidad el contratista deberá reponer el bien, en un término 
no mayor a tres (3) días hábiles. Así mismo, el contratista deberá reponer por daño, pérdida 
o hurto, los bienes y medios tecnológicos de su propiedad o a su cargo, que él utilice en el 
servicio de vigilancia y seguridad privada, en un término no superior a veinticuatro (24) 
horas, contado a partir de la fecha del hecho. 

 

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

 

• Contratos de prestación de servicios 
 

La Entidad dentro de los contratos de prestación de servicios establece dentro de las obligaciones 
generales del Contratista previstas en el numeral 3.2 de los estudios previos que los numerales 11, 
18 y 19 se encuentran relacionadas con la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e 
información como se relaciona a continuación: 
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Obligaciones del contratista numerales: 
 
 

11 

Velar por el buen uso de los elementos o bienes de la entidad dispuestos para la 
prestación de los servicios realizados, los que debe conservar en buen estado, y 
devolver los no fungibles en las mismas condiciones a la finalización del mismo, 
suscribiendo el formato correspondiente al traslado de bienes al Almacén del JARDÍN.  
Autorizando que en caso de pérdida o extravió injustificado, de acuerdo con su deber de 
cuidado y diligencia inmerso en el contrato, su valor sea descontado automáticamente 
de los honorarios pactados. (según aplique)” 

 
18 

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

 
 

19 

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

Tabla N°2 Elaboración Propia OCI – Fuente: JBB-CTO-086-2023 

 
 

5.1.4. Incorporación en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 
funciones sobre la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e información a 
cargo. 

 

Dentro del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, existen empleos que tienen 
funciones inherentes a la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e información, los 
cuales corresponden a los siguientes: 

 
Nombre del cargo Funciones- Manual Especifico de Funciones Resolución 

240 de 2020 

 
 
 

Secretario General, código 054, grado 08 

-Orientar en coordinación con las demás dependencias la 
implementación de los lineamientos necesarios para el 
desarrollo de la gestión Documental y correspondencia de la 
Entidad y ejercer la adecuada administración, conservación y 
custodia de los archivos de la entidad. 

 

-Administrar, coordinar, supervisar y evaluar la adquisición, 
almacenamiento, custodia, suministro y manejo de los bienes 
de la Entidad, realizando los procesos de aseguramiento de 
los mismos. 

 
 

Tesorero general, código 201 grado 18 

-Responder por la guarda, custodia de los dineros, títulos 

valores, chequeras, protector de sellos, papelería, claves, 
Token y demás elementos inherentes al manejo y seguridad 
de la tesorería del Jardín Botánico., de acuerdo con los 
lineamientos de la entidad y la Normatividad correspondiente. 

 

Almacenista General, código 215, grado 18 
Realizar la recepción, almacenamiento, custodia y 
distribución de los bienes de la Entidad, previo 
diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin. 

 
 
 

Profesional universitario, código 219, grado 11 

Responder por la administración y control del archivo central 
de la entidad, como a su vez, participar en las decisiones de 
ámbito tecnológico que adopte la entidad en pro de la gestión 
documental, a su vez permitir y facilitar el acceso y 
disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la 
ciudadanía y de la propia entidad, cuando sean requeridos. 

Técnico Operativo, código 314 grado 20 Responder por la calidad, confiabilidad y oportunidad de la 
información a cargo y por la custodia y uso adecuado, 
controlado y eficiente de los recursos puestos a disposición 
para el desempeño de sus funciones 
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Nombre del cargo Funciones- Manual Especifico de Funciones Resolución 
240 de 2020 

Auxiliar administrativo código 407, grado 27 Custodiar la documentación recibida, manejada y 
suministrada por la Dirección, controlando, archivando y 
haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta 
a las inquietudes que se presenten con respecto a su 
ubicación y procedencia. 

 
 

Auxiliar administrativo código 407, grado 24 

Apoyar las actividades de recepción, almacenamiento, 
custodia y distribución de los 
bienes de la Entidad previo diligenciamiento de los formatos 
establecidos para tal fin. 

 

Apoyar la vigilancia, control y verificación de la custodia de 
los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Jardín. 

 
 

Secretario, código 440, grado 22 

Custodiar la documentación recibida, manejada y 
suministrada por el despacho, controlando, archivando y 
haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta 
a las inquietudes que se presenten con respecto a su 
ubicación y procedencia. 

Tabla N°3 Elaboración Propia OCI – Fuente: Resolución 240 de 2020 

 

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

 
La Entidad durante la vigencia 2023, dentro de las jornadas de inducción y reinducción realizadas a 
funcionarios y contratistas las cuales se llevaron a cabo en los meses de abril y Mayo de 2023, se 
capacitó y orientó sobre la prevención de pérdida de elementos, bienes y documentos oficiales, 
haciendo mención sobre los procedimientos de: 

 
✓ Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos 
✓ Reintegro y traslado de Bienes Devolutivos al Almacén 
✓ Salida definitiva por baja 

✓ Trámite por pérdida o faltantes de bienes 
 

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

 
Desde Modelo integrado de Planeación y Gestión MIPG del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino 
Mutis se cuenta con el proceso de Gestión de Recursos Físicos que establece los procedimientos y 
formatos para la entrega, traslado, movimiento de salida o reintegro de elementos o bienes a cargo 
de servidores y/o colaboradores de la Entidad. 

 
Así mismo, existen los procesos GTH-Gestión de Talento Humano y GCT-Gestión Contractual, en 
los cuales se establecen procedimientos y formatos para realizar los trámites correspondientes al 
finalizar la relación laboral y/o contractual. 

 

En referencia a lo anterior, la entidad cuenta con los siguientes procedimientos y formatos: 
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CÓDIGO DEL DOCUMENTO NOMBRE DELDOCUMENTO 

Procedimientos 

GTH.PR.05 Retiro de servidores públicos 

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

devolutivos 

FIS.PR.02 Reintegro y traslado de Bienes 

Devolutivos al Almacén. 

Formatos 

GTH.PR.05.F.01 Informe de Gestión 

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

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

FIS.PR.01. F.02 Legalización de bienes 

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

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

responsable 

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

almacén 

GCT.PR.09.F13 Paz y salvo contratistas 

Tabla Nº 4. Procedimientos asociados al retiro de funcionarios y terminación de contratos OPS. Fuente. Intranet- 
Mapa de procesos- MIPG 

 
 

5.1.7. En los procesos de inducción general y de inducción en el puesto de trabajo, orientar 
sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del trámite 
oportuno, salvaguarda y conservación de documentos. 

 
En la vigencia 2023, se realizaron seis (6) jornadas de inducción general dirigidas a funcionarios y 
contratistas, las cuales se realizaron los días 21 y 24 de abril de 2023, 5,12, 19 y 26 de mayo de 
2023. 

 

Los temas relacionados con el manejo y control de bienes tratados en las jornadas de inducción 
estuvieron a cargo del Almacenista General y fueron entre otros: 

 
✓ Ingreso y salida de bienes de consumo y devolutivos 
✓ Reintegro y traslado de Bienes Devolutivos al Almacén 
✓ Salida definitiva por baja 

✓ Trámite por pérdida o faltantes de bienes 
 

Es preciso indicar, que dentro de las capacitaciones recibidas se dieron a conocer los formatos 
indicados en la tabla N° 4 de este informe. 
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Lo anterior, fue objeto de verificación a través de los listados de asistencias y las presentaciones 
aportadas desde el área de Secretaria General. 

 
 

En materia de gestión documental y manejo de documentos, se observó que desde el área de 
Talento Humano en cumplimiento al Plan Institucional de Capacitación PIC-2023, se realizaron las 
siguientes capacitaciones: 

 
Fecha Tema capacitación y/o socialización 

18 de abril de 2023. Capacitación Gestión Documental temática Diligenciamiento del Formato Único de 
Inventario Documental – FUID. 

28 de junio de 2023 Capacitación Temática Administración de comunicaciones y metodología practica 
en Gea 

29 de septiembre de 2023 Socialización Plan Institucional de Archivos - PINAR 

04 de octubre de 2023 Socialización sobre la actualización documental adoptada al SIG del JBB de los 
Procesos APR, DOC, GTH, FIS y TEC 

22 de noviembre de 2023 Socialización sobre la actualización documental adoptada al SIG del JBB de los 
Procesos APR, APL, DYP, DOC, FIS, GCT, GEN, GTH, SAC y TEC 

Tabla Nº 5. Capacitaciones PIC 2023. Fuente. Elaboración propia 

 
 
 

5.1.8. Suscribir pólizas de seguros de cobertura de sus bienes y elementos. 

 

La entidad en la actualidad bajo el programa de seguros la entidad cuenta con las siguientes pólizas: 

 

✓ Seguro daños materiales combinados póliza daños materiales combinados 

✓ Seguro infidelidad de riesgos financieros póliza infidelidad de riesgos 

✓ Seguro manejo póliza global sector oficial 

✓ Seguro responsabilidad civil póliza responsabilidad civil servidores públicos 

✓ Seguro responsabilidad civil póliza responsabilidad civil 

✓ Seguro todo riesgo contratista póliza de daños 

✓ Seguro transportes póliza tradicional automática de mercancías 

✓ Seguro transportes póliza tradicional automática de mercancías declaración 

✓ Seguro transportes póliza tradicional automática todo riesgo de valores: Ampara las pérdidas 
y los daños materiales causados como consecuencia de los eventos que constituyen los 
amparos de este seguro, por el transporte de dineros en efectivo, divisas y títulos valores, 
cheques y cualquier otro documentos de propiedad del asegurado que pueda ser convertido 
fácilmente en dinero en efectivo, incluyendo las movilizaciones de dinero en efectivo 
realizadas por los funcionarios en comisión y delegados del manejo de las cajas menores y 
demás títulos valores. 
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5.1.9. Adelantar acciones preventivas y correctivas para disminuir conductas relacionadas 
con incumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, así como por pérdida o 
daño de documentos y elementos. 

 

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

 
Es importante, señalar que durante la vigencia 2023, no se contempló dentro del PIC la realización 
de capacitaciones y/o socializaciones relacionadas con los efectos que puede ocasionar el 
incumplimiento del Manual de Funciones y Competencias Laborales. 

 
Como medida correctiva desde la Oficina de Control Interno dentro del Informe anual de seguimiento 
al Lineamiento N° 1 de la Directiva 008 de 2021, que se realizará en el mes de abril de 2024, se 
dejará la recomendación para que se incluya en PIC 2024 capacitaciones y/o socializaciones 
relacionadas con el cumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, en aras de dar 
cumplimiento a lo establecido en la mencionada directiva en lo relacionado a las socializaciones y 
capacitaciones sobre los manuales de funciones y competencias laborales. 

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

 

✓ En las jornadas de inducción y reinducción realizadas en la vigencia 2023 a funcionarios 
y contratistas se dio a conocer los procedimientos al interior de la Entidad relacionados 
con el manejo y cuidado de elementos y los procedimientos asociados al ingreso, salida, 
traslado y perdida de elementos: 

 

Imagen N° 1. Orientación recursos físicos jornadas de inducción y reinducción 2023. 

 
✓ Adicionalmente cada vez que los funcionarios y/o contratistas realicen una transacción de 
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bienes ante almacén se sugiere la verificación de estos, para tener la certeza que son los 
solicitados o trasladados, así como, la importancia de reportar cualquier novedad que 
tenga sobre el inventario a cargo. 

 
✓ Se lleva a cabo el control de los bienes de consumo y devolutivos en stock de almacén 

mediante monitoreos semanales e inventarios físicos mensuales; para los bienes que se 
encuentran en servicio se valida por lo menos una vez al año la existencia física, por parte 
de los colaboradores del almacén y/o el personal que se designe para tal fin. 

 
Como acción correctivas se destaca: 

 
✓ Una vez se presente la situación de pérdida o daño de elementos estas se atienden 

conforme lo establecido en el manual de procedimientos Administrativos y contables para 
el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. 

 

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

 
La Entidad, conforme a lo indicado en los procesos y procedimientos y en concordancia con la 
normativa en materia archivística, actualiza los instrumentos archivísticos, así como, los manuales, 
procesos y procedimientos, y estos son publicados y divulgados de manera oportuna en la intranet 
(URL: http://10.0.0.13/intranet/), sitio en el cual se tiene acceso a los mapas de procesos de la entidad 
y a los documentos actualizados, así mismo, han sido publicados en el sitio web: 
https://jbb.gov.co/normativa/politicas-lineamientos-y-manuales/ 

 

✓ Política Integral de Gestión Documental – Publicado 22/02/2023 
✓ Política de Seguridad y Privacidad de la Información – Publicado 25/07/2022 
✓ Política del SIG 
✓ Política de Gestión del Conocimiento y la Innovación – Publicado 23/12/2022 
✓ Política de racionalización de trámites – Publicado 23/12/2022 
✓ Política de Riesgos – 30/12/2023 
✓ Política SARLAFT – 30/12/2023 
✓ Políticas Contables – Publicado 13/12/2023 
✓ Política de Tratamiento de Datos Personales – Publicado 24/10/2023 
✓ Política de seguridad de la información – Publicado 07/06/2023 

✓ Manual de Gestión Jardín Botánico – Publicado 13/10/2023 
 

Adicional a lo anterior, en el enlace https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/, se encuentra publicado lo 
siguiente: 

 
✓ Registro de Activos de Información 
✓ Índice de Información Clasificada y Reservada 

✓ Esquema de Publicación 

http://10.0.0.13/intranet/
https://jbb.gov.co/normativa/politicas-lineamientos-y-manuales/
https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/
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✓ Matriz de Comunicaciones del Sistema Integrado de Gestión – Publicado 04/10/2023 
✓ Herramienta de seguimiento Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información – MSPI • 

Programa de Gestión Documental 
✓ Plan Institucional de Archivos 
✓ Tablas de Retención Documental 
✓ Cuadro de Clasificación Documental – Publicado 06/07/2023 
✓ Modelo de Requisitos Mínimos Funcionales – MOREQ – Publicado 28/10/2022 

✓ Sitio web www.datos.gov.co 
 

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

 

En la página web de la Entidad se encuentra publicado el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales y sus respectivas modificaciones, el cual se puede consultar en los 
siguientes enlaces: 

 
https://jbb.gov.co/nosotros/organigrama/ 

 

https://jbb.gov.co/normativa/resoluciones-jardin-botanico-de-bogota/ 
 
 

Finalmente, se debe indicar que una vez posesionado un servidor público se le comunican sus 
funciones a través de correo electrónico, haciéndole entrega del Manual de Funciones y 
competencias laborales. 

 
Como verificación de lo anterior, se observó que en la vigencia 2023, ante el área de Talento Humano 
se posesionaron las siguientes personas: 

 
Funcionario Fecha de entrega del Manual 

Especifico de Funciones 

Gildardo Antonio Arévalo 03-01-2023 

Gabriel Bolívar Ferrucho 28-06-2023 

Angely Briñez Monroy 01-09-2023 

Luis Rincón García 01-09-2023 

Merly Arrieta Hoyos 01-12-2023 

Ferney Loaiza Gutiérrez 01-12-2023 

Tabla Nº 5. Personal vinculado 2023. Fuente. Elaboración propia 

 

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

 

En este punto es preciso indicar que durante la vigencia 2023, no se realizó puntualmente 
capacitación y/o socialización sobre los Manuales de Funciones y Competencias Laborales y 
Procedimientos. 

 

Sin embargo, es pertinente aclarar que en la vigencia 2022 el Manual de Funciones y Competencias 

http://www.datos.gov.co/
https://jbb.gov.co/nosotros/organigrama/
https://jbb.gov.co/normativa/resoluciones-jardin-botanico-de-bogota/


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

13 

 

 

Laborales tuvo un ajuste, el cual fue incorporado mediante la Resolución No. 285 del 30 de agosto 
del 2022, dichos ajustes fueron informados y socializados a los funcionarios con anterioridad a su 
aprobación, en reunión general realizada el 09 de agosto de 2022 e igualmente, se informó y remitió 

 
 

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

 
No obstante, lo anterior, la Oficina de Control Interno dentro del Informe anual de seguimiento al 
Lineamiento N° 1 de la Directiva 008 de 2021, que se realizará en el mes de abril de 2024, se dejará 
la recomendación para que se incluya en PIC 2024 capacitaciones y/o socializaciones relacionadas 
con el cumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, en aras de dar cumplimiento a lo 
establecido en la mencionada directiva en lo relacionado a las socializaciones y capacitaciones sobre 
los manuales de funciones y competencias laborales. 

 
 

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

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

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

 
Se identificó que en la vigencia 2023, ante el área de Talento Humano se posesionaron las siguientes 
personas: 

 
Funcionario Fecha de entrega del Manual 

Especifico de Funciones 

Gildardo Antonio Arévalo 03-01-2023 

Gabriel Bolívar Ferrucho 28-06-2023 

Angely Briñez Monroy 01-09-2023 

Luis Rincón García 01-09-2023 

Merly Arrieta Hoyos 01-12-2023 

Ferney Loaiza Gutiérrez 01-12-2023 

mailto:jardinbotanicodebogota@jbb.gov.co
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5.1.14. Realizar periódicamente procesos de reinducción. 
 

Durante la vigencia 2023, la Entidad realizó 6 jornadas de inducción dirigidas a funcionarios y 
contratistas: 

 
✓ 21 y 24 de abril de 2023 
✓ 5,12,19 y 26 de mayo de 2023. 

 
Lo anterior, se evidenció mediante la verificación de los correos electrónicos enviados a los 
funcionarios y colaboradores extendiéndoles la invitación a las jornadas y las listas de asistencia 
generadas. 

 

5.2. ATENCIÓN OPORTUNA DE PETICIONES, RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANÍA Y 
CUMPLIMIENTO DILIGENTE, EFICIENTE E IMPARCIAL DE FUNCIONES. 

 

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

 
La Entidad a través del proceso de apoyo SAC-Servicio al Ciudadano- el cual se encuentra a cargo 
de la Secretaria General tiene a su disposición un procedimiento institucional de asignación de 
peticiones: 

 

CÓDIGO DELDOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

SAC.PR.01 Atención de Requerimientos 
Tabla Nº 8. Procedimientos asociados con la asignación de peticiones. Fuente. Intranet- Mapa de procesos- MIPG 

 

 

Este procedimiento tiene como objetivo el de establecer las actividades necesarias para dar trámite 
a los requerimientos presentados por terceros, referentes a los productos y servicios prestados por 
el Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis, dentro los términos legales establecidos. 

 
Dentro de las políticas de operación o lineamientos establecidas en este procedimiento se indica que 
“Las PQRSD Ingresadas a la Entidad a través de los diferentes canales de interacción establecidos 
deben remitirse a la Ventanilla Única de Radicación de Comunicaciones Oficiales, para que de forma 
paralela queden registrados en el Sistema Bogotá Te Escucha, surtido lo anterior, serán asignados 
a las dependencias de conformidad con la estructura interna de la Entidad, para su respectivo trámite 
de conformidad con las competencias funcionales y legales establecidas”. 

 
Estas son atendidas en orden de llegada una vez se realice el registro en la ventanilla única de 
radicación de comunicaciones oficiales, salvo aquellas que tienen el carácter de atención prioritaria, 
y sobre las cuales la Entidad actuará de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1755 de 2015 “Por 
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medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. 

 

Adicional a este procedimiento, la Entidad dispone del proceso DOC.PR.01.- Administración de 
Comunicaciones Oficiales que tiene como objetivo “Recepcionar, radicar y distribuir las 
comunicaciones oficiales allegadas a la ventanilla de correspondencia del Jardín Botánico de Bogotá 
“José Celestino Mutis” y en el cual existe un punto de control encaminado a verificar diariamente que 
todas las comunicaciones oficiales recibidas hayan sido entregadas a las dependencias mediante la 
Planilla de reparto de correspondencia validando el recibido por cada referente documental de la 
dependencia. 

 
5.2.2. Controlar el cumplimiento de los términos legales para la atención de peticiones por 

parte de los y las servidoras distritales. 
 

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

 

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

 
✓ Se hace seguimiento continuo con avisos automáticos y por correo electrónico a cada usuario 

del sistema en cada una de las áreas de la Entidad. 
 

✓ Informe de gestión de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Solicitudes 
de Información), atendidos por el Jardín Botánico de Bogotá, a través del Sistema Distrital de 
Quejas y Soluciones, dentro de este informe de gestión se publican en la página web de la 
Entidad los informes mensuales estadísticos y el informe mensual de solicitudes de 
información pública, los cuales pueden ser consultados en el siguiente enlace 
https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/ 

 

✓ Dentro del procedimiento DOC.PR.01.- Administración de Comunicaciones Oficiales se 
establece como lineamiento que las dependencias deberán realizar seguimiento a la gestión 
oportuna de las comunicaciones en cuanto al trámite y cierre dentro de los términos legales 
establecidos. 

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

 
Las medidas adoptadas por la Entidad se encuentran definidas y reguladas en el procedimiento 
SAC.PR.01- Atención de Requerimientos. 

https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/
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En el procedimiento SAC.PR.01- Atención de requerimientos-se evidenció que en Políticas de 
operación o lineamientos se establecen medidas para garantizar la atención eficaz y de fondo de 
las peticiones: 

 
✓ Por parte de la entidad se dará respuesta a las Quejas, Reclamos, Sugerencias, Peticiones 

de Interés General y Peticiones de Interés Particular en lo posible 2 días antes del término 
establecido por ley 1755 de 2015 así : (13 días hábiles), Solicitud de Copia de documentos 
(8 días hábiles), Solicitud de Información (8 días hábiles), Consultas (28 días hábiles), 
Traslado entre entidades (5 días hábiles), Peticiones de Periodistas en ejercicio de su 
actividad (Trámite preferencial), peticiones por razones de salud o seguridad personal 
cuando exista un inminente riesgo a la vida o integridad personal (atención prioritaria). Para 
todos los casos los términos inician a partir del siguiente día de la recepción. 

 
✓ La Secretaría General y/o en particular desde proceso de Servicio al Ciudadano realiza 

mensualmente seguimiento aleatorio a respuestas con el fin de validar el cumplimiento de 
los criterios de claridad, calidez, coherencia y oportunidad con base en el reporte del 
Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas “Bogotá Te Escucha”, es así 
que mensualmente el área de atención ciudadana toma una muestra probabilística del total 
de peticiones recibidas en el mes al cual se le hace el seguimiento: 

 
Mes N° de peticiones 

evaluadas 

Enero 78 

Febrero 102 

Marzo 86 

Abril 84 

Mayo 78 

Junio 75 

Julio 78 

Agosto 75 

Septiembre 95 

Octubre 93 

Noviembre 74 

Diciembre 81 

Tabla Nº 9. Muestra probabilística de peticiones evaluadas. Fuente. Informes mensuales estadísticos 

 

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

 

✓ Punto de control en el procedimiento SAC.PR.01- Atención de requerimientos “Revisar la 
respuesta del requerimiento y verificar que la respuesta al requerimiento cumpla con los 
criterios de claridad, calidez, coherencia”. 

 
El cumplimiento de lo anterior se refleja en los informes mensuales estadísticos que presenta la 
Secretaria General y que pueden ser consultados en el siguiente enlace https://jbb.gov.co/informe- 
de-gestion-pqrs/. : 

 

✓ Informe estadístico mensual – Enero 2023 – Publicado 24/02/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Febrero 2023 – Publicado 27/03/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Marzo 2023 – Publicado 26/04/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Abril 2023 – Publicado 30/05/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Mayo 2023 – Publicado 29/06/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Junio 2023 – Publicado 18/08/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Julio 2023 – Publicado 18/08/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Agosto 2023 – Publicado 26/09/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Septiembre 2023 – Publicado 30/10/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Octubre 2023 – Publicado 29/11/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Noviembre 2023 – Publicado 28/11/2023 

✓ Informe estadístico mensual – Diciembre 2023 – Publicado 30/01/2024 

 
Adicional a lo anterior, la Secretaria General presenta al Comité Directivo trimestralmente un informe 
de gestión de PQRDS, con el cual se da cumplimiento a la normatividad que determina el reporte 
periódico de quejas y reclamos, así como de las principales recomendaciones y sugerencias de los 
productos y servicios ofertados a la ciudadanía, los cuales se encuentran publicados en la página 
web de la Entidad https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/#1594413882992-c1bf50de-58bd: 

 

✓ Informe de Gestión PQRSD I Trimestre 2023 – Publicado 24/04/2023 

✓ Informe de Gestión PQRSD II Trimestre 2023 – Publicado 28/07/2023 

✓ Informe de Gestión PQRSD III Trimestre 2023 – Publicado 30/10/2023 

✓ Informe de Gestión PQRSD IV Trimestre 2023 – Publicado 30/01/2024 

 
Así mismo, la Oficina de Control Interno realiza cada seis meses el informe de seguimiento a las 
Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias-PQRSD, en el cual se verifican los tiempos 
de respuesta a las peticiones y mediante muestra se realiza la evaluación de coherencia, calidad y 
calidez. Los informes fueron comunicados a los directivos de la Entidad mediante memorandos N° 

https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/
https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_AC_y_gestion_PQRSD_ENERO.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_AC_y_gestion_PQRSD_FEBRERO_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_AC_y_gestion_PQRSD_MARZO_2023-18-04-2023%5b34%5d.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_abril_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/INFORME_MENSUAL_ATENCION_A_LA_CIUDADANiA-GESTION_DE_PQRSD-mayo%202023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_junio_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/INFORME_MENSUAL_ATENCION_A_LA_CIUDADANIA-GESTION_DE_PQRSD_JULIO_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_agosto_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_septiembre_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_octubre_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_NOVIEMBRE-2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2024/Informe_Atencion_al_Ciudadano_DICIEMBRE-2023.pdf
https://jbb.gov.co/informe-de-gestion-pqrs/#1594413882992-c1bf50de-58bd
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_y_PQRSD_Trimestre_I-%202023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_Atencion_al_Ciudadano_y_PQRSD_Trimestre_II-2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2023/Informe_AC_III_trimestre_2023.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/servicio_ciudadano/2024/Informe_AC_Iv_trimestre_2023.pdf


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

18 

 

 

2023IE1414 del 28 de abril de 2023 y 2021IE3656 del 31 de octubre de 2023, los cuales pueden ser 
consultados en el siguiente enlace https://jbb.gov.co/planeacion/informes-de-control-interno/ 

 

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

 

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

 

De otro lado, en el procedimiento SAC.PR.01- Atención de requerimientos- se indica en los 
lineamientos o políticas de operación lo siguiente: “Todos los usuarios del Sistema Distrital para la 
Gestión de Peticiones Ciudadanas “Bogotá Te Escucha” y los colaboradores que tengan acceso a la 
información reporte de PQRSD deben firmar el Acuerdo de Confidencialidad. El Acuerdo de 
Confidencialidad firmado por los funcionarios debe remitirse al Área de Talento Humano y el Acuerdo 
de Confidencialidad firmada por contratista debe remitirse a la Oficina Jurídica”. 

 

En consonancia con lo anterior, la Entidad expidió su Política de tratamiento datos personales en su 
versión N°1 del 13 de octubre de 2023, y cuyo objetivo es “Proporcionar la información necesaria a 
los distintos grupos de interés y establecer los lineamientos que aseguren la protección de los datos 
personales que son objeto de tratamiento por parte del Jardín Botánico José Celestino Mutis. A través 
de esta política, la entidad se compromete a cumplir con la legislación vigente, así como con las 
políticas y procedimientos establecidos para garantizar los derechos de los titulares de los datos. 
Además, se establecen criterios claros sobre la recolección, almacenamiento, uso, circulación y 
supresión de los datos personales, en cumplimiento de los estándares de privacidad y seguridad 
establecidos”, la cual puede ser consultada en el siguiente enlace 
https://jbb.gov.co/normativa/politicas-lineamientos-y-manuales/. 

 

Frente a la administración de las comunicaciones oficiales el Jardín Botánico de Bogotá, operó 
durante la vigencia 2023 a través del sistema de correspondencia GEA-Gestión Electrónica de 
Archivos. 

 
5.2.5. Establecer información clara y oportuna sobre los diferentes canales yhorarios de 
atención a la ciudadanía. 

 
El Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis dispone de tres medios de comunicación,difusión 
y promoción de servicios para promover la participación en el seguimiento y evaluación de políticas, 
planes y programas al interior de la Entidad. 

 

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

https://jbb.gov.co/planeacion/informes-de-control-interno/
https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada/
https://jbb.gov.co/datos-abiertos-2/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada/
https://jbb.gov.co/normativa/politicas-lineamientos-y-manuales/
https://jbb.gov.co/mapa/
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Igualmente, en la página web de la Entidad se establece de forma clara los diferentes canales de 
atención con que cuenta el Jardín Botánico de Bogotá y los horarios de atención a la ciudadanía, así: 

 

 
Imagen Nº 2. Canales de atención a la ciudadanía. Fuente. Página web Entidad 

 
5.3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE MEJORAMIENTO 

 
Dentro del ejercicio auditor y de seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno del Jardín 
Botánico de Bogotá y de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria vigencia 2023,se adoptaron las 
siguientes medidas preventivas y correctivas relacionadas con el Informe de seguimiento al 
lineamientos N° 1 de la Directiva 008 de 2021, Informe Seguimiento Peticiones Quejas Reclamos 
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) y del Informe Seguimiento a la actualización De Registros en el 
Sistema De Correspondencia Del JBB-JCM (Aplicativos Cordis y Gea), las cuales hacen parte del 
Plan de Mejoramiento por Procesos de la Entidad: 

 
PROCES 

O 
DETALLE DEL INSUMO CAUSA DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN 

 

GTH 

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

Falta de un punto de control 
para garantizar el 
cumplimiento del 
procedimiento GTH.PR.05 
retiro de servidores 
públicos. 

Incluir punto de control en el 
procedimiento GTH.PR.05 el cual 
garantice la entrega de la totalidad de los 
documentos requeridos en el formato 
GTH.PR.05.F02, lista de documentos 
para retiro, al momento que se desvincula 
un servidor público de la entidad. 

 
 

GTH 

Informe Seguimiento 
Peticiones  Quejas 
Reclamos Sugerencias y 
Denuncias (PQRSD) 1 de 
octubre 2022 a 31 de 
marzo de 2023. 

Mayor compromiso en la 
participación en los 
espacios de sensibilización 
por parte de los 
profesionales que 
gestionan los 
requerimientos allegados a 
la   Entidad   mediante   el 

Realizar capacitación acerca del Sistema 
Distrital para la Gestión de Peticiones 
Ciudadanas '' Bogotá te escucha'' y 
Manual para la Gestión de Peticiones 
Ciudadanas - Orientaciones Básicas para 
el manejo de peticiones ciudadanas” 
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PROCES 
O 

DETALLE DEL INSUMO CAUSA DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN 

  Sistema Distrital para la 
Gestión de Peticiones 
Ciudadanas '' Bogotá te 
escucha'' 

 

 
 

GTH 

Informe Seguimiento 
Peticiones  Quejas 
Reclamos Sugerencias y 
Denuncias (PQRSD) 1 de 
octubre 2022 a 31 de 
marzo de 2023. 

Mayor compromiso en la 
participación en los 
espacios de sensibilización 
por parte de los 
profesionales que 
gestionan los 
requerimientos allegados a 
la Entidad mediante el 
Sistema Distrital para la 
Gestión de Peticiones 
Ciudadanas   ''   Bogotá   te 
escucha'' 

Remitir circular interna por parte de la 
secretaria general el cumplimiento a la 
calidad de las respuestas (Coherencia, 
Claridad , Calidez ) 

 

DOC 
Informe Seguimiento A La 
Actualización De Registros 
En El Sistema De 
Correspondencia Del JBB- 
JCM (Aplicativos Cordis Y 
Gea) 

Ausencia de procedimiento 
adoptado de 
comunicaciones oficiales 
internas. 

Adoptar y socializar el procedimiento de 
comunicaciones oficiales internas 

 

DOC 
Informe Seguimiento A La 
Actualización De Registros 
En El Sistema De 
Correspondencia Del JBB- 
JCM (Aplicativos Cordis Y 
Gea) 

Debilidad en la apropiación 
del conocimiento de las 
dependencias frente  al 
procedimiento 
"Administración  de 
comunicaciones oficiales" 

Realizar una (1) jornada de 
sensibilización y capacitación del 
procedimiento de "Administración de 
comunicaciones oficiales" 

Tabla Nº 10. Acciones plan de mejoramiento por procesos 2023. Fuente. Archivo documental OCI 

 
 
 

5.4. Actuaciones disciplinarias 
 

La entidad a través de la Oficina de Control Interno Disciplinario se encarga de adelantar las 
actuaciones disciplinarias para investigar y fallar comportamientos de constitutivos de faltas 
disciplinarias de los servidores públicos. 

 

Así las cosas, durante la vigencia 2023, los procesos disciplinarios en curso por pérdida de bienes y 
documentos oficiales y incumplimiento manual de funciones y procedimientos son los siguientes: 

 
POR PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES 

NUMERO DE 
PROCESOS 
INICIADOS EN EL 
PERIODO 
INFORMADO 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
INDAGACIÓN 
PRELIMINAR Y/O 
INDAGACIÓN PREVIA 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
DE INVESTIGACIÓN 
DISCIPLINARIA 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
DE JUZGAMIENTO 

1 0 1 0 
Tabla Nº 11. Actuaciones disciplinarias. Fuente: Elaboración propia 
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POR INCUMPLIMIENTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 

NUMERO DE 
PROCESOS 
INICIADOS EN EL 
PERIODO INFORMADO 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
INDAGACIÓN 
PRELIMINAR Y/O 
INDAGACIÓN PREVIA 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
DE INVESTIGACIÓN 
DISCIPLINARIA 

NUMERO DE 
PROCESOS EN ETAPA 
DE JUZGAMIENTO. 

25 16 5 4 

Tabla Nº 12. Actuaciones disciplinarias. Fuente: Elaboración propia 

 
Nos permitimos indicar, que, de los 25 procesos reportados por Incumplimiento de Manual de 
Funciones y procedimientos, solamente se encuentran VIGENTES 22, dado que se realizaron 3 
Autos Inhibitorios, los cuales corresponden a la etapa de Indagación. 

 

6. CONCLUSIÓN 

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

 
 

Cordialmente, 

 
 
 
 
 
 
 

 
ÓSCAR JAVIER HERNÁNDEZ SERRANO 
Jefe Oficina Control Interno 

 
 

 
Elaboró: Alejandra Marcela López Hernández- Profesional de apoyo OCI 
Anexo: Matriz Directiva 008 de 2021 


