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1. PRESENTACION

El presente documento debe ser entendido como un Instrumento Archivistico,
necesario para normalizar la terminologia y unificar los conceptos utilizados dentro del
Jardin Botanico de Bogota, con el fin de que todos los funcionarios hablen un mismo
idioma, de conformidad con el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, el cual fue
compilado en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura) en su articulo 2.8.2.5.8. Acorde con la definicién que se extrae de la pagina
web del Archivo General de la Nacién (AGN), los BANTER son un “Instrumento
Archivistico que permite la normalizacidn de las series, subseries y tipos documentales
a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.”1 Ello implica que
dicha normalizacién es a nivel terminoldgico, tomando como referencia la perspectiva
tedrica de los lenguajes controlados para lograr su aplicacién en las series y subseries
documentales generadas en el Jardin Botanico.

2. TERMINOLOGIA

Los términos que se veran a continuacion fueron tomados de las Series y Subseries
de las Tablas de Retencién Documental que se encuentran aprobadas por el comité

del Jardin Botanico de Bogota.

3. OBJETIVO

Establecer el Banco terminoldgico para el Jardin Botanico de Bogota, que permita a
los funcionarios de la entidad y las partes interesadas, armonizar terminoldgicamente
sus series y subseries documentales establecidas en la Tabla de Retencidon Documental
y los cuadros de Clasificacion Documental.
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4. METODOLOGIA

La ficha que se utilizd para la conformacion del BANTER respeta lo designado por la
Norma Internacional de Descripcién Archivistica ISAD (G) en cuanto a la

denominacion de las areas de descripcion, a saber:

1. Nombre de la serie y Subserie: en estos campos se escribe el nombre de la

serie 0 subserie documental que se va a normalizar.

2. Descripcién: en este campo se registra la definicion detallada de la serie y

subserie en si misma.

3. Oficina Productora: para este campo se tomd en consideracion a la estructura
Organico funcional de la Entidad, nombre de la dependencia productora de
la informacion a la que pertenece, de acuerdo con lo establecido en la Tabla

de Retencion Documental.

A continuacion, se detalla el banco terminoldgico teniendo en cuenta lo descrito en

la metodologia.

5. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES JARDIN BOTANICO DE BOGOTA.

5.1 Cuadro Banco Terminolégico
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SERIE Subserie Descripcion Area
ACCIONES Agrupacion documental en el que se evidencia la garantia judicial para la proteccion )
CONSTITUCIONALES N/A éof(l)er;ebr;:a de los derechos humanos declarados en la Constitucion Politica de | OFICINA JURIDICA

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ACCIONES Acciones de ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de OFICINA JURIDICA
CONSTITUCIONALES | cumplimiento una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
correspondiente el cumplimiento del deber omitido.
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ACCIONES . grupo de personas que han sido afectadas por una misma causa acude a las :
CONSTITUCIONALES Acciones de grupo autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por OFICINA JURIDICA
los perjuicios recibidos.
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ACCIONES . ciudadano acude ante un juez de la RepuUblica, con el fin de buscar un :
CONSTITUCIONALES Acciones de tutela pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o OFICINA JURIDICA
amenazado por accion u omision de las autoridades o particulares.
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales una
ACCIONES : persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y z
CONSTITUCIONALES Acciones populares proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la OFICINA JURIDICA
Constitucion Politica de Colombia v el articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
Documento que presenta la toma de decisiones relacionadas con la administracién de )
ACTAS N/A las funciones y procesos propios, recoge los puntos discutidos y los acuerdos | SECRETARIA GENERAL
adoptados en una de las reuniones, para darles validez.
ACTAS Actag pomlte de Documento en el que cgrlsta lo su_c_edl_c!o, tratado y acordado en una reunidn con SECRETARTA GENERAL
Conciliacién temas referentes al Comité de Conciliacion
Actas Comite de Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de i
ACTAS Convivencia menk q y P SECRETARIA GENERAL
Convivencia Laboral
Laboral
ACTAS Actas de Anulacion | Documento que contler]e mediante ac,tas, la relacion de los numeros de cheques y SECRETARTA GENERAL
de Cheques cheque anulados en el area de tesoreria.
Expediente que detalla las transacciones del efectivo, en un momento determinado,
ACTAS Actas .de Arqueo‘ con el oI?Jeto de validar si se ha contabilizado todo el efectlvg ‘reC|b|do y si el .saIdo SECRETARTA GENERAL
de Caja de Taquilla | que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja, en
dinero efectivo, o en vales
ACTAS Actas de Comité de | Documento en el que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, SECRETARTA GENERAL

Archivo

compromisos Y decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo.
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SERIE Subserie Descripcion Area
Documento en el que se relacionan las acciones de capacitacion y formacion que
Actas de Comité de | facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos )
ACTAS Capacitacién y institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel | SECRETARIA GENERAL
Estimulo individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en el Jardin Botanico
Actas de Comité de Documento en el que se re_:glstra y actuqllza la |nforn_1aC|on_de las ac_t|V|_dades SUBDIRECCION TECNICA
ACTAS : . desarrolladas por la subdireccion en referencia a las colecciones vivas con criterios de
Colecciones Vivas o - i . . OPERATIVA
diversidad y representatividad de especies de paramo y altoandinas.
Actas de Comite de Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision :
ACTAS Comisién de 9 . . y P SECRETARIA GENERAL
de Personal en razon a las funciones establecidas
Personal
Actas del comité
de COPASST -
ACTAS Comltg Paritario de Con]untpl de documentos que evidencia las acciones de promocion, divulgacion, y SECRETARTA GENERAL
Seguridad y Salud | prevencion de la salud laboral
Ocupacional en el
Trabajo
ACTAS A_ctas fj,e Comité de Documento_s enel que se describen los asun’ggs, COMpromisos y a_cue_rdo§ es_tableados SECRETARTA GENERAL
Direccion en las reuniones realizadas para la elaboracion del plan estratégico institucional
e Documentos en el que se describen los asuntos, compromisos y acuerdos establecidos
Actas del comite en las reuniones realizadas para la gestion ética descentralizada e impulsar una .
ACTAS de Gestores de . lones para 1a gestion €uc pu'sar SECRETARTA GENERAL
Integridad politica _de integridad de la administracion publica con un enfoque pedagdgico y
preventivo.
Actas de Comité de Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas por el comité en la )
ACTAS Inventario planeacién y control en la toma de inventarios de los bienes de la entidad y aprobar | SECRETARIA GENERAL
su baja.
Actas de Comité Documento mediante el cual se hace la relacion de la gestion sistematica y
del Sistema transparente, compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, | OFICINA DE CONTROL
ACTAS , . ; ) ) ) L
Integrado de metodologias, instancias e instrumentos que permitan garantizar un ejercicio | INTERNO
Gestidn articulado y armoénico, para dirigir y evaluar el desempefio institucional.
ACTAS AcFas .de Comité Documentp con la descripcion de los asuntos, acuerdos y compromisos establecidos SECRETARTA GENERAL
Editorial en el Comité.
Actas del comité Conjunto de documentos que evidencia las acciones de promocion, divulgacion .
ACTAS de Seguridad y ) 9 P » AIVUIGACION, Y| e cRETARIA GENERAL

Salud en el Trabajo

prevencion de la salud laboral.
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SERIE Subserie Descripcion Area
ACTAS Actas deI_Comlt_e Dogumentos que e_\/ldenC|a las acciones fje planeacion, |mplementacu_)n, medicion de SECRETARTA GENERAL
de Seguridad Vial |acciones que permitan generar conciencia entre el personal de la entidad.
Actas de Comite Documento con la descripcion de los asuntos, acuerdos y compromisos establecidos :
ACTAS Técnico del o confa P ' y comp SECRETARTA GENERAL
) en el comité del sistema contable.
Sistema Contable
Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
Actas de documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para :
ACTAS Eliminaciones : b L . | SECRETARIA GENERAL
series y subseries en Tablas de Retencidn Documental y Tablas de valoracion
Documentales
documental.
Documento que sirve de testimonio de los hechos y las decisiones tomadas por los
Actas de Junta Miembros de la Junta Directiva como lo es, la aprobacion y/o reforma de estatutos, .
ACTAS Directiva reglamento interno, la planta global, estructura organica, manuales, la aprobacion de | SECRETARIA GENERAL
planes, programas, y el proyecto de presupuestos y demas actuaciones que inciden
en la administracion y operacion de la entidad.
Actas de comité de | Documentos que evidencia las recomendaciones, y decisiones tomadas en la
- Y g i . i ) OFICINA DE CONTROL
ACTAS coordinacion de constitucion, ajuste, complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de
. INTERNO
control interno Control Interno.
Actas de Documento que registra el proceso de las Transferencias Documentales Secundarias
ACTAS Transferencias rea_hzadgs_ por eI_ Jardin Bqtanlco hacia el A_rchlvo D|str_|tal, resultado de la apllcac!gn SECRETARTA GENERAL
Documentales y disposiciones finales registradas para series y subseries en las Tablas de Retencion
Secundarias Documental adoptadas y lo dispuesto el Decreto 1515 de 2013.
Actas del Comité Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité )
ACTAS Paritario de Salud | Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razon a las funciones establecidas en | SECRETARIA GENERAL
Ocupacional la normatividad.
ACUERDOS DE Documento que sirve de testimonio de los hechos, direccionamientos y las decisiones .
JUNTA DIRECTIVA N/A tomadas por los Miembros de la Junta Directiva. SECRETARIA GENERAL
Documentos que conforman la estimacidon detallada de los diferentes rubros
ANTEPROYECTO DE presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre .
PRESUPUESTO N/A los valores proyectados en el primer afo de las Propuestas Presupuestales de Mediano SECRETARIA GENERAL
Plazo correspondientes.
Conjunto de documentos que evidencian las actividades realizadas por los auditores
AUDITORIAS N/A sobre la gestion de los riesgos, la evaluacion o verificacién de la efectividad de los OFICINA DE CONTROL

procesos y gestion operativa.

INTERNO
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SERIE Subserie Descripcion Area
Estos documentos registran las acciones que el Jardin Botanico debe mejorar de
manera sistematica y disciplinada segun lo evaluado por el Ente de Control Externo o
Auditorias Externas | Interno, los resultados y seguimiento a las mejoras deben ser eficaces y contener una OFICINA DE CONTROL
AUDITORIAS y Auditorias evaluacion del riesgo, como también facilitar su control y gobierno de tal suerte que INTERNO
Internas garanticen eficacia, eficiencia y economia en todas sus operaciones, promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro
de la misién institucional.
Conjunto de documentos que contienen el proceso de dar de baja un bien, retirar .
BAJAS DE BIENES N/A definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e | SECRETARIA GENERAL
inventarios que forman parte del patrimonio del Jardin Botanico.
Baja de Bienes No |Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar )
BAJAS DE BIENES Utilizables o definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e |SECRETARIA GENERAL
Inservible inventarios que forman parte del patrimonio del Jardin Botanico.
BANCO DE Documento que plasma el conjunto de actividades por realizar en un tiempo
PROYECTOS DEL N/A determinado con una combinacion de recursos humanos, fisicos, financieros y con OFICINA ASESORA DE
- . X . . o PLANEACION
JBB costos definidos, orientados a producir un cambio en la entidad territorial.
CAJA MENOR N/A Documentos en los que se relacionan las ope.raciglnes de la caja menor y los procesos SECRETARTA GENERAL
de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
CERTIFICADOS N/A Documento z_:mcreditativo de una_situacic’m o realidad, ordinariamente de hecho, que SECRETARTA GENERAL
consta fehacientemente a la entidad.
Certificado de Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre )
CERTIFICADOS Disponibilidad de afectacién para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la | SECRETARIA GENERAL
Presupuestal respectiva vigencia fiscal.
- Es un documento expedido por el jefe del area de Presupuesto, con el cual se hace
Certificado de el registro presupuestal del compromiso de imputacion presupuestal mediante la cual .
CERTIFICADOS Registro - o ) X ” SECRETARIA GENERAL
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utiliza para
Presupuestal este fin.
Es un documento expedido por el jefe del area de Presupuesto, con el cual se hace
CERTIFICADOS Certifice_ados el registro presupue;tgl_del compromis_,g de imput_acic')n presuguestal medianfct_e la cual SECRETARTA GENERAL
ocupacionales afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utiliza para
este fin.
Documento que registra segun procedimiento interno al finalizar cada vigencia fiscal
CIERRE el cierre presupuestal del Jardin Botanico, con el propdsito de determinar el resultado .
PRESUPUESTAL N/A de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las reservas, SECRETARIA GENERAL

el estado de tesoreria, los excedentes financieros v la disponibilidad final.
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Documento que se expide con propdsitos internos meramente de caracter )
CIRCULARES N/A administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan | SECRETARIA GENERAL
en los reglamentos internos del trabajo.
COMPROBANTES DE Conjunto de documento que evidencia el registro de acciones contables de los activos, )
N/A pasivos, ingresos y gastos los cuales son la base para elaboracién de los estados | SECRETARIA GENERAL
CONTABILIDAD . . ;
financieros de la entidad.
COMPROBANTES DE | Comprobantes de ) . . ,
CONTABILIDAD Ajuste Es el documento que resume los ajustes correspondientes a un periodo contable. SECRETARIA GENERAL
El Comprobante de cierre es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas
COMPROBANTES DE C_omprobantes de de resultados y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas una vez | SECRETARIA GENERAL
CONTABILIDAD Cierre . S
finaliza un ejercicio contable.
Documento que registra los movimientos diarios de cada una de las operaciones que
COMPROBANTES DE Cgm_probantes realiza el Jardin Botanico a cada comprobante se le anexan los documentos y soportes | SECRETARIA GENERAL
CONTABILIDAD Diario A
gue lo justifiquen.
Agrupacién documental mediante el cual se evidencia el registro de acciones
COMPROBANTES DE N/A realizadas con un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e |SECRETARIA GENERAL
ALMACEN . . . ; i
inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
COMPROBANTES DE Comprobantes de | Conjunto de documentos que evidencia el registro de aquellos bienes inservibles, )
. Baja de Bienes de | obsoletos para la entidad, igualmente la baja de los bienes perdidos con el fin de | SECRETARIA GENERAL
ALMACEN . ; . i X i .
Almaceén. depurar la cuenta de los activos fijos y actualizar el inventario de bienes muebles.
Conjunto de documentos que refleja el proceso de devolucion de un bien, tanto
COMPROBANTES DE Comprol_ogntes de fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del | SECRETARIA GENERAL
ALMACEN Devolucion . . -
patrimonio de la entidad.
Documento que registra y consolida los requerimientos realizados al almacén con su )
COMPROBANTES DE | Comprobantes c,|e respectivo soporte de solicitud de pedido y el egreso de almacén que confirma la | SECRETARIA GENERAL
ALMACEN Egreso De Almacén : .
entrega del bien a la dependencia.
Conjunto de documentos que evidencia el registro de ingresos de bien al almacén
COMPROBANTES DE | Comprobantes ,cle producto de una compra, devolucién de bienes en uso o reintegros, donaciones, | SECRETARIA GENERAL
ALMACEN Ingreso A Almacén oy .
traslados, traspasos reposicion, por préstamo, por comodato.
Conjunto de documentos que refleja el proceso de traslado de un bien, tanto
COMPROBANTES DE | Comprobantes de fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del | SECRETARIA GENERAL
ALMACEN Traslado i . -
patrimonio de la entidad.
COMPROBANTES DE Documento que registra la retribucion habitual o constante del empleado de acuerdo )
N/A con la labor que desempefia dentro del Jardin Botanico, determinada por sus|SECRETARIA GENERAL

PAGO DE NOMINA

funciones y responsabilidades.
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Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u
CONCEPTOS N/A orientar sobre cuestiones en materia juridica y técnica, planteadas y solicitadas por | TRANSVERSAL
un ciudadano, entidad o funcionario.
Concentos Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el )
CONCEPTOS icep Jardin Botanico, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, | OFICINA JURIDICA
Juridicos . X . - )
planteadas vy solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el :
CONCEPTOS anc_eptos_ - Jardin Botanico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos Cientificos, SUBDIRECCION
Técnicos Cientificos s . X ) . CIENTIFICA
planteadas v solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Conceptos Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el OFICINA DE
CONCEPTOS Técnicos de | Jardin Botanico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos de .
o, N, - X . i . ARBORIZACION
Arborizacion Arborizacion, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Conceptos Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el
CONCEPTOS Técnicos de | Jardin Botanico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos de OFICINA ASESORA DE
) i . X X . X PLANEACION
Sistemas Sistemas, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Conceptos . . . . L .
P Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el .
Técnicos , - - : X P . SUBDIRECCION
CONCEPTOS . Jardin Botanico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos Educativos
Educativos y L . . X X EDUCATIVA Y CULTURAL
Culturales y Culturales, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Conjunto de Documentos que evidencia las acciones tomadas por la entidad, tratando )
CONCILIACIONES N/A de dar solucién a controversia, en el que un proceso examina las cuestiones de | SECRETARIA GENERAL
administrativas del Jardin Botanico.
Conciliaciones Documento que plasma la comparacion entre los datos informados por una institucion )
CONCILIACIONES . financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros | SECRETARIA GENERAL
Bancarias - , L s . . . .
de contabilidad del Jardin Botanico, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Conciliaciones  de | Documento mediante el cual se comparan los movimientos mensuales en almacén, )
CONCILIACIONES Inventarios y | saldos en existencia de elementos de consumo y elementos devolutivos contra los | SECRETARIA GENERAL
Activos reportes de contabilidad vy los ajustes por las diferencias encontradas.
Conciliaciones ~ de Documento mediante el cual se es mecanismo alternativo para la solucion de .
CONCILIACIONES Noémina conflictos, a través de una reunidn entre las partes especialmente en la némina del | SECRETARIA GENERAL
Jardin Botanico.
Conciliaciones  de | Documento que registra la revision de los saldos de las cuentas reciprocas con las .
CONCILIACIONES Operaciones entidades publicas y termina con la conciliacion de las cuentas con estas Entidades y | SECRETARIA GENERAL

Reciprocas

su registro en el Sistema Integrado Financiero.
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Conciliaciones de | Documento mediante el cual se es mecanismo alternativo para la solucion de )
CONCILIACIONES Pasivos conflictos, a través de una reunion entre las partes especialmente en los Pasivos | SECRETARIA GENERAL
Contingentes Contingentes del Jardin Botanico.
CONCILIACIONES Conciliaciones de I?OCL_lmento con la informa_cién de las CL_lentas entre presupuest'o y contgpilidgd al SECRETARTA GENERAL
Presupuesto finalizar un periodo determinado, con el fin de establecer las partidas conciliatorias.
Conciliaciones Expediente que refleja Ia§ actuaciones referentes al convenio que alcanzan los )
CONCILIACIONES Prejudiciales litigantes, con la intervencion de un tercero, para concluir un pleito o litigio en marcha | OFICINA JURIDICA
0 para evitar su inicio.
COMUNICACIONES Copia de_Ias com_unicacion'es oficiales rec_ibid_als y enviadas que conforman un_registro
OFICIALES N/A consecutivo debido al numero de radicacion y se administran en la unidad de | TRANSVERSAL
correspondencia o la que haga sus veces.
Conjunto de documentos que evidencia la celebracion y ejecucion de un acuerdo entre
la entidad y el contratista o proveedor, por el cual éste Ultimo se obliga a suministrar
bienes y/o servicios necesarios para la normal prestacion de los servicios misionales.
CONTRATOS N/A Son actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que | OFICINA JURIDICA
se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Art. 32 de la Ley
80 de 1993.
Conjunto de documentos que evidencia la celebracion y ejecucion de un acuerdo entre
la entidad y/o proveedor, por el cual éste Ultimo se obliga a suministrar bienes y/o
CONVENIOS N/A _ser,vi_cios necesarios para la _norn_1a| prestacion de los servif:ios misionales. Son a<_:tos OFICINA JURIDICA
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a las que se refiere
la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Art. 32 de la Ley 80 de 1993.
CONTROL DEL Documento por el cual se establecen las condiciones minimas que deben cumplir los
PARQUE N/A Centros de Diagndstico Automotor para realizar las revisiones técnico-mecanica y de | SECRETARIA GENERAL
AUTOMOTOR gases de los vehiculos automotores que transiten por el territorio nacional.
CUENTA MENSUAL Documento que agrupay consolida todos Ios_ingresos y sglidas de almacén de bienes )
DE ALMACEN N/A y elementos devolutivos y de consumo, reintegros, bajas y el saldo contable del | SECRETARIA GENERAL
inventario mensual o anual.
CUENTAS Documento que agrupa un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del .
BANCARIAS N/A cual, se registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente. SECRETARIA GENERAL
DECLARACIONES Documento elaborado por el contribuyent.e, con destino a la Administ,racién Qe )
TRIBUTARIAS N/A Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas | SECRETARIA GENERAL

circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.
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ELECCIONES DEL . o
COMITE PARITARIO Documento en el que se relacionan los temas tratados y agordados por la Comision )
N/A de Personal en razon a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de | SECRETARIA GENERAL
DE SALUD 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015
OCUPACIONAL Y e '
(E:?)TNAI'?A%EES E Documento que contiene el balance general del Jardin Botanico, los informes )
INFORMES N/A trimestrales, el estado de cambio en el patrimonio, el estado de resultados y los demas | SECRETARIA GENERAL
COMPLEMENTARIOS informes anexos del balance general financiero y contable de la entidad.
ESTADOS Conjunto de documentos que evidencia informacion de la situacion econdmica y .
FINANCIEROS N/A cambios financieros en un periodo. SECRETARIA GENERAL
HISTORIA DE La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el :
VEHICULOS N/A control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor. SECRETARIA GENERAL
HISTORIA EQUIPOS La agrupacion d_ocumental _ev_lden_qa las actividades adml_nlst_ratlvas rgallzadas para el OFICINA ASESORA DE
2 N/A control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que 2
DE COMPUTO , L L o PLANEACION
cuenta el Jardin Botanico para el cumplimiento de su misionalidad.
Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios
HISTORIAS de talento humano en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos :
LABORALES N/A de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre SECRETARIA GENERAL
el funcionario y la entidad.
INDICADORES DE N/A Agrupacion documental que contiene la consolidacion de los resultados obtenidos en | OFICINA ASESORA DE
GESTION los distintos indicadores de gestion de los procesos del Sistema de Gestion. PLANEACION
INFORMES N/A Qon]unto de docun_"nentos que reﬂejg la mformacmp de un proceso o dependencia con TRANSVERSAL
fines de ser expedido para otra entidad y/o organismo de control.
Informes a | Documentos que registran las respuestas a los requerimientos de informacion hechos
INFORMES Organismos de | por los distintos organismos de control y vigilancia, ademas pueden dar cuenta de la | TRANSVERSAL
Control y Vigilancia | gestion y actividades de las dependencias del instituto en un periodo de tiempo.
Informes de | Conjunto de documentos que contiene los descuentos realizados y el concepto .
INFORMES Descuentos de Ley | tributario (IVA, ICA, Rete fuente etc.) SECRETARIA GENERAL
Documento que registra el informe de ejecucion presupuestal de ingresos, gastos y
Informes de reservas de un periodo, frecuencia mensual, incluye acta de cancelacion de reservas .
INFORMES Ejecucién p ! T o 4 X ) SECRETARIA GENERAL
cuando se presenta y comunicacion oficial de envio a la secretaria de Hacienda, con
Presupuestal . ; hyt
copia a la Secretaria de Planeacion y Entes de Control.
Informes de Documento que cpntlene la mfp,rmauon qe! cumpllmlgnto propio del proceso cop,table OFICINA DE CONTROL
INFORMES - respecto a la implementacion, efectividad, registro, preparacion, difusion vy
Evaluacion del INTERNO

elaboracion de la informacion.
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Sistema de Control

Interno Contable
INFORMES Infor_r)'les de In_fo_r,me_: resumen de las actividades realizadas por el area en cumplimiento de su TRANSVERSAL

Gestion mision institucional.

Inforfn_e’s de Ia DOCL_lrr)ento_sl que cqntlenen _Ia_ informacion que se debe prese:nt_ar sobre la OFICINA DE CONTROL
INFORMES Rendicion de | administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes y recursos publicos, por una

) o 4 INTERNO

Cuentas SIVICOF | vigencia fiscal determinada.

Informe_s de Documento que contiene los planes con las acciones de mejoramiento que deben | OFICINA DE CONTROL
INFORMES Seguimiento al Plan L . , -

. . adelantarse para fortalecer cumplimiento de los objetivos del Jardin Botanico. INTERNO

de Mejoramiento

Informes de

Seguimiento Documento que registra los controles de seguimiento fiscal realizados a los procesos :
INFORMES insumos, -UMENTo que reg Ontro'es de seq . P SECRETAR{A GENERAL

. de inversion y gastos del Jardin Botanico en un periodo.

suministros y

Servicios

Informes de

Seguimiento y Estos documentos son un componente de la administracion del riesgo del Jardin

Evaluacion a la Botanico, que sigue los lineamientos establecidos por el Manual Técnico del Modelo
INFORMES Implementacion Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014; en el cual se | OFICINA DE CONTROL

del Nuevo Modelo
Estandar de
Control Interno
"MECI"

identifican los riesgos inherentes a la Gestion Administrativa que desarrolla el Instituto
frente a las funciones institucionales que se le han delegado por objeto y origen
institucional.

INTERNO

INSTRUMENTOS DE

Conjunto de documentos que sirve de control para registrar actividades y acciones de

CONTROL N/A una dependencia 0 proceso. TRANSVERSAL

INSTRUMENTOS DE Documento que consolida las necesidades de capacitacion de interés comun y los

RECOLECCION DE N/A temas soIicitgdos or los funcionarios de las difere?ltes areas ! TRANSVERSAL

LA INFORMACION P :

INVENTARIOS N/A Documentos que evidencia eI_ inventario que posee la entidad para su operatividad, SECRETARTA GENERAL

de acuerdo con la dependencia o proceso.

INVENTARIOS Inventario de las Documento en el cual se registra una base de datos electronica con toda la|OFICINA DE
Especies Arbdreas | informacion relacionada con las especies arbdreas. ARBORIZACION

INVENTARIOS Inventario General | Documento que contiene el inventario consolidado de los bienes fisicos actuales y el SECRETARTA GENERAL

de Bienes

inventario individual de los bienes fisicos en servicio.
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Bibliografico mes y afio P ! ! ! " | EDUCATIVA'Y CULTURAL
Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
Inventarios precisa las series, subseries y/o asuntos de los documentos que se encuentran en el )
INVENTARIOS archivo central, dispuestos en un Formato Unico de Inventario Documental -FUID, de | SECRETARIA GENERAL
Documentales ; - - >
conformidad a las series y asuntos definidos en las Tablas de Retencion Documental
- TRD de cada dependencia.
INVENTARIOS Inventarios por Documento que contiene el inventario individual de los bienes fisicos discriminado por SECRETARTA GENERAL
responsable responsable.
LIBROS DE Los libros contables presentan los registros de transacciones, hechos y operaciones :
CONTABILIDAD N/A desarrollados por una entidad.” SECRETARIA GENERAL
Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables
LIBROS DE . - para el control detallado de las transacciones y operaciones del Jardin Botanico :
CONTABILIDAD Libros Auxiliares contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos SECRETARIA GENERAL
soporte.
LIBROS DE Libro de contabilidad principal que presenta en los movimientos débito y crédito de )
Libros Diarios las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, | SECRETARIA GENERAL
CONTABILIDAD -
con base en los comprobantes de contabilidad.
LIBROS DE . - Los libros oficiales son aquellos obligatorios debidamente registrados, y deben estar .
CONTABILIDAD Libros Oficiales conformados y diligenciados en forma tal que garantice su autenticidad e integridad. SECRETARIA GENERAL
LINEAMIENTOS
TECNICOS DE Documento que contiene estrategias para el desarrollo y cumplimiento de las | OFICINA DE
ARBORIZACION N/A o .
actividades programadas para el Arbolado urbano. ARBORIZACION
URBANA Y
JARDINERIA
LIQUIDACIONES Documento que registra la liquidacion de la prestacion social a cargo del empleador )
FONDOS DE N/A y a favor del trabajador correspondiente a un mes de salario por cada afio de servicios | SECRETARIA GENERAL
CESANTIAS prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio.
LIQUIDACIONES Y
PAGOS DE N/A Documento que contiene las liquidaciones de los beneficios legales adicionales que SECRETARTA GENERAL

OBLIGACIONES DE
PERSONAL

por ley debe pagar el empleador a sus trabajadores adicional al salario ordinario.
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MANTENIMIENTOS
CORRECTIVOS DE Documento que registra los problemas menores detectados en las instalaciones )
REPARACIONES N/A locativas los cuales se deben corregir antes de que estos provoguen dafios a los bienes | SECRETARIA GENERAL
LOCATIVAS Y fisicos o documentales del Jardin Botanico.
SERVICIOS DE ASEO
MANUAL DEL
SISTEMA N/A Documento que muestra el modelo de gestion implementado por el Jardin Botanico | OFICINA ASESORA DE
INTEGRADO DE con un enfoque por procesos de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente | PLANEACION
GESTION
MODIFICACIONES Conjunto de documentos que evidencia el registro de los movimientos de ]
N/A incorporacion, reduccion, suspension, traslados de las apropiaciones del presupuesto | SECRETARIA GENERAL
PRESUPUESTALES ; ) L
en los compromisos y gastos de cada vigencia fiscal.
. Expediente que contiene las solicitudes de reducciones que requieren certificado
MODIFICACIONES Reducuo,nes expedido por el jefe de Presupuesto en el cual se haga constar que los recursos a | SECRETARIA GENERAL
PRESUPUESTALES Presupuéstales A . .
disminuir no han sido comprometidos.
MODIFICACIONES Suspensiones o | Expediente que contiene las solicitudes de suspensién o aplazamiento presupuestales, ]
Aplazamientos con el respectivo acto administrativo, y los motivos por el cual son solicitadas, asi | SECRETARIA GENERAL
PRESUPUESTALES . , .
Presupuéstales como los conceptos dados por la secretaria de hacienda.
Traslados Expediente conformado con la documentacion generada de las afectaciones que se
MODIFICACIONES Presupuéstales que | tramitan mediante resolucion suscrita por el jefe del Area de Presupuesto y que SECRETARTA GENERAL
PRESUPUESTALES afectan los | modifican sustancialmente las apropiaciones incluidas en el presupuesto inicial
agregados asignado.
Expediente con la documentacion generada y tramitada, para solicitar concepto
Traslados f | la Direccid ional | . e . |
MODIFICACIONES Presupuéstales que a_vora_b,e a la Direccion Nacional de Pane_ac_lon como reqL_||5|to previo para que la )
Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico | SECRETARIA GENERAL
PRESUPUESTALES no afectan los - - . . .
apruebe los actos administrativos (Resoluciones) mediante los cuales se realizan
agregados . T
modificaciones presupuestales al Anexo de liquidacion.
MOVIMIENTO Documento que registra los movimientos diarios de cada una de las operaciones que )
N/A realiza del Jardin Botanico, a cada comprobante se le anexan los documentos y | SECRETARIA GENERAL
DIARIO DE CAJA L
soportes que lo justifiquen.
) Conjunto de documentos que evidencian la relaciéon de pago en la cual se registran )
NOMINA N/A los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que | SECRETARIA GENERAL

realiza el Jardin Botanico a sus funcionarios en un periodo determinado.
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NOVEDADES DE Documento que contiene el rep_ortt_e _ periodico de _Ias dife_rentes modificac_iones )
NOMINA N/A contractuales,,descuentos legales, ]ud|C|a,Ies y voluntarios que tienen un efecto directo | SECRETARIA GENERAL
en la liquidacion mensual y pago de la ndmina.
Conjunto de documentos que describe por escrito una orden de pago para que el )
ORDENES DE PAGO |N/A tesorero(a) del Jardin Botanico, pague cierta cantidad de dinero a un contratista, | SECRETARIA GENERAL
proveedor o funcionario.
PAGOS DE
SERVICIOS N/A Son documentos que contiene el reporte de la cuenta Diar_ia de Tesorerl'a,que sirve SECRETARTA GENERAL
PUBLICOSY como control mensual y pagos de estos, los cuales son enviados a Tesoreria.
TELEFONIA MOVIL
PETICIONES,
QUEJAS, A -
RECLAMOS \grupacion documental_ en la que se conservan los documentos por los cuales un
RECURSOS’ C|ud_adano presenta soI|C|tud§§ ver?a[es o} es_cr|tas, ante_ las au,tor_ldades o ante los ]
SOLICITUD’ES N/A particulares que prestan servicios publlco_s,o ejercen funciones publlca_s, para obtener | SECRETARIA GENERAL
SUGERENCI ASI Y respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual
! | ejercicio de las acciones constitucionales.
SOLUCIONES para el €]
(PQRS)
PLANES N/A Conjunto de documfentos que sirve gle base para Plasma]r las actividades y provee los | OFICINA ASESORA DE
lineamientos estratégicos de las politicas del Jardin Botanico. PLANEACION
Plan Anual de Caja Documento o instrumento de administracion financiera mediante el cual se proyec,ta )
PLANES PAC el monto de recursos disponibles para cumplir con las obligaciones de la operacion | SECRETARIA GENERAL
administrativa y financiera de la vigencia.
Plan Anual de Conjunto (_:Ie documentos que evident_:ia I_as actividades re_alizadas por la en_tida_d, en el OFICINA DE CONTROL
PLANES o aseguramiento de la efectividad y eficacia de las operaciones de la organizacion del
auditoria . . . ; i INTERNO
ambito administrativo y financiero
Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar SUBDIRECCI()N
PLANES Plan de Accidn oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones | CIENTIFICA, OFICINA
realizadas por los organismos de control. ASESORA DE PLANEACION
Plan de Accion Documento que establece los lineamientos para la elaboracion, implementacion y )
PLANES Cuatrienal reporte de los informes requeridos por la autoridad ambiental en cuanto al Plan | SECRETARIA GENERAL
Ambiental Institucional de Gestidn Ambienta
PLANES iLT)ngacién y Documento que define, programa y ,ejecuta las activigiades técnicas para el | OFICINA DE )
Jardineria crecimiento y desarrollo de la Arborizacion y plantas de jardin. ARBORIZACION
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Planes de Conjunto de documentos que evidencian las actividades de promocién de condiciones )
PLANES Bienestar y Clima | para el fortalecimiento de la calidad de vida del talento humano de la entidad y sus | SECRETARIA GENERAL
Laboral familias y mejora en su desempefio laboral.
PLANES Elaana(c::liiacic’)n de Documento en el cual se establecen las actividades a realizar y temas para la | SUBDIRECCION
pact . capacitacion de los recorridos guiados EDUCATIVA Y CULTURAL
Recorridos Guiados i
PLANES Plan de Documento que contiene el cronograma de trabajo de para el desarrollo, presentacién | SUBDIRECCION
Colecciones Vivas |y mantenimiento de las colecciones. CIENTIFICA
PLANES Plan de Compras Conjunto de do,cumer'ltqs que deﬁnellas nece_5|dades de insumos (bienes, servicios y SECRETARTA GENERAL
obras) del Jardin Botanico en un periodo de tiempo determinado
Documentos que evidencia los objetivos y estrategias trazados a largo plazo en
materia de las comunicaciones, Donde se planean y definen las pautas de cdmo se
PLANES Plan de Elaxtertor ce esta. Permite cumpii con os princpios de transparencia s mantener y | SUBDIRECCION
Comunicaciones - T Ermite cump princip pare ST Y| EDUCATIVA Y CULTURAL
promover una actitud institucional y presentar a la poblacion los propositos,
actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos
0 partes interesadas en la gestion institucional.
Plan de Consumo,
PLANES Insumos, Documento en el cual se analizan y establecen las actividades, recursos y tiempo | OFICINA DE
suministros y necesario para el Consumo, Insumos, suministros y servicios de la Jardin Botanico. | ARBORIZACION
Servicios
PLANES Plan de Gestion Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adopta | OFICINA ASESORA DE
Ambiental el Jardin Botanico en el marco del Sistema de Gestion Ambiental. PLANEACION
Plan d? L, Documento mediante el cual se disefia, revisa, supervisa y evalla la programacién de SUBDIRECCION
PLANES Investigacion - . s o :
Cientifica actividades para el desarrollo de las investigaciones cientificas. CIENTIFICA
Plan de Documento que contiene el andlisis, planificacion, y métodos adecuados para la .
L . ) e, X L " SUBDIRECCION
PLANES Propagacion implementacion, planificacion de los recorridos y establecimiento de los métodos para
N i EDUCATIVA Y CULTURAL
Vegetal la adecuada germinacion del material vegetal a propagar.
Conjunto de documentos que evidencia la gestion administrativa y control en la
Plan de depuracion de las cuentas y demas datos contenidos en los estados financieros .
PLANES Sostenibilidad del P y ' | SECRETARIA GENERAL

Sistema Contable

informes y reportes contables con el fin de evidenciar informacion clara, relevante,
comprensiva, confiable y transparente para la toma de decisiones.
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Plan de s Documento que establece las actividades para el manejo, transformacién y | SUBDIRECCION TECNICA
PLANES Transformacion de . .
. aprovechamiento de los residuos vegetales y talas del arbolado. OPERATIVA
Residuos Vegetales
PIar! _cIe Ly Documento que establece la planificacion de las actividades y recursos necesarios | SUBDIRECCION TECNICA
PLANES Zonificacion y ety o -, )
. para la zonificacion, propagacion y conservacion de colecciones. OPERATIVA
Colecciones
P!ap Distrital de Documento que contiene los lineamientos para el desarrollo de las actividades de | OFICINA DE
PLANES Silvicultura Urbana . :
arborizacion. ARBORIZACION
y Zonas Verdes
PLANES Plan Educativo | 8 oo e comprometieron y acquieron los mandatarios leciros en sy| SUBDIRECCION
Institucional »alasg P yadq EDUCATIVA Y CULTURAL
programa de gobierno.
Plan Estratégico de
PLANES ::SIL% c:rrr:?;c;?;s de Documento que establece las actividades y acciones para el mantenimiento y | OFICINA ASESORA DE
las y mejoramiento de la plataforma tecnoldgica del Jardin Botanico. PLANEACION
Comunicaciones
Conjunto de documentos que relne el plan estratégico relne los objetivos
PLANES Plan Estratégico estratégicos y de calidad propuestos por el Instituto para un periodo determinado, | OFICINA ASESORA DE
Institucional por lo general de un afio, igualmente contiene el nombre de los proyectos que se | PLANEACION
implementaran para alcanzar dichos objetivos.
Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan
Planes de el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el )
PLANES Capacitacion fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo | SECRETARIA GENERAL
Personal para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en el Jardin
Botanico.
Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
Planes de respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar .
PLANES Emergencia y puestay . - nefi€jan 1os p para a SECRETARIA GENERAL
L en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones
Evacuacion - . .
para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
Planes de Gestién | Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la | OFICINA DE CONTROL
PLANES . - ., . o
del Riesgo evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales. INTERNO
Planes Locales de . . . .
PLANES Arborizacion Document,o en el que se planifican Ia,s actividades, recursos y tiempo necesario para | OFICINA DE |
la ejecucion de los para la arborizacion urbana de la ciudad. ARBORIZACION

Urbana
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PRESTAMOS Documento que plasma el préstamo que registra de manera cronoldgica las consultas )
N/A y préstamos generados por el archivo central a usuarios internos, con el fin de | SECRETARIA GENERAL
DOCUMENTALES . . . . X
satisfacer las necesidades de informacidn de los usuarios.
PROCESO DE Conjunto de documentos que evidencian las acciones del Jardin Botanico :
COBRO N/A jun > 4 . SECRETARIA GENERAL
encaminadas al cobro efectivo de las acreencias a su favor por parte de los deudores.
PERSUASIVO ]
PROCESOS Conjunto de documentos producidos en desarrollo de los procedimientos disciplinarios SECRETARIA GENERAL -
N/A . o CONTROL DISCIPLINARIO
DISCIPLINARIOS que cursan en contra de los servidores publicos. INTERNO
PROCESOS Proceso Documento que contiene el proceso escritural mediante el cual se adelanta una | SECRETARTA GENERAL -
Disciplinario actuacion disciplinaria por incumplimiento al Manual de Funciones y al Reglamento | CONTROL DISCIPLINARIO
DISCIPLINARIOS T
Ordinario Interno. INTERNO
Doc_ume_nto escrito que soporta el proced_lr,men.to_ v_erbgl desarrolla_c!o mediante SECRETARTA GENERAL -
PROCESOS Proceso audiencias en el cual se adelanta una actuacion disciplinaria por violacién al Manual CONTROL DISCIPLINARIO
DISCIPLINARIOS Disciplinario Verbal | de Funciones y Reglamento Interno, instituido por faltas leves o faltas gravisimas, INTERNO
para servidores publicos y contratistas que desempefien funciones publicas
PROCESOS Esta serie es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en )
JUDICIALES N/A las instancias judiciales correspondientes, que son los que realmente poseen valor | SECRETARIA GENERAL
legal.
Procesos Ante el Expediente que evidencia el mecanismo alternativo de resolucion de conflictos,
PROCESOS ) mediante el cual tres arbitros, transitoriamente administran justicia, para resolver con .
Tribunal de . iy X . . . X OFICINA JURIDICA
JUDICIALES . caracter definitivo y obligatorio los conflictos colectivos laborales, a través de una
Arbitramento o : X
decisién denominada laudo arbitral.
Expediente que refleja las actuaciones inherentes al procedimiento por medio del cual
PROCESOS Proceso de Cobro |la Administracion tiene la facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor, OFICINA JURIDICA
JUDICIALES Coactivo sin que medie intervencion judicial, adquiriendo la doble calidad de juez y parte dentro
del proceso.
PROCESOS Procesos Civiles !Exr,Je_dlentes que ewdenc_lan las actuaciones ante juzgados civiles en los litigios OFICINA JURIDICA
JUDICIALES juridicos en que es parte integral.
Procesos . . . . . . .
PROCESOS Contenciosos Expedlgnte‘s' que evidencian las .actuaC|ones ante juzgados administrativos en los OFICINA JURIDICA
JUDICIALES o . pleitos judiciales en que es parte integral.
Administrativos
PROCESOS Procesos Laborales !Exggdlentes que ewdenc!an las actuaciones ante juzgados laborales en los litigios OFICINA JURTDICA
JUDICIALES juridicos en que es parte integral.
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PROCESOS Procesos Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados ordinarios en los litigios .
JUDICIALES Ordinarios juridicos en que es parte integral. OFICINA JURIDICA
PROCESOS Procesos Penales !Exp,)e_dientes que evidenc.ian las actuaciones ante juzgados penales en los litigios OFICINA JURTDICA
JUDICIALES juridicos en que es parte integral.

Conjunto de documentos que permite estipular de actuacion, organizacion del trabajo
dentro de un plan general de produccion y en unos plazos determinados, o como la
PROGRAMAS N/A secuencia precisa de instrucciones codificadas en un ordenador para resolver un | TRANSVERSAL
problema, asi como la declaracion previa de lo que se piensa hacer en alguna materia
u ocasion.
Programa Anual Conjunto de documentos que evidencia la gestion financiera mediante el cual se ]
PROGRAMAS Mensualizado de verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades | SECRETARIA GENERAL
Caja financiadas con los recursos del Distrito.
Programa de, Documento que describe la metodologia y recursos necesarios para la administraciép, SUBDIRECCION
PROGRAMAS Admlr!lstraaon de Sum’II’l.IStFOS y desarrollo de las actividades realizadas en los espacios del Jardin EDUCATIVA Y CULTURAL
Espacios Botanico
PROGRAMAS Programa de Documento mediante el cual se pone a disposicidn del publico en general la SUBDIRECCI(')N
Agenda Académica |informacion presentada en el desarrollo de los eventos de la agenda académica CIENTIFICA
Programa de Documento que consolida las actividades realizadas con el personal para motivar el .
PROGRAMAS Bienestar Social o . ; L SECRETARIA GENERAL
desempeno eficaz y el compromiso de los empleados del Jardin Botanico
para Personal
PROGRAMAS (P:;c;)%rggiisége _Conjunto_ ,de c_locu,rpentos que contiene acciones de divulgacion de conocimientos de SECRETARTA GENERAL
o informacion cientifica.
Cientifica
Programa de
Coordinacion
PROGRAMAS Interadministrativa | Documento en el que se describen las actividades, recursos, tiempo y objetivos del | OFICINA DE |
en Arbolado programa relacionado con el Arbolado Urbano y Jardineria. ARBORIZACION
Urbano y
Jardineria
Programa de )
PROGRAMAS Desarrollo de Documento que contiene la programacion de las actividades necesarias para la | SUBDIRECCION
Colecciones adquisicion o canje de la materia rial bibliografico de la biblioteca del Jardin Botanico. | EDUCATIVA Y CULTURAL

Bibliograficas




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

AMBIENTE
Jardin Baténico José Celesting Mutis

BANCO TERMINOLOGICO

SERIE Subserie Descripcion Area
Programa de . Ly s .
PROGRAMAS Divulgacin de Docu_mento que sirve como apoyo para la presentacion y difusion de temas | SUBDIRECCION
Eventos relacionados con la gestion del Jardin Botanico. EDUCATIVA Y CULTURAL
Programa de ) . L, . .
PROGRAMAS Educacion Documentg en ellql_,le se define el alcance del Sistema de Gestion Ambiental adoptado | SUBDIRECCION
: por el Jardin Botanico. EDUCATIVA Y CULTURAL
Ambiental
Programa de
Establecimiento y | Documento en el que se describen las actividades, recursos, tiempo y objetivos del OFICINA DE
PROGRAMAS Mantenimiento de |programa relacionado con el Establecimiento y Mantenimiento de Arbolado Joven y ARBORIZACION
Arbolado Joven y |Jardineria Urbana.
Jardineria Urbana
Programa de . . . .
PROGRAMAS Eventos Educativos Do_cu_mento que describe Iag actividades que debe realizar para el logro de los | SUBDIRECCION
y Culturales objetivos y resultados educativos y culturales. EDUCATIVA Y CULTURAL
Programa de Conjunto de documentos que evidencia las acciones de identificacion y satisfaccion .
PROGRAMAS Incentivos para el | de las necesidades de los empleados del Jardin Botanico en relaciéon con el bienestar | SECRETARIA GENERAL
Personal y estimulos.
Programa de )
PROGRAMAS Investigacion de Conjunto de documentos que e)/idencia las acciones tomadas para la metodoldgica | SUBDIRECCION
Cobertura Vegetal |de los programas de investigacion en lo relacionado con Cobertura Vegetal Urbana. | CIENTIFICA
Urbana
Programa de .
PROGRAMAS Investigacion en Documento que define y Iimita las caracteristicas y objetivos esperados a partir del | SUBDIRECCION
Aspectos Socio desarrollo de la investigacion de los aspectos socio culturales. CIENTIFICA
Culturales
Programa de
Investigacion en Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodoldgica SUBDIRECCION
PROGRAMAS Conservacion de la |de los programas de investigacion en lo relacionado con la Conservaciéon de la CIENTIFICA
Diversidad Diversidad Genética.
Genética
Programa de .
PROGRAMAS Investigacic:)n en Documento que describe y registra los acontecimientos mas relevantes ocurridos en SUBDIRECCION
Conservacion de la | las salidas de campo de acuerdo con las actividades programadas en la investigacion. | CIENTIFICA

Flora: Una




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

AMBIENTE
Jardin Baténico José Celesting Mutis

BANCO TERMINOLOGICO

SERIE Subserie Descripcion Area
Aproximacién Eco
sistematica
Programa de
PROGRAMAS Inv,estlgaaon en F:on]upto _ge documentos donde se d_escnbgl los resultados obtenidos en la SECRETARTA GENERAL
Estimulos a la investigacion, con fin de proceder a la estimulacion.
Investigacion
Progra_ma -d,e Conjunto de documentos que evidencia las actividades desarrolladas para el estudio .
Investigacion en g . : . . SUBDIRECCION
PROGRAMAS ) y recoleccidn de datos de las diversas colecciones y especies vegetales estudiadas por :
Manejo de NP CIENTIFICA
, la Subdireccion Cientifica
Especies Vegetales
Progrgma de Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodoldgica
Manejo Integrado : L X : OFICINA DE
PROGRAMAS de los programas de investigacion en lo relacionado con el Manejo Integrado de .
de Plagas y ARBORIZACION
Plagas y Enfermedades.
Enfermedades
Progrgma_ d_e Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodoldgica
PROGRAMAS Manejo Silvicultural de los programas de investigacion en lo relacionado con el Manejo Silvicultural del OFICINA DE |
del Arbolado . ARBORIZACION
. Arbolado Antiguo.
Antiguo
Programa de
Manteplmlentp de |Conjunto de documento_s que eV|_cI,enC|a las acciones tomadas para la m(_eto_dologlca SUBDIRECCION TECNICA
PROGRAMAS Colecciones Vivas e |de los programas de investigacidon en lo relacionado con el Mantenimiento de
i ; OPERATIVA
Infraestructuras Colecciones Vivas e Infraestructuras que la Soporta.
que la Soporta
Programa de
Propagacién y
Produccion de . A e ,
. Documento que contiene el analisis, planificacion, y métodos adecuados para la
Material Vegetal . o e . . . OFICINA DE
PROGRAMAS . implementacidn, planificacion de los recorridos y establecimiento de los métodos para .
con Fines de ., ! ARBORIZACION
o la adecuada germinacion del material vegetal a propagar.
Arborizacion,
Restauracién y
Jardineria (vivero)
PROGRAMAS Programa de Salud | Documento que contiene el cronograma de las actividades a desarrollar en el SECRETARTA GENERAL

Ocupacional

Programa de Salud Ocupacional a ejecutar en un periodo.
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sROGRAMAS | PO de | ales e permitan guiar y orientar 3 106 ussarios y vistantes del | SUBDIRECCION
Sefalética Jardin EDUCATIVA Y CULTURAL
PROGRAMAS Programa de Documento con las lineas tematicas en educaciéon ambiental para asignar a los | SUBDIRECCION
] Servicio Social estudiantes que prestan el servicio social en el Jardin Botanico. EDUCATIVA Y CULTURAL
PROVISION DE Documento que describe la metodologia y recursos necesarios para la administracion, .
PERSONAL N/A suministros y desarrollo de las actividades. SECRETARIA GENERAL
Conjunto de documentos que evidencia la estructuracion de actividades con un .
PROYECTOS N/A proposito especifico, y la utilizacién de recursos técnicos y humanos que se ejecutan | SECRETARIA GENERAL
en un periodo determinado.
Conjunto de documentos que contiene los recurso y metas a realizar en cada Plan de . :
PROYECTOS Proyecto de Desarrollo, acorde a los proyectos de agricultura urbana de la misionalidad del Jardin SUBDIRECCION TECNICA
Agricultura Urbana - . . OPERATIVA
Botanico con metas y objetivos establecidos.
Proyecto de Conjunto de documentos que contiene los recursos y metas a realizar en cada Plan ) )
PROYECTOS Asistencia Técnica |de Desarrollo, acorde a los proyectos de asistencia técnica en agricultura urbana de | SUBDIRECCION TECNICA
en Agricultura la misionalidad del Jardin Botanico, con metas y objetivos establecido para Llevar a | OPERATIVA
Urbana cabo la ejecucion del proyecto.
Conjunto de documentos que contiene los recursos y metas a realizar en cada Plan
PROYECTOS Proyec_tp 5 de de Desarrollo, acorde a los proyectos de inversion de la misionalidad del Jardin OFICINA ASESORA DE
Inversion Botanico PLANEACION
Provectos de Conjunto de documentos Contiene los recurso y metas a realizar en cada Plan de )
PROYECTOS yectos ¢ Desarrollo, acorde a los proyectos de investigacion de la misionalidad del Jardin | SECRETARIA GENERAL
Investigacion L S .
Botanico, con metas y objetivos establecidos.
REGISTROS N/A Conjunto d_e doc_umentos que e_V|denC|a el registro de actividades de un proceso, SECRETARTA GENERAL
dependencia, actividad, el cual sirve como soporte y control
Registros de . ia el . fisi | L .
consecutivos de Dogumento que evidencia el registro fisico _de as comunicaciones enviadas a otras )
REGISTROS radicacién de entidades y a las personas naturales mediante los mecanismos de entrega de la | SECRETARIA GENERAL
. entidad.
correspondencia
Registros de . . . -
REGISTROS coleccién Docume,nto ql,lle.contlene el registro de la materia rial bibliografico de la biblioteca SECRETARTA GENERAL
S del Jardin Botanico.
bibliografica
REGISTROS Registros de Con]gqto de docume.ntgs que ewdenaap las acciones de a;eguramlento de la SECRETARTA GENERAL
documentos efectividad del procedimiento desde el registro de documentos vigentes y obsoletos.
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vigentes y
obsoletos
REGISTROS ;Riggr’g;rguies Ingreso ggféunl}linto que contiene el registro de ingreso de residuos organicos del Jardin SECRETARTA GENERAL
organicos
REGISTROS ;Riggcl:ztlg)ccl\ilsrc"laosnal Documento que contiene el registro nacional de colecciones del Jardin Botanico. SECRETARIA GENERAL
Registros de . . o , L. ,
REGISTROS Sefalética Documento que contiene el registro de Senalética del Jardin Botanico. SECRETARIA GENERAL
REPORTES Este tipq de d(_)cumentglque puede ser impreso, Fligital, aucjio_visual, e_:tc., pretende ]
BANCARIOS N/A transmitir una informacion, aunque puede tener diversos objetivos. Existen reportes | SECRETARIA GENERAL
divulgativos, persuasivos y de otros tipos
Documento mediante el cual se definen o resuelven situaciones de caracter particular
y concreto; tales como las situaciones administrativas del personal de los diferentes
RESOLUCIONES N/A niveles ocupacionales, licencias, permisos, comisiones, encargos, nombramientos, SECRETARIA GENERAL
insubsistencias, destituciones, aceptacion de renuncias, traslados, reclamaciones
laborales, reconocimientos.
SISTEMA Conjunto de documentos mediante los cuales contiene orientaciones, procesos,
INTEGRADO DE N/A politicas, metodologias, instancias e instrumentos encaminados a garantizar un | SECRETARIA GENERAL
GESTION desempeiio institucional articulado y armdnico.
SISTEMA Documento que contiene la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la ;
INTEGRADO DE Manuales " , I ! SECRETARIA GENERAL
, planeacion de un proceso del Jardin Botanico.
GESTION
SISTEMA Conjunto de documentos en el que se definen y unifican los macroprocesos y procesos .
INTEGRADO DE Procesos ; ; L SECRETARIA GENERAL
GESTION que se realizan en el Jardin Botanico.
SISTEMA Conjunto de documentos en el que se definen y unifican los macroprocesos y 7
INTEGRADO DE Procedimientos o . . A SECRETARIA GENERAL
GESTION procedimientos que se realizan en el Jardin Botanico.
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales
TABLAS DE se registra la elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de las Tablas de
RETENCION N/A Retencion Documental, que registran los documentos producidos por el Jardin SECRETARIA GENERAL
DOCUMENTAL Botanico acorde a su estructura organico funcional y las funciones dadas a cada

dependencia, definidas en la TRD como series, subseries y/o asuntos.
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TRANSFERENCIAS Conjunto de documentos que evidencia la planeacion, ejecucion y seguimiento de las :
DOCUMENTALES N/A trasferencias documentales que realiza el Jardin Botanico de Bogota. SECRETARIA GENERAL
TRANSFERENCIAS Transferencias Conjunto de_ documentos que contiene el registro del proceso técnico, a_cllministrativo )
DOCUMENTALES Documentales y Iegal, mediante el cual se trellsladan los documentos del archivo de,gest|on al central, | SECRETARIA GENERAL

primarias segun los tiempos de retencion establecidos en la tabla de retencion documental.
Documento que registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
TRANSFERENCIAS Transferencias traslac!an los do_cumentos del archivc_),centrall del z_archivo histérico del Archivo de ]
DOCUMENTALES Documentales Bogota y/o Archivo General de la Nacion, segun aplique el caso, de acuerdo con los | SECRETARIA GENERAL

Secundarias

tiempos de retencion establecidos en las tablas de retencion documental o tablas de
valoraciéon documental.




