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DE : ANA LUCIA BACARES TOLEDO
Jefe Oficina de Control Interno ( e )

ASUNTO : Informe Seguimiento al tramite de las Comunicaciones Externas del JBB-
JCM (Comunicaciones Oficiales en el aplicativo GEA)

Respetados Miembros del Comité CICCI:
La Oficina de Control Interno, dentro del marco de sus competencias normativas establecidas en la Ley
87 de 1993, el Decreto 648 de 2017 y en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria aprobado para la
vigencia 2025, adjunto presente el Informe Seguimiento al trdmite de las Comunicaciones Externas del
JBB- JCM (Comunicaciones Oficiales en el aplicativo GEA) para el periodo comprendido entre 01 de
mayo de 2024 y el 31 de marzo de 2025.
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Como resultado del ejercicio de evaluacion realizado por la Oficina de Control Interno, se presentan las
observaciones identificadas:

o OBSERVACION 1. Inadecuado uso del aplicativo GEA respecto a los términos en que se realiza

la gestion de finalizacion de cierre de los tramites, lo que genera que el reporte 2 en la columna
W denominada "Dentro o Fuera de términos (Dias Habiles)" refleje un niUmero importante de
comunicaciones “fuera de término”; que no necesariamente indica que el requerimiento o
comunicacion se haya atendido fuera de término, sino que en algunos casos el tramite o
finalizacién en el aplicativo se dio fuera de término.

OBSERVACION 2. Incumplimiento en la oportunidad de la respuesta emitida a comunicaciones
allegadas a la entidad incluidos entes externos de control.

OBSERVACION 3. Inadecuado uso del sistema de informaciéon GEA por parte de los usuarios
que tienen a cargo la finalizacién de la gestién de cierre de los tramites en relacién con las
comunicaciones allegadas a la entidad, generando que el reporte refleje estados no coherentes
con el tratamiento dado o que se le debe dar a un requerimiento (respuesta con oficio, no
requiere respuesta, respuesta diferente a oficio), asi como la no finalizaciéon oportuna de lo que
se encuentra en tramite.

Dentro del contenido del informe, se detallan en forma especifica las situaciones que dan origen
a estas observaciones.

CONCLUSIONES

En términos generales como resultado de las situaciones evidenciadas resultado del ejercicio de
verificacién realizado a la finalizacién de tramites en el aplicativo GEA y la aplicacion de criterios de
oportunidad, integridad y pertinencia dado en las respuestas a los requerimientos recibidos, se
concluye:

o Se presentan debilidades para que el 100% de los requerimientos se atiendan con oportunidad.
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o Se presentan inconsistencias en la adecuada gestion realizada para el cierre o finalizacién de
tramites en el aplicativo GEA, se contindan cerrando comunicaciones con “No requiere
respuesta”, aunque las mismas ameriten una respuesta o tramite, asi como cierre con “respuesta
diferente a oficio” sin embargo, el tramite debia ser atendido a través de una comunicacion.

o Debilidades en la finalizacién de la totalidad de tramites en forma oportuna, lo que incide en el
resultado que se refleja en el reporte de comunicaciones, que refleja un alto porcentaje de
comunicaciones finalizadas fuera de término.

o Se evidencia desatencién en las alertas y lineamientos emitidos por Secretaria General como
lider del proceso Gestion Documental y segunda linea de Defensa, en los informes de
seguimiento a comunicaciones oficiales, los cuales segun lo indicado en los documentos
remitidos tienen como objetivo ‘“garantizar las respuestas oportunas a los tramites y
requerimientos realizados a la entidad, asi como asegurar la finalizacion adecuada de las
comunicaciones generadas a través del aplicativo GEA”, sin embargo, aunque en estos informes
se evidenciaron registrados algunas de las comunicaciones que presentan debilidades en el
proceso de respuesta o cierre de tramites, no fueron tenidos en cuenta por la primera linea o
responsables de las comunicaciones asignadas.

La anterior informacion, puede ser tenida en cuenta, para que los jefes y subdirectores revisen y
puedan tomar decisiones en relacién con la asignacién de personal de apoyo que conlleve al
seguimiento y finalizacion de tramites en consideracion al alto numero de comunicaciones que tienen
asignadas, asi como la revision de los puntos de control que tengan implementados y que conlleven a
una efectiva gestion de la atencidén que se realice a los requerimientos radicados.

Es importante tener en cuenta que la adecuada gestion de las comunicaciones incide en la oportunidad
de consultas de informacion, respuesta a entes de control, trazabilidad de la informacién, organizacion
documental, entre otros aspectos que redundan en el beneficio institucional y en el cumplimiento
normativo.

De acuerdo con lo anterior, las observaciones identificadas deben ser incorporadas en el plan de
mejoramiento por procesos, a través del portal MIPG, por parte del responsable del proceso de Gestién
Documental, con plazo maximo para su registro y cargue hasta el 9 de junio de 2025.
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Finalmente, reiteramos nuestro compromiso con el mejoramiento continuo de los procesos de
la Entidad. Cualquier aclaracioén o informacion adicional estaremos dispuestos a atenderla.

Cordial Saludo,
Radicado generado el 2025-05-29 17:02:12

Firmado electronicamente ANA LUCIA BACARES TOLEDO

por:
Cargo: Jefe Oficina de Control Interno (e )
Entidad: Jardin Botanico de Bogota
Anexos : 1 Anexo
- estiondocumental@jbb.gov.co,
Con Copiaa: gontrolinterno@jbb%év.cg, irojas@jbb.gov.co,
secretariageneral@jbb.gov.co,
Cadigo de verificacion: 5feVBYM7ypFH3Kv

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

Documento elaborado por : Janeth Ardila (Técnico Of. Control Interno) - Fecha Elaborado (2025-05-29 16:51:50)
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INFORME SEGUIMIENTO TRAMITE COMUNICACIONES EXTERNAS JBB-JCM
(COMUNICACIONES OFICIALES APLICATIVO GEA)
PERIODO COMPRENDIDO ENTRE 1 DE MAYO 2024 AL 31 DE MARZO 2025
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INFORME SEGUIMIENTO TRAMITE COMUNICACIONES EXTERNAS JBB-JCM
(COMUNICACIONES OFICIALES APLICATIVO GEA)

PERIODO COMPRENDIDO ENTRE 1 DE MAYO DE 2024 Y EL 31 DE MARZO DE 2025

1. OBJETIVO

Evaluar que el tratamiento otorgado a las comunicaciones externas recibidas y radicadas en el
aplicativo “Gestion Electrénica de Archivos” - GEA, se realice con criterios de oportunidad,
integridad y pertinencia, conforme a los lineamientos definidos en la normatividad vigente, asi
como la adecuada finalizacién de los tramites en el aplicativo en mencion.

2. ALCANCE

El seguimiento se enfocé a la verificacion selectiva del tratamiento otorgado a las comunicaciones
externas recibidas y radicadas en el aplicativo “Gestidén Electronica de Archivos” — GEA durante el
periodo comprendido entre el 1 de mayo de 2024 y el 31 de marzo de 2025.

3. METODOLOGIA

Durante el desarrollo de ejercicio de evaluacion, se aplicaron técnicas de auditoria
internacionalmente aceptadas como pruebas de verificacion y revision documental en medio
digital, a través de muestras selectivas o aleatorias. Dichas técnicas se ejecutaron con base en
muestras selectivas y/o aleatorias, conforme a los criterios de pertinencia y materialidad definidos.

La informacién utilizada para el analisis corresponde a la base de datos o reporte suministrados
por Secretaria General mediante anexo a comunicacion 2025JBB200020554 del 07/05/2025 y con
base en los registros y documentos verificados en el aplicativo GEA en lo que respecta a
comunicaciones externas para el periodo 1 de mayo de 2024 al 31 de marzo de 2025.

Dado lo anterior, los datos y estadisticas que se generen posteriores a la fecha de consulta de los
reportes insumo del informe, pueden tener variaciones con ocasion a actualizaciones de
informacion que se realicen con posterioridad.

Codigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 13 Fecha: 22/05/2025
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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4. MARCO NORMATIVO
¢ Constitucién Politica: Articulos 23 y 209.

e Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, articulo 12 literal d

ye.

e Ley 1474 de 2011, Articulo 76. "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica”

e Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
sustituye un titulo del coédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo.

e Circular 017 de 2022 Asunto: Derecho de peticion / incidencias disciplinarias frente al
incumplimiento a la atencion y/o respuestas dentro de los términos legales a las peticiones.

e Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion “Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

e Procedimiento DOC.PR.01 Administracién de Comunicaciones Oficiales. Versién 14 — 25-
09-2023

e Manual Administracion de Comunicaciones Oficiales. Version 03-25-09-2023

Cddigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 13 Fecha: 22/05/2025
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5. RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y SITUACIONES PRESENTADAS

ACTIVIDAD REALIZADA

PROCEDIMIENTOS

COMUNICACIONES OFICIALES
EXTERNAS RECIBIDAS Y
RADICADAS EN GEA

GESTION FINALIZACION TRAMITES
EN APLICATIVO GEA

S/ VERIFICACION MONITOREO
SEGUNDA LINEA DE DEFENSA
RESULTADO DEL SEGUIMIENTO A
LA FINALIZACION ADECUADA DE
TRAMITES EN GEA Y A LA
EVALUACION DE CRITERIOS DE
OPORTUNIDAD, INTEGRIDAD Y
PERTINENCIA DE RESPUESTAS
RECOMENDACIONES

7 CONCLUSIONES

2
o )
o
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‘ 5.1. PROCEDIMIENTOS.

Para el desarrollo del seguimiento se realizd la consulta en la siguiente ruta:
https://mipg.jbb.gov.co/portal/index.php de los procedimientos existentes relacionados con el
manejo de comunicaciones oficiales (correspondencia), en términos generales se tiene:

PROCESOS

M A P A ESTRATEGICOS ;g?:;:f:s
DE PROCESOS '

PROCESOS

PROCESOS 5
DEAPOYO DE EVALUACION
\[’ 1 b Gesticn de
¢ ) idi e
,"'} Juridico . i)
SAC

Servicioal g
B s weom

28ersion=14%back=1 A R RS -0

net [ UNAL-DNIA-Plt. i UNAL-DNIA-Piat. ] Atandeceresyaman.. @) GE& [ Comeoslanethdn® () intranetExtemo. @ Mesade pnds @) condisnube [ Nueva pestafia () intranet 2024 b3

ESTRATEGIA+  CAUDAD »  MIPG

: = e 2 ] g
. Salbictud Listada de Reportesw Reportes Manual usuario
DOCUMENTACION SIG ertis . | IBCHeE e
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
Codigo DOCPRO1 Versidn 14
Titulo Admiristracion de Comunicaciones Oficiaies Tipo de documents Procedmients
[Fecha de vigencia 2506-2023 Estado Piibico
Proceso (Gestion Documental Descripcion def cambio, elaboracion o eliminacion
Documento de copia controlaga: DOC.PR.01 V14 - copia controlada

Imagen 2. Consulta procedimientos — 13-05-2025

Se evidencia adscrito al proceso de Gestion Documental el procedimiento DOC.PR.01
“Administracion de Comunicaciones Oficiales” Version 14 del 25/09/2023.

El procedimiento tiene como objetivo “Recepcionar, radicar y distribuir las comunicaciones oficiales
allegadas a la ventanilla de correspondencia del Jardin Botanico de Bogota “José Celestino Mutis”.
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De igual forma y como herramienta de apoyo, se encuentra publicado el Manual: “Administracion
de Comunicaciones Oficiales” DOC.PR.01. M.02, Version 3 del 25-09-2023, documento que se
evidencia disponible para consulta en la intranet

https://mipg.jbb.gov.co/files/mod documentos/documentos/DOC.PR.01.M.02/versiones/DOC.PR.
01.M.02 V3 copia controlada.pdf

Al revisar las anteriores herramientas o0 documentos que incluyen lineamientos para el manejo de
comunicaciones oficiales en la entidad, se observa que los mismos se encuentran regulando el
manejo de comunicaciones oficiales externas.

Lo anterior es concordante con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, que cita entre otros en
su articulo “4.2.2. Ventanilla Unica. Los sujetos obligados deben establecer, de acuerdo con su
infraestructura, la ventanilla unica que gestione de manera centralizada y normalizada,
independientemente si es manual o automatizada, presencial o integrada a la sede electronica, la
recepcion, radicacion y distribucion de los documentos, de tal manera que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo y control de los procesos de produccion, gestion y tramite, durante su
ciclo de vida. Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben formular los procedimientos para la
recepcion, radicacion y distribucion de documentos en concordancia con los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente y demas documentos técnicos desarrollados por el
Ministerio de las Tecnologias y las Comunicaciones, en el marco de los lineamientos y estandares
aplicables a la Transformacion Digital Pablica”.

‘ 5.2. COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS Y RADICADAS EN GEA:

Con el fin de verificar la finalizacién de tramites de las comunicaciones oficiales externas recibidas
a través de los registros realizados en GEA, se procedié a revisar los datos que aparecen
registrados en reporte 2 “Radicados de Entrada vs Salida” generado para el periodo 1 de mayo de
2024 a 31 de marzo de 2025, obteniendo como resultado lo siguiente:

Comunicaciones oficiales externas recibidas y registradas en el aplicativo GEA 10.388, a
continuacion se presenta el detalle por mes:

TOTAL
RADICADOS
RECIBIDOS EN
GEA

2024 MAYO 989
JUNIO 894

JULIO 961

AGOSTO 1029
SEPTIEMBRE 960
OCTUBRE 986

Cddigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 13 Fecha: 22/05/2025
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TOTAL
RADICADOS

RECIBIDOS EN
GEA

NOVIEMBRE 835
DICIEMBRE 957
2025 ENERO 817
FEBRERO 1006
MARZO 954
TOTAL
10.388

Tabla 1. Elaboracion propia OCI — Fuente: Reporte 2 GEA. Consultado 09-05-2025

TOTAL RADICADOS EN GEA PERIODO MAYO 2024 A
MARZO 2025

1200
1100
1000
900 — —
800 — —
700 — —
600 — —
500 — —
400 — —
300 — —
200 — —
100 — —

MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ENERO
FEBRERO
MARZO

2024 2025
Gréfica 1. Elaboracion propia OCI — Fuente: Reporte 2 GEA.

Es pertinente indicar, que de estos 10.388 radicados, 1.207 que corresponden a un 12% de las
comunicaciones se radicaron a su vez en el Bogota Te Escucha. Sin embargo, estos radicados
deben ser finalizados también en el aplicativo GEA, razén por la cual se ven reflejados en esta
estadistica.
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‘ 5.3. GESTION FINALIZACION TRAMITES EN APLICATIVO GEA

A continuacién, se presenta el total de comunicaciones externas recibidas radicadas en GEA y
con el estado de la finalizacion del tramite que se evidencia registrado en el aplicativo y la
estadistica por cada dependencia para el periodo en mencién:

FINALIZADO TRAMITE
DEPENDENCIA TOTAL TRAMITADO TRAMITADO NO REQUIERE EN TRAMITE
EXTERNAS (RTA CON (MEDIO RESPUESTA
RECIBIDAS OFICIO) DIFERENTE A
OFICIO)

DIRECCION GENERAL 29 6 2 21 0
SEC. GENERAL 255 108 44 101 2
Almacén 13 0 1 12 0
Atencién al Ciudadano 82 19 15 48 0
Comunicaciones 269 111 57 101 0
Contabilidad 98 57 10 31 0
Gestion Documental 46 22 5 19 0
Infraestructura 27 20 0 7 0
Presupuesto 11 0 5 6 0
Sistemas 20 10 4 6 0
Talento Humano 430 172 75 183 0
Tesoreria 117 64 13 38 2
OF. JURIDICA 1.073 58 105 905 5
OF. PLANEACION 202 61 47 94 0
OF. CONTROL INTERNO 18 7 4 7 0
OF. CONTROL 50 3 5 42 0
DISCIPLINARIO INTERNO

SUB. CIENTIFICA 191 129 3 59 0
SUB. EDUCATIVA 1.048 1.005 9 34 0
Defensa al Ciudadano 1 0 0 1 0
SUB. TECNICA Y OPERATIVA 2.261 1.711 132 418 0
OF. ARBORIZACION 4,147 3.630 125 392 0
TOTAL 10.388 7.193 661 2.525 9

Tabla 2. Elaboracion propia OCI — Fuente: Reporte 2 GEA.

Es de anotar que, en el cuadro anterior se evidencian comunicaciones cargadas a las areas que
dependen o estan adscritas a Secretaria General. Es asi, que al consolidar la totalidad de registros
que hacen parte de Secretaria General, lo cual incluye las areas a cargo, se tiene la siguiente
totalidad para esta dependencia:
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FINALIZADO TRAMITE PENDIENTE
POR
FINALIZAR
TRAMITE

DEPENDENCIA TOTAL TRAMITADO TRAMITADO  NO REQUIERE  EN TRAMITE
EXTERNAS (RTA CON (MEDIO RESPUESTA
RECIBIDAS OFICIO) DIFERENTE A
OFICIO)
SEC. GENERAL 1.368 583 229 552 4

Tabla 3. Elaboracién propia OCI — Fuente: Reporte 2 GEA.

Con los datos evidenciados en la tabla 2 y 3, se puede concluir que las dependencias que reciben
una cantidad mayor de oficios externos para tramitar son: Arborizacion 4.147 que representa un
40%, Subdireccién Técnica 2.261 que representa un 22%, Secretaria General (incluyendo areas
adscritas) 1.368 que representa un 13%, y Oficina Juridica con 1.073 que representa un 10% con
Subdireccién Educativa 1.048 que representa un 10% del total de las comunicaciones oficiales
recibidas en la Entidad y radicadas en GEA, las demas dependencias se encuentran por debajo
del 10%. Esta tendencia en relacion a las areas que reciben un mayor porcentaje de
comunicaciones por atender, es recurrente respecto a analisis de afos anteriores.

Se resalta la eficiencia en el manejo de las comunicaciones en el sistema respecto al cierre de
tradmites, teniendo en cuenta que se reportan 9 de 10.388 solicitudes pendientes por finalizar su
tramite en el aplicativo GEA.

Actualmente, en el aplicativo GEA reporte numero 2, se visualizan 4 tipos o condiciones de
“estado” para identificar la finalizacion que se realiza al tramite de las comunicaciones oficiales
externas:

Estado n Comentario de Cierre
%‘L Ordenarde Aa £

,Z“L OrdenardeZa &

Drdenar por color >
Lo e
tramitado !
Filtrar por calor >
Filtros de texto >

Buscar

(Seleccionar toda)
en_tramite

no_requiere_respuesta
i -[¥] respuesta_diferente_cficio

L ;
tramitadn [¥l tramitado

Imagen 3. Consulta reporte en GEA.
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Para el periodo objeto de seguimiento, el estado del tramite de las 10.388 comunicaciones
registradas en GEA es el siguiente:

*Tramitado 7.193 69.24
(Finalizado a través de respuesta con oficio).

*Respuesta diferente a Oficio (finalizado) 661 6.36
*No Requiere Respuesta (Finalizado) 2.525 24.31
En tramite (pendiente por finalizar) 9 0.09
Total 10.388

Tabla 4. Elaboracion propia OCI — Fuente: Reporte 2 GEA. Consultado 14-05-2025
Nota: * Estos 3 tipos de estado, indican la finalizacién o cierre del tramite.

Es de anotar, que con el estado “tramitado” se encuentran reflejadas aquellas comunicaciones
que generaron una respuesta a través de oficio emitido por la Entidad. A la fecha, se visualiza la
implementacion en el reporte de la finalizacion de tramites con la opcion “respuesta diferente a
oficio”, para los casos en los que se atiende un requerimiento a través de un medio como correo
electrénico, reunion, remision de informacién a través de aplicativos, entre otros.

Como se puede apreciar en la tabla anterior, segun los registros reflejados en el reporte 2, de
10.388 registros de comunicaciones oficiales recibidas y radicadas en GEA en la entidad, se
finalizé el tramite en el aplicativo GEA para 10.379 que corresponden al 99.9%, quedando por
finalizar 9 comunicaciones que corresponde a un 0.1% del total de oficios recibidos en la Entidad.

La Oficina de Control Interno, resalta la labor realizada desde las areas en relacién con el avance
en la finalizacién de tramites relacionados con comunicaciones externas recibidas y radicadas en
el aplicativo GEA.

No obstante lo anterior, de acuerdo con la informacién registrada en la base de datos “reporte 2
radicados entrega” anexo a respuesta 2025JBB200020554 del 07/05/2025 emitida por Secretaria
General, llama la atencién lo registrado en la columna W denominada "Dentro o Fuera de
términos (Dias Habiles)" en el que se indica la gestién o finalizacion del tramite en el aplicativo
GEA; reflejando un alto porcentaje de comunicaciones (64%) sobre las cual se realiza la
finalizacion o gestion del tramite en GEA fuera de términos (dias habiles):
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TOTAL GESTION FINALIZACION GESTION FINALIZACION

COMUNICACIONES DENTRO DEL TERMINO (DiAS FUERA DE TERMINO
HABILES) (DiAS HABILES)

TRAMITADOS (CON OFICIO 7.193 2.167 5.026

DE RTA)

RESPUESTA DIFERENTE A 661 244 417

OFICIO

NO REQUIERE RESPUESTA 2.525 1.314 1.211

EN TRAMITE 9 - 9

TOTAL COMUNICACIONES 10.388 3.725 6.663

RECIBIDAS EN GEA

Tabla 4 . Elaboracién propia OCI. Fuente: "Reporte 2 radicados entrega”

Sobre esta situacién, aunque el reporte en la columna W denominada "Dentro o Fuera de
términos (Dias Habiles)" registra para un nimero importante de comunicaciones “fuera de
término”; acorde a lo evidenciado en una muestra realizada por la Oficina de Control Interno, no
necesariamente indica que el requerimiento o comunicacion se haya atendido fuera de término,
sino que en algunos casos el tramite o finalizacién en el aplicativo se dio fuera de término, aunque
se cuente con soporte que evidencie que la respuesta se envio oportunamente como se puede
apreciar en la siguiente tabla:

DENTRO DEL TERMINO 23 74
FUERA DE TERMINO 73 22
EN TRAMITE 9 9
TOTAL COMUNICACIONES 105 105

Tabla 5 . Elaboracion propia OCI. Fuente: "Reporte 2 radicados entrega”

Con lo anterior, se hace necesario que las areas revisen la adecuada y oportuna gestién o
finalizacion de los tramites en el aplicativo GEA, permitiendo informacién Gtil y oportuna para la
toma de decisiones.

OBSERVACION 1. Inadecuado uso del aplicativo GEA respecto a los términos en que se realiza
la gestion de finalizacion de cierre de los tramites, o que genera que el reporte 2 en la columna W
denominada "Dentro o Fuera de términos (Dias Habiles)" refleje un niumero importante de
comunicaciones “fuera de término”; que no necesariamente indica que el requerimiento o
comunicacion se haya atendido fuera de término, sino que en algunos casos el tramite o
finalizacion en el aplicativo se dio fuera de término.

Con lo anterior, se incumple con algunos lineamientos y procedimientos a citar:
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Manual de Comunicaciones Oficiales, que cita en el numeral 5 respecto a los responsables en la
Administracion de Comunicaciones Oficiales:

“Subdirectores y jefes de Oficinas Asesoras: Dar tramite de las comunicaciones oficiales
de manera oportuna mediante los aplicativos dispuestos para mejorar la eficiencia en el
tramite y respuesta en los términos establecidos en la normatividad”

Politica Integral de Gestién Documental, que indica:

“Gestion y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucion de los asuntos’.

Procedimiento DOC.PR.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales, politicas de operacion:

“Las comunicaciones que requieran de respuesta deben tramitarse y finalizarse en el
sistema de radicacion dentro de los tiempos de ley’.

“Las dependencias deberan realizar seguimiento a la gestion oportuna de las
comunicaciones en cuanto al tramite y cierre dentro de los términos legales establecidos”.

Infomes de Seguimiento a comunicaciones oficiales presentados por Secretaria General, en los
cuales cita:

“...se sugiere revisar y establecer en cada dependencia las responsabilidades especificas
en los funcionarios y contratistas encargados de responder las comunicaciones, generar
radicados, cargar las imagenes escaneadas y completar el cierre de las comunicaciones
en el aplicativo GEA para dar respuesta en los tiempos establecidos...”

Es pertinente, recordar lo citado en la Ley 87 de 1993, articulo 2.- Objetivos del sistema de Control
Interno:

“Atendiendo los principios constitucionales que debe caracterizar la administracion publica,
el disefio y el desarrollo del Sistema de Control Interno se orientara al logro de los
siguientes objetivos fundamentales: ...e. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacién y de sus registros”
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[ 5.4.  VERIFICACION MONITOREO SEGUNDA LiNEA DE DEFENSA

Se evidencia que desde Secretaria General como responsable del proceso Gestion Documental y
actuando como Segunda Linea de Defensa, emitié informes de seguimiento a comunicaciones
oficiales, los cuales segun lo indicado en los documentos remitidos tienen como objetivo
“garantizar las respuestas oportunas a los tramites y requerimientos realizados a la entidad, asi
como asegurar la finalizacion adecuada de las comunicaciones generadas a través del aplicativo
GEA” a continuacién se relacionan, algunos de los informes verificados por la OCl y en los cuales
se presentaron alertamientos respecto a la finalizacién de tramites:

Radicados Informes Fecha
Comunicaciones oficiales

2024JBB200033184 10/10/2024
2024JBB200037924 07/11/2024
2024JBB200043664 09/12/2024
2025JBB2000134 08/01/2025
2025JBB20002944 07/02/2025
2025JBB20007674 10/03/2025
2025JBB200013984 04/04/2025

Tabla 6 . Elaboracion propia OCI. Fuente: Comunicaciones GEA.

Pese a que en los anteriores informes se evidenciaron alertamientos sobre la respuesta oportuna
y decuada finalizacién de tramites a requerimientos citados en estos, a la fecha del seguimiento
realizado por la Oficina de Control Interno, se evidencian debilidades en la respuesta oportuna y
adecuada a estas comunicaciones ya alertadas por Secretaria General:

2024JBB20 16/09/202  Secretaria COMUNICACI  no_requiere_r  Requerimiento no finalizado = 2024JBB20003318
0081851 4 0:00 Distrital de  ONES espuesta adecuadamente en GEA.  4del 10/10/2024
Ambiente El requerimiento solicita informacion a ser

remitida a la Secretaria Distrital de
Ambiente antes del 19 de septiembre de
2024.

No obstante, no se finaliza
adecuadamente el requerimiento. No se
evidencia correo o soporte de respuesta

emitida.
2024JBB20 = 20/09/202  Concejo de = SECRETARIA = no_requiere_r | Requerimiento no finalizado = 2024JBB20003318
0083391 4 0:00 Bogota GENERAL espuesta adecuadamente en GEA, 4del 10/10/2024

La comunicacion solicitaba respuesta
dentro del término de 3 dias habiles, para
el caso del Jardin Botanico debia emitir
respuesta a la proposicion 1158 adjunta al
requerimiento. No obstante, se finaliza el
tramite como no requiere respuesta y no
se evidencia documento adjunto que de
cuenta de haber atendido el requerimiento
acorde a lo solicitado.

2024JBB20 1/10/2024  Secretaria SECRETARIA no_requiere_r Requerimiento no finalizado = 2024JBB20003792
0087031 0:00 Distrital de  GENERAL espuesta adecuadamente en GEA. 4del 07/11/2024
Hacienda La comunicacion solicita respuesta: "El

Anteproyecto de Presupuesto elaborado
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2024JBB20
0087111

2024JBB20
00101141

2024JBB20
0092141

2024JBB11
0098411

2025JBB11
0020761
2024JBB20
0077591
2024JBB20
0079261
2024JBB20
0081311

2024JBB20
0081361
2024JBB20
0088271

2024JBB20
0088361

2024JBB20
0091391

2024JBB20
0092381

2024JBB20
0093141

JARDIN

BOTANICO

1/10/2024
0:00

15/11/202
4 0:00

17/10/202
4 0:00

7/11/2024
0:00

5/03/2025
0:00
3/09/2024
9:53
9/09/2024
9:50
13/09/202
4 17:04

16/09/202
4 7:30
4/10/2024
9:57

4/10/2024
15:13

15/10/202
4 13:06

17/10/202
417:14

21/10/202
411:45

Persona
Natural

Secretaria
General de
la Alcaldia
Mayor

Instituto
Distrital de
Recreacion
y  Deporte
Idrd

Secretaria
Distrital de
Ambiente

Persona
Natural
Persona
Natural
Persona
Natural
Instituto
Distrital de
Turismo
Persona
Natural
Departamen
to
Administrati
vo del
Servicio
Civil Distrital
-D.A.S.C.
D.

Colegio
Arborizador
a Alta (ied
Secretaria
Distrital de
Hacienda
Instituto
Distrital de
Turismo

Comision
Nacional del
Servicio
Civil - C. N.
S. C.

SECRETARIA
GENERAL

OFICINA
JURIDICA

CONTABILID
AD

OFICINA
JURIDICA

OFICINA
JURIDICA
COMUNICACI
ONES
TESORERIA

SECRETARIA
GENERAL

COMUNICACI
ONES
TALENTO
HUMANO

TESORERIA
CONTABILID
AD

SECRETARIA
GENERAL

TALENTO
HUMANO
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no_requiere_r
espuesta

no_requiere_r
espuesta

respuesta_dif
erente_oficio

respuesta_dif
erente_oficio

respuesta_dif
erente_oficio
tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

con base en la cuota global de gasto
asignada de acuerdo con los parametros
minimos de contenido establecidos en el
Manual Operativo Presupuestal, debe
remitirse a mds tardar el 11 de octubre a la
Secretaria Distrital de Hacienda". No se
evidencia soporte de respuesta.
Requerimiento no finalizado
adecuadamente en GEA.
Solicita terminacion anticipada de un
contrato. No se indica tramite dado, ni
registro sobre el tratamiento dado a la
solicitud.

Requerimiento no finalizado
adecuadamente en GEA.
No se finaliza el tramite adecuadamente.
El requerimiento requiere respuesta e
indica término al 19 de noviembre de 2024.
Requerimiento Vencido con mas de 90
dias habiles

No se evidencia coherencia ni oportunidad
en la atencion al requerimiento, toda vez
que la comunicacién tiene como remitente
el Area Contable del IDRD quienes
solicitan respuesta a correos del IDRD. No
obstante, se evidencia una comunicacion
anexa pero dirigida al IDU.

Plazo 15 de noviembre de 2024 segun la
comunicacion de solicitud. La respuesta
es coherente, no obstante se emite fuera
de término mediante comunicacion
2024JBB110098132 del 16/12/2024.
Respuesta emitida 2025JBB110024402
del 4 de abril de 2025, vencido el término.
Se remite respuesta con 32 dias habiles
posteriores a su radicacion.

Se remite respuesta con 80 dias habiles
posteriores a su radicacion.

Se remite respuesta con 19 dias habiles
posteriores a su radicacion.

Se remite respuesta con 27 dias habiles
posteriores a su radicacion.

Se da respuesta 2024JBB200087542 el
11 de noviembre de 2024. Respuesta con
23 dias habiles posteriores al radicado.

Se da respuesta 2024JBB233096092 el 9
de diciembre de 2024. Respuesta con 43
dias habiles posteriores al radicado.

Se da respuesta 2025JBB2310802 el 9 de
enero 2025. Respuesta con 57 dias
habiles posteriores al radicado.

Se da respuesta 2024JBB100088112 el
17 de noviembre de 2024. Respuesta con
17 dias habiles posteriores al radicado.
En el asunto, indican que es una
reiteracion de solicitud de informacion.

Se da respuesta 2024JBB200096342 el 9
de diciembre de 2024. Respuesta con 33
dias habiles posteriores al radicado.

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20004366
4 del 09-11-2024

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20004366
4 del 09/12/2024

2024JBB20001398
4 del 04/04/2025
2024JBB20003318
4 del 10/10/2024
2024JBB20003318
4 del 10/10/2024
2024JBB20003318
4 del 10/10/2024

2024JBB20003318
4 del 10/10/2024
2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

2024JBB20003792
4 del 07/11/2024

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

Pagina 13 de 31



JARDIN

BOTANICO BOGOT/\

2024JBB20 = 9/12/2024  Persona TESORERIA tramitado Se da respuesta 2025JBB233011772 el = 2025JBB2000134
00108301 11:37 Natural 24 de febrero de 2025, Respuesta con 52 = del 08/01/2025
dias habiles posteriores al radicado.

Tabla 7 . Elaboracién propia OCI. Fuente: "Reporte 2 radicados entrega" y Comunicaciones GEA.

La Oficina de Control Interno, considera pertinente recordar la importancia de atender los
requerimientos en forma adecuada y oportuna, asi como revisar los alertamientos y seguimientos
que se realice desde Secretaria General para garantizar las respuestas oportunas a los tramites y
requerimientos realizados a la entidad, asi como asegurar la finalizacion adecuada de las
comunicaciones generadas a través del aplicativo GEA”.

5.5. RESULTADO DEL SEGUIMIENTO ALA FINALIZACION ADECUADA DE TRAMITES EN
GEA Y A LA EVALUACION DE CRITERIOS DE OPORTUNIDAD, INTEGRIDAD Y
PERTINENCIA DE RESPUESTAS:

La Oficina de Control Interno, realiz6 el ejercicio de verificacidn selectiva a la aplicacion de criterios
como oportunidad, integridad y pertinencia a las respuestas emitidas por la Entidad, asi como a la
adecuada finalizacion de tramites en el aplicativo GEA acorde a las opciones implementadas en
el aplicativo y que deben ser coherentes el trdmite que requiere una comunicacion:

- Tramitado (Con respuesta a través de oficio).
- Respuesta Diferente a Oficio.

- No requiere respuesta.

- En tramite (pendiente por finalizar respuesta).

Asi mismo, verifico algunos trdmites atendidos a entes de control.

Para la realizar el ejercicio de verificaciéon, se tomo una muestra de 105 comunicaciones, dentro
de las cuales se incluyo registro de radicados de comunicaciones que se encuentran incluidos en
los informes emitidos por Secretaria General como alertamiento, asi como 23 comunicaciones
emitidas por entes de control, para verificar el estado a la fecha del seguimiento por parte de la
Oficina de Control Interno.

A continuacion se presenta el resultado del ejercicio:

‘ Caso 1 - Comunicaciones finalizadas “Estado Tramitado”:

Segun los registros reflejados en el reporte base del seguimiento, de 10.388 registros de
comunicaciones oficiales recibidas en la entidad, se encuentran 7.193 un 69.24% de las
comunicaciones con estado “Tramitado”, lo que significa que se encuentran finalizados o cerrados
utilizando como medio un oficio de respuesta.

Codigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 13 Fecha: 22/05/2025
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
Jardin Botanico de Bogota

Av Calle 63 # 68-95

(601) 437 70 60

) ALCALDIA MAYOR
ibb.gov.co DE BOGOTA DC.

Pagina 14 de 31



JARDIN

BOTANICO

ALCALDEA MATDR
DE BOGOTA Dt

Numero Fecha Remitente Nombre
Radicado Radicacion Dependencia
20244BB2000 @ 3/09/2024 Persona COMUNICA
77591 9:53 Natural CIONES
2024JBB2000 = 9/09/2024 Persona TESORERIA
79261 9:50 Natural
2024JBB2000 @ 13/09/2024  |Instituto SECRETARI
81311 17:04 Distrital de A GENERAL
Turismo
2024JBB2000 16/09/2024 Persona COMUNICA
81361 7:30 Natural CIONES
2024JBB2000 @ 4/10/2024 Departamento = TALENTO
88271 9:57 Administrativo = HUMANO
del  Servicio
Civil Distrital -
D.A.S.C.D.
2024JBB2000 @ 4/10/2024 Colegio TESORERIA
88361 15:13 Arborizadora
Alta (ied
2024JBB2000 @ 15/10/2024 @ Secretaria CONTABILI
91391 13:06 Distrital de DAD
Hacienda
2024JBB2000 @ 17/10/2024  Instituto SECRETARI
92381 17:14 Distrital de A GENERAL
Turismo
2024JBB2000 @ 21/10/2024  Comision TALENTO
93141 11:45 Nacional del HUMANO
Servicio Civil -
C.N.S.C.
2024JBB2000 @ 9/12/2024 Persona TESORERIA
108301 11:37 Natural

Tabla 8. Elaboracién propia OCI — Verificacion en GEA.
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Estado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

tramitado

Oportuni
dad

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

BOGOT/\

De 105 comunicaciones verificadas por la Oficina de Control Interno, se encontraron 43 finalizadas
con estado Tramitado, de las cuales se verificaron 28 con remitente diferente a entes de control y
sobre las cuales se evidencia inoportunidad en la respuesta para 10 de estas, asi:

Situacion evidenciada

Se remite respuesta con
32 dias habiles
posteriores a su
radicacion.

Se remite respuesta con
80 dias habiles
posteriores a su
radicacion.

Se remite respuesta con
19 dias habiles
posteriores a su
radicacion.

Se remite respuesta con
27 dias habiles
posteriores a su
radicacion.

Se da respuesta
2024JBB200087542 el
11 de noviembre de
2024. Respuesta con 23
dias habiles posteriores
al radicado.

Se da respuesta
2024JBB233096092 el 9
de diciembre de 2024.
Respuesta con 43 dias
hébiles posteriores al
radicado.

Se da respuesta
2025JBB2310802 el 9 de
enero 2025. Respuesta
con 57 dias habiles
posteriores al radicado.

Se da respuesta
2024JBB100088112 el
17 de noviembre de
2024. Respuesta con 17
dias habiles posteriores
al radicado.
En el asunto, indican que
es una reiteracion de
solicitud de informacion.
Se da respuesta
2024JBB200096342 el 9
de diciembre de 2024.
Respuesta con 33 dias
hébiles posteriores al
radicado.

Se da respuesta
2025JBB233011772 el
24 de febrero de 2025,
Respuesta con 52 dias
hébiles posteriores al
radicado.

Alertado por
Segunda Linea
(Sec. General).
2024JBB2000
33184 del
10/10/2024

2024JBB2000
33184 del
10/10/2024

2024JBB2000
33184 del
10/10/2024

2024JBB2000
33184 del
10/10/2024

2024JBB2000
37924 del
07/11/2024

2024JBB2000
37924 del
07/11/2024

2024JBB2000
37924 del
07/11/2024

2024JBB2000
37924 del
07/11/2024

2024JBB2000
37924 del
07/11/2024

2025JBB2000
134 del
08/01/2025
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A la fecha de consulta del reporte 2 “radicados de entradas vs salida” y con corte a 31 de marzo
de 2025, relacionado con comunicaciones oficiales recibidas en la entidad y finalizadas con estado
“tramitado” es decir, que se encuentra como medio de respuesta un oficio, se evidencia
incumplimiento en la atencidén oportuna de algunas comunicaciones, las cuales se atendieron con

posterioridad al término o fecha de cierre estab

lecida.

De las situaciones detectadas anteriormente, se evidencié que estos radicados se encuentran con
alerta para finalizacién en los informes de seguimiento que realiza Secretaria General como
segunda linea de defensa, en donde también se visualizé en su momento que esos requerimientos

se encontraban fuera de término — vencidos.

Con lo anterior, se evidencia inoportunidad en los términos de atencién a las respuestas de
comunicaciones externas recibidas a través del aplicativo GEA por parte de los responsables de

realizar esta labor en algunas dependencias.

Caso 2. Comunicaciones externas radicada en GEA con estado “Respuesta diferente a

oficio”

Segun los registros reflejados en el reporte 2, de 10.388 registros de comunicaciones oficiales
recibidas en la entidad, se encuentran 661 un 6.36% de las comunicaciones con estado
“‘Respuesta diferente a oficio”, lo que significa que se encuentran finalizados o cerrados a través
de un medio diferente a un oficio como correo electrénico, reunion, remisidon de informacioén a

través de aplicativos, entre otros.

De 105 comunicaciones verificadas por la Oficina de Control Interno, se encontraron 9 finalizadas
con estado “Respuesta diferente a oficio”, de las cuales se verificaron 7 con remitente diferente a
entes de control y sobre las cuales se evidencian las siguientes situaciones:

2024JBB200092141| 17/10/2024 0:00|Instituto CONTABILIDAD
Distrital de
Recreacién vy
Deporte Idrd

respuesta
diferente

oficio

NO

NO

No se evidencia coherencia ni
oportunidad en la atencion al
requerimiento, toda vez que la
comunicacién tiene como remitente
el Area Contable del IDRD quienes
solicitan respuesta a correos del
IDRD. No obstante, se evidencia
una comunicacién anexa pero
dirigida al IDU.

Nota: Incluido en alertamiento en
informe de segunda linea emitido
por Secretaria General

2024JBB200037924 del 07/11/2024

2024)BB110098411 7/11/2024 0:00|Secretaria OFICINA
Distrital de JURIDICA
Ambiente

respuesta
diferente

oficio

NO

Si

Plazo 15 de noviembre de 2024
segun la comunicacién de solicitud.
La respuesta es coherente, no
obstante se emite fuera de término
mediante comunicacion :

2024JBB110098132 del 16/12/2024.
Nota: Incluido en alertamiento en
informe de segunda linea emitido
por Secretaria General

2024JBB200043664 del 09/12/2024

2025JBB110020761 5/03/2025 0:00(Persona OFICINA
Natural JURIDICA

respuesta
diferente

oficio

NO

Si

Respuesta emitida
2025JBB110024402 del 4 de abril de
2025, vencido el término.

Nota: Incluido en alertamiento en
informe de segunda linea emitido
por Secretaria General
2024JBB200013984 del 04/04/2025

Tabla 9. Elaboracion propia OCI — Verificacion en GEA.
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Resultado del ejercicio presentado anteriormente, se identifican las siguientes situaciones:

- De la verificacién realizada en forma selectiva, se evidencian debilidades en el ejercicio de
finalizacion y cierre de trdmites para 3 comunicaciones, las cuales se finalizaron como “No
requieren respuesta”, sin embargo, su contenido indica que las mismas requerian
respuesta, es asi que para los 3 casos se anexan como respuestas comunicaciones

mediante oficio.

- Se evidencia inoportunidad en las respuestas para 3 requerimientos finalizados.

- Se evidencian debilidades en la atencion de las “alertas” para finalizacion de
comunicaciones acorde a los informes de seguimiento que realiza Secretaria General como
segunda linea de defensa, en donde también se visualizé6 en su momento que esos

requerimientos se encontraban fuera de término — vencidos.

- Respecto a la coherencia en las respuestas, se evidencia que en su mayoria atienden este
criterio, excepto por 1 comunicacion en donde la respuesta emitida no es coherente con el

requerimiento.

- Las situaciones detectadas afectan la trazabilidad y calidad de la informacién que se
consulta en la Entidad y que puede ser utilizada para la toma de decisiones o la atencion

a entes de control.

En términos generales, es importante tener en cuenta que en los casos en que amerita dar
respuesta por medio diferente a oficio, se debe precisar fechas de correo enviados y

adjuntar el correo o archivo que da cuenta de la respuesta emitida.

Caso 3. Oficios externos radicados en GEA con estado en el reporte “No requiere

respuesta”:

En el aplicativo GEA se encuentra implementado el botén o link para finalizar el tramite de
comunicaciones externas recibidas que efectivamente no requieren ningun tipo de tratamiento en
la entidad. Opcién que ademas permite registrar la justificacion o razén por la cual no requiere

respuesta.

Respuesta diferente a oficio

Imagén 4. Verificacion en GEA.
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No Requiere Respuesta
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No Requiere Respuesta

Imagen 5. Fuente: pantallazo opciones para finalizar tramite en GEA. 20-05-2025

Lo anterior conlleva a un adecuado cierre en tramites de comunicaciones que no ameritan
respuesta y aporta al cumplimiento de lo indicado en la politica del procedimiento “Administracién
de Comunicaciones Oficiales”, que indica:

“Las comunicaciones que no requieren de respuesta se deben justificar y finalizar en el
sistema de radicacion”.

Para el periodo objeto de seguimiento 1 de mayo de 2024 a 31 de marzo de 2025, se registran en
el reporte ‘radicados de entrada vs salida”, 2.525 comunicaciones externas recibidas que
corresponden al 24.31% de los radicados en la Entidad a través de GEA, los cuales se finalizaron
con la opcion NO REQUIERE RESPUESTA.

Del selectivo total 105 comunicaciones realizado por la OCI para verificar la finalizacién adecuada
de los tramites, se encontrd que un total de 44 comunicaciones, se finalizaron con la opcién “No
requiere respuesta”, no obstante, como resultado de la verificacion realizada se encontraron las
siguientes situaciones que no son coherentes con la finalizacion del tramite con este tipo de
estado, considerando que al revisar los requerimientos estos ameritan respuesta o tramite:

Numero Fecha Remitente Nombre Estado SITUACION Alertado por

Radicado Radicacion Dependencia Segunda Linea
(Sec. General).
no 2024JBB20003318

2024JBB 16/09/2024 Secretaria Solicitud de  COMUNICACIO | no_requiere  Requerimiento

200081851 0:00 Distrital de Respuesta al NES _respuesta finalizado 4 del 10/10/2024
Ambiente radicado
2024ER190843 adecuadamente en
del 12 de GEA. o ..
septiembre  de El requerimiento solicita
2024 informacién a ser

remitida a la Secretaria
Distrital de Ambiente
antes del 19 de
septiembre de 2024.
No obstante, no se
finaliza adecuadamente
el requerimiento. No se
evidencia correo o
soporte de respuesta
emitida.
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Fecha Remitente

Radicacion

Numero
Radicado

2024JBB 20/09/2024

Concejo de

Asunto

Nombre
Dependencia

SECRETARIA

Estado

no_requiere

SITUACION

Alertado por
Segunda Linea
Sec. General).

2024JBB20003318

Citaciones Requerimiento no
200083391 0:00 Bogota debates de  GENERAL _respuesta finalizado 4 del 10/10/2024
control politico / adecuadamente en
proposiciones GEA,
La comunicacion
solicitaba respuesta
dentro del término de 3
dias habiles, para el
caso del Jardin Botanico
debia emitir respuesta a
la  proposicion 1158
adjunta al requerimiento.
No obstante, se finaliza
el tramite como no
requiere respuesta y no
se evidencia documento
adjunto que de cuenta de
haber atendido el
requerimiento acorde a
lo solicitado.
2024JBB 1/10/2024 Secretaria Cuota global de SECRETARIA = no_requiere = Requerimiento no finalizado = 2024JBB20003792
200087031 0:00 Distrital de  gasto 2025 GENERAL _respuesta adecuadamente en GEA. 4 del 07/11/2024
Hacienda Sector Ambiente La comunicacién solicita
respuesta: "El Anteproyecto
de Presupuesto elaborado
con base en la cuota global
de gasto asignada de
acuerdo con los parametros
minimos de  contenido
establecidos en el Manual
Operativo Presupuestal,
debe remitirse a mas tardar
el 11 de octubre a Ila
Secretaria Distrital de
Hacienda". No se evidencia
soporte de respuesta.
2024JBB 1/10/2024 Persona Alcance al | SECRETARIA no_requiere Requerimiento no finalizado = 2024JBB20003792
200087111 0:00 Natural Radicado GENERAL _respuesta adecuadamente en GEA. 4 del 07/11/2024
No.2024JBB200 Solicita terminacion
086651 con anticipada de un contrato.
fecha 30 de No se indica tramite dado, ni
septiembre  de registro sobre el tratamiento
2024 cuyo dado a la solicitud.
asunto es
“Solicitud de
Terminacion
Anticipada
Contrato de
Prestacion  de
Servicios No
2024JBB 15/11/2024 Secretaria CIRCULAR OFICINA no_requiere Requerimiento no finalizado = 2024JBB20004366
200010114 0:00 General de CONJUNTA 002 JURIDICA _respuesta adecuadamente en GEA. 4 del 09-11-2024
1 la Alcaldia DEL 2024 - No se finaliza el tramite
Mayor REITERACION adecuadamente. El
CIRCULAR requerimiento requiere
CONJUNTA N respuesta e indica término al
004 DEL 2024 19 de noviembre de 2024.
SOLICITUD DE Requerimiento Vencido con
INFORMACION més de 90 dias habiles
- PROCESOS
CONTRACTUAL

ES 2024-2027

Tabla 10. Elaboracién propia OCI. Fuente: Reporte “Entradas vs Salidas” GEA. Consultado 20-05-2024.” Y verificacion

datos entre reporte e informacion del historico de cada requerimiento 26/05/2025
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Resultado del ejercicio presentado anteriormente, se identifican las siguientes situaciones:

- De un total de 44 comunicaciones verificadas en forma selectiva y que en el reporte tienen
como estado “No requieren respuesta”, se evidencia que 5 de estas, requerian algun tipo
de trdmite o respuesta, reflejando debilidades en el ejercicio de finalizacién y cierre de
tramites, asi como la no oportunidad y pertinencia de las respuestas.

- Se evidencian debilidades en la atencién de las “alertas” para finalizacién de
comunicaciones acorde a los informes de seguimiento que realiza Secretaria General como
segunda linea de defensa, en donde también se visualiz6 en su momento que esos
requerimientos se encontraban fuera de término — vencidos.

- Estas situaciones afectan la trazabilidad y calidad de la informaciéon que se consulta en la
Entidad y que puede ser utilizada para la toma de decisiones o la atenciéon a entes de
control.

La anterior situacion, conlleva a generar incertidumbre respecto a la coherencia que se da en el
trdmite y a la calidad y confiabilidad de la informacién que se genera en el reporte como
herramienta de consulta en relacion al tramite efectivamente realizado.

En conclusién, podemos indicar que para la finalizacién de tramites de estas comunicaciones
externas recibidas y radicadas en GEA, se utilizd la opcion o link disponible “No requiere
respuesta”, situacidon que no es coherente con el tratamiento que debia darse al requerimiento
teniendo en cuenta que ameritan algun tramite a realizar.

Llama la atencion las siguientes situaciones para una comunicacién emitida or el Concejo de
Bogotd y otra por Secretaria Distrital de Hacienda, las cuales dentro del contenido de la
comunicacion, solicitaban una respuesta indicando un plazo determinado, la cual no se evidencia
emitida por la entidad o adjunta en GEA para determinar el adecuado cumplimiento:

Numero Fecha Remitente SITUACION Alertado por Segunda
Radicado Radicacion Linea

(Sec. General).

2024JBB 20/09/20 Concejo  Requerimiento no finalizado adecuadamente en GEA, 2024JBB2000331
200083391 24 0:00 de La comunicacion solicitaba respuesta dentro del término 84 del 10/10/2024
Bogota de 3 dias habiles, para el caso del Jardin Botanico debia
emitir respuesta a la proposicion 1158 adjunta al
requerimiento. No obstante, se finaliza el trdmite como
no requiere respuesta y no se evidencia documento
adjunto que de cuenta de haber atendido el
requerimiento acorde a lo solicitado.
2024JBB 1/10/202  Secretari = Requerimiento no finalizado adecuadamente en GEA. 2024JBB2000379
200087031 4 0:00 a Distrital La comunicacion solicita respuesta: "El Anteproyecto de = 24 del 07/11/2024
de Presupuesto elaborado con base en la cuota global de
Hacienda gasto asignada de acuerdo con los parametros minimos
de contenido establecidos en el Manual Operativo
Presupuestal, debe remitirse a mas tardar el 11 de
octubre a la Secretaria Distrital de Hacienda". No se
evidencia soporte de respuesta.
Tabla 11. Elaboracion propia OCI — Verificacion en GEA.
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Caso 4. Comunicaciones externas radicada en GEA con estado “En Tramite” y pendientes

de finalizar:

Segun los registros reflejados en el reporte 2, de 10.388 registros de comunicaciones oficiales
recibidas en la entidad, se encuentran por finalizar 9 comunicaciones que corresponde a un 0.1%

del total de oficios recibidos en la Entidad.

La Oficina de Control Interno verifico el 100% de estas comunicaciones con estado en tramite,

sobre las cuales se evidencian algunas situaciones como son:

2025JBB21001661

2025JBB40004451

2025JBB30005761

2025JBB300015791

2025JBB200016531

2025JBB200016601

2025JBB200022051

10/01/2025
8:52

21/01/2025
8:24

24/01/2025
11:35

19/02/2025
16:48

21/02/2025
14:50

21/02/2025
16:29

10/03/2025
9:18

OFICINA
JURIDICA

OFICINA
JURIDICA

TESORERIA

OFICINA
JURIDICA

TESORERIA

SECRETARIA
GENERAL

OFICINA
JURIDICA
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en_tramite

en_tramite

en_tramite

en_tramite

en_tramite

en_tramite

en_tramite

Tramite no finalizado en  GEA.
No obstante, al realizar consulta de
comunicaciones emitidas se  ubico
respuesta radicado: 2025JBB11009302
del 17 de febrero de 2025.
Fuera de término: 26 dias habiles
posteriores a radicacién.

Tramite no finalizado en GEA.
No obstante, al realizar consulta de
comunicaciones emitidas se  ubico
respuesta Radicado: 2025JBB10004142
del 24 de enero de 2025. Respuesta dentro
del término acorde al plazo indicado en la
solicitud.

Tramite no finalizado en  GEA.

Esta solicitud se evidencia reiterada
mediante comunicacion
2025JBB200016531  del  21/02/2025.
Sin evidencia de respuesta o registro sobre
el tramite dado. A 31 de marzo de 2025
supera los 45 dias habiles.

Tramite no finalizado en GEA. No se
evidencia respuesta o registro de tramite
dado.

A 31 de marzo de 2025 supera los 25 dias
habiles.

Tramite no finalizado en GEA. No se
evidencia respuesta o registro de tramite
dado. A 31 de marzo de 2025 supera los 45
dias habiles.

Esta solicitud es reiterativa a comunicacion
2025JBB30005761 del 21/01/2025
Tramite no finalizado en  GEA.
Convocaban a mesa de trabajo, no se
puede determinar si se asistié o cual fue el
tramite dado.

Tramite no finalizado en  GEA.
El requerimiento indica que la informacion
debe remitirse en el término de diez (10)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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dias habiles contados a partir del recibo de
la comunicacion.

Se encuentra adjunta una respuesta que
no es coherente con el remitente ni el tema
objeto del requerimiento.

A 31 de marzo de 2025 el requerimiento
tiene mas de 25 dia habiles de vencido el
término indicado en el requerimiento que

corresponde a 10 dia habiles.

2025JBB410024241 14/03/2025 OFICINA en_tramite = Tramite no finalizado en  GEA.

15:00 JURIDICA

No obstante, se evidencia adjunto
documento de respuesta dentro del
término en fecha 04/04/2025 oficio

Radicado: 2025JBB110024392

2025JBB200024571 17/03/2025 SECRETARIA en_tramite Tramite no finalizado en GEA. No se

9:08 GENERAL evidencia registro del tramite dado.
Tabla 12. Elaboracion propia OCI.

Resultado del ejercicio presentado anteriormente, se identifican las siguientes situaciones:

- No se han finalizado dentro del término en el aplicativo GEA el tramite para 9
comunicaciones: 3 del mes de enero, 3 del mes de febrero y 3 del mes de marzo de 2025,.

- De las comunicaciones relacionadas en la tabla anterior, 8 requerian emitir algun tipo de
respuesta. No obstante, el tramite no se finalizé en el aplicativo. Sin embargo, en la
verificacion realizada se evidencian soportes de respuesta para 4 de estas
comunicaciones, 2 atendidas fuera de término y 2 dentro de término, continuando

pendiente la finalizacion de tramite en el aplicativo.

- Sepresenta comunicacion en el mes de febrero que reitera solicitud realizada y no atendida

del mes de enero de 2025.

- Las situaciones detectadas afectan la trazabilidad y calidad de la informacién que se
consulta en la Entidad y que puede ser utilizada para la toma de decisiones o la atencion

a entes de control.

Caso 5. Verificacion de criterios de oportunidad, integralidad y pertinencia en la respuesta

e informacion suministrada a los Entes de Control.

De acuerdo con lo establecido en la Guia rol de las unidades u oficinas de control Interno, auditoria
interna oquien haga sus veces, version 3, septiembre 2023, DAFP Numeral 7. Rol de la relacién
con entes externos de control, entre otros teniendo en cuenta lo establecido como una de las
condutas generadoras de sanciones, expuesta en la tabla 9 de la Guia en mencién, que indica:
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“No atender los requerimientos o solicitud de documentos, libros registrados, contabilidad
o informacidn en el marco de ejercicios de vigilancia y control fiscal, de las indagaciones
preliminares o procesos de responsabilidad fiscal.”

Segun los registros reflejados en el reporte consultado en GEA y la verificacidn realizada por la
OCl, de 10.388 registros de comunicaciones oficiales recibidas en la entidad, se encuentran 229
un 2% de las comunicaciones que corresponden a radicaciones por parte de entes de control, de
las cuales se verificd un selectivo de 23 para determinar la oportunidad, integralidad y pertinencia
en la respuesta e informacion suministrada a estas comunicaciones, encontrando las siguientes
situaciones:

Numero Radicado Fecha Remitente Nombre Estado gPORTUN'DA gOHERENC' EVIDENCIADO POR OCI
Radicacion Dependencia
2024JBB20007463  26/08/202  Personeri ~ TALENTO tramitad No Sl La fecha de termino para
1 4 0:00 a de HUMANO o] respuesta correspondia
Bogota segun lo indicado en el

oficio de requerimiento a
10 dias que contados
desde el dia habil
siguiente al 26 de agosto
corresponderia al 9 de
septiembre, y se
evidencia radicado
2024JBB200071172 el
13 de septiembre (4 dias

después)
2024JBB11007464  26/08/202  Personeri =~ OFICINA tramitad NO NO La fecha de termino para
1 4 0:00 a de JURIDICA o respuesta correspondia
Bogota segun lo indicado en el

oficio de requerimiento a
10 dias que contados
desde el dia habil
siguiente al 26 de agosto
corresponderia al 9 de
septiembre, y se
evidencia radicado
2024JBB110073332 el
20 de septiembre (9 dias
después). Se visualizan
anexos. No se visualiza
respuesta respecto a
punto 6 y 7 del
requerimiento.

2025JBB20002954  31/03/202  Personeri = SECRETARI  tramitad NO Sl Se da respuesta con 9
1 50:00 a de AGENERAL o dias  posteriores  al
Bogota vencimiento del término

acorde lo indicado en el

requerimiento. Los

terminos vencian el 14
de abril de 2025 y se

envia2025JBB20003182
2 el 29 de abril de 2025.

2024JBB20009688  1/11/2024 = Personeri SECRETARI | tramitad NO Sl Respuesta
1 0:00 a de AGENERAL o 2024JBB200096881 del
Bogota 13 de diciembre de 2024.

Respuesta con 29 dias
hébiles posteriores a
radicacion.

Tabla 13. Elaboracion propia OCI.
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Resultado del ejercicio presentado anteriormente, se identifican las siguientes situaciones:

- Se finalizaron adecuadamente los tramites en GEA con la opcidn coherente al tratamiento
dado a la respuesta.

- De las comunicaciones relacionadas en la tabla anterior, se evidencia que las 4 se
atendieron en forma inoportuna fuera del término otorgado o indicado en el requerimiento.

- La respuesta a la comunicacion 2024JBB110074641 no cumple con los criterios de
oportunidad ni de integridad de la informacién.

- Las situaciones detectadas afectan la trazabilidad y calidad de la informacién que se
consulta en la Entidad y que puede ser utilizada para la toma de decisiones o la atencion
a entes de control.

De acuerdo con la informacion presentada en los casos anteriores y como resultado del
seguimiento a la finalizacion adecuada de tramites en GEA y a la evaluacién de criterios de
oportunidad, integridad y pertinencia en las respuestas, se configuran las siguientes
observaciones:

De la verificacion realizada a la base datos y los registros consultados en el aplicativo GEA para
el periodo 1 de mayo de 2024 a 31 de marzo de 2025, se evidencio que del selectivo verificado
correspondiente a 105 comunicaciones, se presentan las siguientes situaciones:

Se detectaron 22 comunicaciones que se contestaron fuera de los términos de Ley establecidos y
los indicados en el aplicativo GEA.

Se evidenciaron 17 comunicaciones finalizadas inadecuadamente o no finalizadas en el aplicativo
GEA:

Cantidad Finalizacion asignada Finalizacion adecuada o
coherente con el tramite dado
3 Respuesta diferente a Oficio Tramitado (con oficio).
5 No requiere respuesta Requieren respuesta acorde a lo
indicado en las comunicaciones
9 Sin finalizar fuera de término. Requieren finalizacion y registro

de la gestion realizada.

OBSERVACION 2. Incumplimiento en la oportunidad de la respuesta emitida a comunicaciones
allegadas a la entidad incluidos entes externos de control.

Condicién: De acuerdo con la verificacion de la base datos y los registros consultados en el
aplicativo GEA para el periodo 1 de mayo de 2024 a 31 de marzo de 2025, se evidencio que del
selectivo verificado (105), se detectaron 22 comunicaciones que se contestaron fuera de los
términos de ley establecidos.
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Con lo anterior se incumple:

Aplicativo “Gestion Electrdnica de Archivos” - GEA

- Ley 1474 de 2011, Articulo 76. "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica” se dispuso que "La oficina de control interno debera vigilar
que la atencion se preste de acuerdo con las normas legales vigentes salvo norma legal
especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los
quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara sometida a término especial la
resolucion de las siguientes...”

- Ley 1755 de 2015 que establece:

“ARTICULO 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo
norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse
dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara sometida a término
especial la resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez
(10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario,
se entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada
y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar la entrega de dichos documentos
al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion
con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a
Su recepcion.

PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los
plazos aqui sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes
del vencimiento del término sefalado en la ley expresando los motivos de la demora y
sefalando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra
exceder del doble del inicialmente previsto”.

Acuerdo 001 de 2024, que cita.

“Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley’.

Manual de Comunicaciones Oficiales, que cita en el numeral 5 respecto a los responsables en la
Administracion de Comunicaciones Oficiales:
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“Subdirectores y jefes de Oficinas Asesoras: Dar tramite de las comunicaciones oficiales
de manera oportuna mediante los aplicativos dispuestos para mejorar la eficiencia en el
tramite y respuesta en los términos establecidos en la normatividad”

Politica Integral de Gestién Documental, que indica:

“Gestion y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucién de los asuntos”.

Con lo anterior, la entidad puede estar ante posibilidad de investigaciones disciplinarias y
sanciones internas y/o externas por la inoportunidad en las respuestas.

OBSERVACION 3. Inadecuado uso del sistema de informacién GEA por parte de los usuarios que
tienen a cargo la finalizacién de la gestién de cierre de los tramites en relacién con las
comunicaciones allegadas a la entidad, generando que el reporte refleje estados no coherentes
con el tratamiento dado o que se le debe dar a un requerimiento (respuesta con oficio, no requiere
respuesta, respuesta diferente a oficio), asi como la no finalizacién oportuna de lo que se
encuentra en tramite.

Condicién: De acuerdo con la verificacion de la base datos y los registros consultados en el
aplicativo GEA para el periodo 1 de mayo de 2024 a 31 de marzo de 2025, se evidencid
inadecuada finalizacidén de tramites (aplicaciéon opciones de cierre en las comunicaciones) para 17
comunicaciones detectadas de un total de 105 verificadas, para el caso, se indica respuesta
diferente a oficio sin embargo se emite respuesta con oficio, se indica no requiere respuesta y las
comunicaciones requieren respuesta. Asi mismo, 9 de las comunicaciones se encuentran en
tramite, sin finalizar gestién en el aplicativo.

Con lo anterior se incumple:
Aplicativo “Gestidn Electrénica de Archivos” - GEA
Acuerdo 001 de 2024, que cita.

Articulo 4.2.3. Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales...El sistema debe
permitir generar reportes del registro de las comunicaciones oficiales que contenga el nombre de la
persona o entidad remitente, nombre o cddigo de la dependencia competente, numero de radicado
de entrada y de salida, nombre de la persona responsable del tramite, anexos y tiempos de
respuesta.

Manual de Comunicaciones Oficiales, que cita en el numeral 5 respecto a los responsables en la
Administracion de Comunicaciones Oficiales:
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“Subdirectores y jefes de Oficinas Asesoras: Dar tramite de las comunicaciones oficiales
de manera oportuna mediante los aplicativos dispuestos para mejorar la eficiencia en el
tramite y respuesta en los términos establecidos en la normatividad”

Politica Integral de Gestién Documental, que indica:

“Gestion y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucién de los asuntos”.

Procedimiento DOC.PR.01 Administracion de Comunicaciones Oficiales, politicas de operacion:

“Las comunicaciones que requieran de respuesta deben tramitarse y finalizarse en el
sistema de radicacion dentro de los tiempos de ley’.

“Las dependencias deberan realizar seguimiento a la gestion oportuna de las
comunicaciones en cuanto al tramite y cierre dentro de los términos legales establecidos”.

Infomes de Seguimiento a comunicaciones oficiales presentados por Secretaria General, en los
cuales cita:

“...se sugiere revisar y establecer en cada dependencia las responsabilidades especificas
en los funcionarios y contratistas encargados de responder las comunicaciones, generar
radicados, cargar las imagenes escaneadas y completar el cierre de las comunicaciones
en el aplicativo GEA para dar respuesta en los tiempos establecidos...”

Es pertinente, recordar lo citado en la Ley 87 de 1993, articulo 2.- Objetivos del sistema de Control
Interno:

“Atendiendo los principios constitucionales que debe caracterizar la administracion publica,
el disefio y el desarrollo del Sistema de Control Interno se orientara al logro de los
siguientes objetivos fundamentales: ...e. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacién y de sus registros”

Causa: Debilidad y/o ausencia de controles establecidos que conlleven a la finalizacién de los
trdmites en el aplicativo establecido para tal fin, logrando contar con informacién real y oportuna,
asi como la trazabilidad de la gestién documental.

Consecuencia: Esta situacion dificulta el ejercicio de seguimiento y control que se debe realizar
por parte de todas las lineas de defensa de la Entidad, en su deber de evaluacion, seguimiento y
control que les compete, evitando que en un momento dado se desatiendan en forma adecuada
los requerimientos y se pueda estar expuesto a sanciones por vencimiento de términos en
rendicion de informacion a través de diferentes medios de respuesta segun corresponda.

Asi mismo, limita la generacion oportuna y confiable de informacion y sus registros.
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6. RECOMENDACIONES:

Recomendacion 1:

Se recomienda a la linea estratégica, primera y segunda linea de defensa analizar las causas de
las respuestas extemporaneas presentadas en el periodo de evaluacion, con el fin de plantear
alternativas de solucion en el corto plazo y evitar la apertura de investigaciones disciplinarias
relacionadas con el incumplimiento en los términos legales.

Recomendacion 2:

Se recomienda que desde todas las dependencias se revise como se esta realizando el proceso
de finalizacién de comunicaciones externas recibidas y las anotaciones que se estan registrando
asociadas a la finalizacion, asi como los casos identificados puntualmente y presentados en el
presente informe.

Para el caso de las comunicaciones externas recibidas en las cuales acorde a lo solicitado en los
requerimientos se emite respuesta mediante correo electronico o envio de informacién a través de
aplicativos y no media un oficio de respuesta, es necesario que se evidencie el cargue por parte
de las areas de los pdf respectivos que den cuenta de las respuestas emitidas, no solo de los
anexos a estas posibles respuestas.

Lo anterior, para que se realicen acciones que conlleven a la mejora de los resultados presentados
en los reportes que se generan para consulta, seguimiento y autocontrol.

Recomendacion 3:

Se recomienda a todos los procesos de la entidad tener en cuenta el monitoreo realizado por
Secretaria General como lider del proceso Gestion Documental, con el fin de mitigar el riesgo de
incumplimiento en la atencién de las comunicaciones allegadas en GEA.

En relacion a las recomiendaciones, se insta a tener en cuenta lo establecido en la Ley 87 de
1993:

“ARTICULO 4. Elementos para el Sistema de Control Interno. Toda entidad bajo la
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes aspectos
que deben orientar la aplicacion del control interno:

g. Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control interno”.
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7. CONCLUSIONES

Como resultado de las situaciones evidenciadas resultado del ejercicio de verificacion realizado a
la finalizacion de tramites en el aplicativo GEA y la aplicacion de crterios de oportunidad, integridad
y pertinencia dado en las respuestas a los requerimientos recibidos, se puede concluir lo siguiente:

e Se presentan debilidades para que el 100% de los requerimientos se atiendan con
oportunidad. Lo que se refleja en las tablas presentadas para cada caso expuesto
anteriormente, en las cuales se evidencian comunicaciones atendidas vencido el término
establecido.

e Se presentan inconsistencias en la adecuada gestion realizada para el cierre o finalizacién
de tramites en el aplicativo GEA, se continuan cerrando comunicaciones con “No requiere
respuesta”, aunque las mismas ameriten una respuesta o tramite, asi como cierre con
“respuesta diferente a oficio” sin embargo, el tramite debia ser atendido a través de una
comunicacion.

e Debilidades en la finalizacién de la totalidad de tramites en forma oportuna, lo que incide
en el resultado que se refleja en el reporte de comunicaciones, que refleja un alto
porcentaje de comunicaciones finalizadas fuera de término.

e Se evidencia desatencién en las alertas y lineamientos emitidos por Secretaria General
como lider del proceso Gestion Documental y segunda linea de Defensa, en los informes
de seguimiento a comunicaciones oficiales, los cuales segun lo indicado en los documentos
remitidos tienen como objetivo “garantizar las respuestas oportunas a los tramites y
requerimientos realizados a la entidad, asi como asegurar la finalizacion adecuada de las
comunicaciones generadas a través del aplicativo GEA”, sin embargo, aunque en estos
informes se evidenciaron registrados algunas de las comunicaciones que presentan
debilidades en el proceso de respuesta o cierre de tramites, no fueron tenidos en cuenta
por la primera linea o responsables de las comunicaciones asignadas.

La anterior informacién, puede ser tenida en cuenta, para que los jefes y subdirectores revisen y
puedan tomar decisiones en relacién con la asignacién de personal de apoyo que conlleve al
seguimiento y finalizacion de tramites en consideracion al alto numero de comunicaciones que
tienen asignadas, asi como la revision de los puntos de control que tengan implementados y que
conlleven a una efectiva gestién de la atencidén que se realice a los requerimientos radicados.
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Es importante tener en cuenta que la adecuada gestion de las comunicaciones, incide en la

oportunidad de consultas de informacion, respuesta a entes de control, trazabilidad de la
informacidn, organizacion documental, entre otros aspectos que redundan en el beneficio

institucional y en el cumplimiento normativo.

Cualquier aclaracion o informacion adicional estaremos dispuestos a atenderla.

ELABORADO Y VERIFICADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
f Ve
). 4=
j}ﬂ?&i\.\ﬁﬁ \Inct {cicig ey
Janeth Ardila Ana Lucia Bacares Toledo

Funcionaria OCI Jefe Oficina de Control Interno ( E )

Codigo: ECM.PR.06.F.01 Version: 13 Fecha: 22/05/2025
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
Jardin Botanico de Bogota
Av Calle 63 # 68-95 !
(601) 437 70 60 ‘
) ALCALD/A MAYOR
ibb.aov.co DE BOGOTA DC.

Pagina 30 de 31




