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1. PRESENTACIÓN 

 

El presente documento debe ser entendido como un Instrumento Archivístico, 

necesario para normalizar la terminología y unificar los conceptos utilizados dentro del 

Jardín Botánico de Bogotá, con el fin de que todos los funcionarios hablen un mismo 

idioma, de conformidad con el artículo 8 del Decreto 2609 de 2012, el cual fue 

compilado en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector 

Cultura) en su artículo 2.8.2.5.8. Acorde con la definición que se extrae de la página 

web del Archivo General de la Nación (AGN), los BANTER son un “Instrumento 

Archivístico que permite la normalización de las series, subseries y tipos documentales 

a través de lenguajes controlados y estructuras terminológicas.”1 Ello implica que 

dicha normalización es a nivel terminológico, tomando como referencia la perspectiva 

teórica de los lenguajes controlados para lograr su aplicación en las series y subseries 

documentales generadas en el Jardín Botánico. 

 

2. TERMINOLOGÍA 

 

Los términos que se verán a continuación fueron tomados de las Series y Subseries 

de las Tablas de Retención Documental que se encuentran aprobadas por el comité 

del Jardín Botánico de Bogotá. 

 

3. OBJETIVO 

 

Establecer el Banco terminológico para el Jardín Botánico de Bogotá, que permita a 

los funcionarios de la entidad y las partes interesadas, armonizar terminológicamente 

sus series y subseries documentales establecidas en la Tabla de Retención Documental 

y los cuadros de Clasificación Documental. 
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4. METODOLOGÍA 

 

La ficha que se utilizó para la conformación del BANTER respeta lo designado por la 

Norma Internacional de Descripción Archivística ISAD (G) en cuanto a la 

denominación de las áreas de descripción, a saber: 

 

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

serie o subserie documental que se va a normalizar. 

 

2. Descripción: en este campo se registra la definición detallada de la serie y 

subserie en sí misma. 

 

3. Oficina Productora: para este campo se tomó en consideración a la estructura 

Orgánico funcional de la Entidad, nombre de la dependencia productora de 

la información a la que pertenece, de acuerdo con lo establecido en la Tabla 

de Retención Documental. 

 

A continuación, se detalla el banco terminológico teniendo en cuenta lo descrito en 

la metodología. 

 

5. BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES 

DOCUMENTALES JARDÍN BOTÁNICO DE BOGOTÁ. 

 

5.1 Cuadro Banco Terminológico  
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SERIE Subserie Descripción Área 

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
N/A 

Agrupación documental en el que se evidencia la garantía judicial para la protección 
y defensa de los derechos humanos declarados en la Constitución Política de 

Colombia. 

OFICINA JURÍDICA 

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 

Acciones de 

cumplimiento 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos por los cuales un 
ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de 

una ley o un acto administrativo, buscando así que se ordene a la autoridad 
correspondiente el cumplimiento del deber omitido. 

OFICINA JURÍDICA 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones de grupo 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos por los cuales un 

grupo de personas que han sido afectadas por una misma causa acude a las 
autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnización por 

los perjuicios recibidos. 

OFICINA JURÍDICA 

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
Acciones de tutela 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos por los cuales un 
ciudadano acude ante un juez de la República, con el fin de buscar un 

pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o 
amenazado por acción u omisión de las autoridades o particulares. 

OFICINA JURÍDICA 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones populares 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos por los cuales una 

persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la República en defensa y 
protección de los derechos e intereses colectivos enunciados en el artículo 88 de la 

Constitución Política de Colombia y el artículo 4 de la Ley 472 de 1998. 

OFICINA JURÍDICA 

ACTAS N/A 
Documento que presenta la toma de decisiones relacionadas con la administración de 
las funciones y procesos propios, recoge los puntos discutidos y los acuerdos 

adoptados en una de las reuniones, para darles validez. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas Comité de 
Conciliación 

Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una reunión con 
temas referentes al Comité de Conciliación 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas Comité de 
Convivencia 

Laboral 

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de 

Convivencia Laboral 
SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Anulación 
de Cheques 

Documento que contiene mediante actas, la relación de los números de cheques y 
cheque anulados en el área de tesorería. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Arqueo 
de Caja de Taquilla 

Expediente que detalla las transacciones del efectivo, en un momento determinado, 

con el objeto de validar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo 
que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra físicamente en caja, en 

dinero efectivo, o en vales 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Archivo 

Documento en el que se relacionan las asesorías, aprobaciones, deliberaciones, 
compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Capacitación y 
Estimulo 

Documento en el que se relacionan las acciones de capacitación y formación que 
facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos 

institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel 
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales 

establecidos en el Jardín Botánico 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Colecciones Vivas 

Documento en el que se registra y actualiza la información de las actividades 
desarrolladas por la subdirección en referencia a las colecciones vivas con criterios de 

diversidad y representatividad de especies de páramo y altoandinas.  

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

OPERATIVA 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Comisión de 

Personal 

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisión 

de Personal en razón a las funciones establecidas 
SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas del comité 
de COPASST - 

Comité Paritario de 
Seguridad y Salud 

Ocupacional en el 

Trabajo  

Conjunto de documentos que evidencia las acciones de promoción, divulgación, y 
prevención de la salud laboral 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Dirección 

Documentos en el que se describen los asuntos, compromisos y acuerdos establecidos 

en las reuniones realizadas para la elaboración del plan estratégico institucional 
SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas del comité 

de Gestores de 
Integridad  

Documentos en el que se describen los asuntos, compromisos y acuerdos establecidos 
en las reuniones realizadas para la gestión ética descentralizada e impulsar una 

política de integridad de la administración pública con un enfoque pedagógico y 
preventivo. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Inventario 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas por el comité en la 

planeación y control en la toma de inventarios de los bienes de la entidad y aprobar 
su baja. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas de Comité 

del Sistema 
Integrado de 

Gestión 

Documento mediante el cual se hace la relación de la gestión sistemática y 

transparente, compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos, políticas, 
metodologías, instancias e instrumentos que permitan garantizar un ejercicio 

articulado y armónico, para dirigir y evaluar el desempeño institucional. 

OFICINA DE CONTROL 
INTERNO 

ACTAS 
Actas de Comité 
Editorial 

Documento con la descripción de los asuntos, acuerdos y compromisos establecidos 
en el Comité.  

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas del comité 

de Seguridad y 
Salud en el Trabajo  

Conjunto de documentos que evidencia las acciones de promoción, divulgación, y 

prevención de la salud laboral. 
SECRETARÍA GENERAL 



BANCO TERMINOLÓGICO 
 

 7 

SERIE Subserie Descripción Área 

ACTAS 
Actas del Comité 
de Seguridad Vial  

Documentos que evidencia las acciones de planeación, implementación, medición de 
acciones que permitan generar conciencia entre el personal de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas de Comité 

Técnico del 
Sistema Contable 

Documento con la descripción de los asuntos, acuerdos y compromisos establecidos 

en el comité del sistema contable. 
SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas de 

Eliminaciones 
Documentales 

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminación 

documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas para 
series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración 

documental. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de Junta 

Directiva 

Documento que sirve de testimonio de los hechos y las decisiones tomadas por los 

Miembros de la Junta Directiva como lo es, la aprobación y/o reforma de estatutos, 

reglamento interno, la planta global, estructura orgánica, manuales, la aprobación de 
planes, programas, y el proyecto de presupuestos y demás actuaciones que inciden 

en la administración y operación de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 
Actas de comité de 
coordinación de 

control interno  

Documentos que evidencia las recomendaciones, y decisiones tomadas en la 
constitución, ajuste, complementación y mejoramiento permanente del Sistema de 

Control Interno. 

OFICINA DE CONTROL 
INTERNO 

ACTAS 

Actas de 

Transferencias 

Documentales 
Secundarias 

Documento que registra el proceso de las Transferencias Documentales Secundarias 

realizadas por el Jardín Botánico hacia el Archivo Distrital, resultado de la aplicación 

y disposiciones finales registradas para series y subseries en las Tablas de Retención 
Documental adoptadas y lo dispuesto el Decreto 1515 de 2013. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACTAS 

Actas del Comité 

Paritario de Salud 
Ocupacional 

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité 

Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razón a las funciones establecidas en 
la normatividad. 

SECRETARÍA GENERAL 

ACUERDOS DE 
JUNTA DIRECTIVA 

N/A 
Documento que sirve de testimonio de los hechos, direccionamientos y las decisiones 
tomadas por los Miembros de la Junta Directiva. 

SECRETARÍA GENERAL 

ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO 

N/A 

Documentos que conforman la estimación detallada de los diferentes rubros 

presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen información ampliada sobre 
los valores proyectados en el primer año de las Propuestas Presupuestales de Mediano 

Plazo correspondientes. 

SECRETARÍA GENERAL 

AUDITORIAS N/A 
Conjunto de documentos que evidencian las actividades realizadas por los auditores 
sobre la gestión de los riesgos, la evaluación o verificación de la efectividad de los 

procesos y gestión operativa. 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
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SERIE Subserie Descripción Área 

AUDITORIAS 
Auditorías Externas 
y Auditorías 

Internas 

Estos documentos registran las acciones que el Jardín Botánico debe mejorar de 
manera sistemática y disciplinada según lo evaluado por el Ente de Control Externo o 

Interno, los resultados y seguimiento a las mejoras deben ser eficaces y contener una 
evaluación del riesgo, como también facilitar su control y gobierno de tal suerte que 

garanticen eficacia, eficiencia y economía en todas sus operaciones, promoviendo y 

facilitando la correcta ejecución de las funciones y actividades definidas para el logro 
de la misión institucional. 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 

BAJAS DE BIENES N/A 

Conjunto de documentos que contienen el proceso de dar de baja un bien, retirar 

definitivamente un bien, tanto físicamente, como de los registros contables e 
inventarios que forman parte del patrimonio del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

BAJAS DE BIENES 
Baja de Bienes No 
Utilizables o 

Inservible 

Es la agrupación documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar 
definitivamente un bien, tanto físicamente, como de los registros contables e 

inventarios que forman parte del patrimonio del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

BANCO DE 
PROYECTOS DEL 

JBB 

N/A 
Documento que plasma el conjunto de actividades por realizar en un tiempo 
determinado con una combinación de recursos humanos, físicos, financieros y con 

costos definidos, orientados a producir un cambio en la entidad territorial. 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

CAJA MENOR N/A 
Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos 
de apertura, ejecución, reembolso y de legalización. 

SECRETARÍA GENERAL 

CERTIFICADOS N/A 
Documento acreditativo de una situación o realidad, ordinariamente de hecho, que 

consta fehacientemente a la entidad. 
SECRETARÍA GENERAL 

CERTIFICADOS 

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal 

Documento que garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre 

de afectación para la asunción de compromisos, con cargo al presupuesto de la 

respectiva vigencia fiscal. 

SECRETARÍA GENERAL 

CERTIFICADOS 
Certificado de 
Registro 

Presupuestal 

Es un documento expedido por el jefe del área de Presupuesto, con el cual se hace 

el registro presupuestal del compromiso de imputación presupuestal mediante la cual 
afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta solo se utiliza para 

este fin. 

SECRETARÍA GENERAL 

CERTIFICADOS 
Certificados 

ocupacionales 

Es un documento expedido por el jefe del área de Presupuesto, con el cual se hace 
el registro presupuestal del compromiso de imputación presupuestal mediante la cual 

afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta solo se utiliza para 

este fin. 

SECRETARÍA GENERAL 

CIERRE 

PRESUPUESTAL 
N/A 

Documento que registra según procedimiento interno al finalizar cada vigencia fiscal 

el cierre presupuestal del Jardín Botánico, con el propósito de determinar el resultado 

de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las reservas, 
el estado de tesorería, los excedentes financieros y la disponibilidad final. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

CIRCULARES N/A 
Documento que se expide con propósitos internos meramente de carácter 
administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no están 

en los reglamentos internos del trabajo. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
CONTABILIDAD 

N/A 
Conjunto de documento que evidencia el registro de acciones contables de los activos, 
pasivos, ingresos y gastos los cuales son la base para elaboración de los estados 

financieros de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
CONTABILIDAD 

Comprobantes de 
Ajuste 

Es el documento que resume los ajustes correspondientes a un periodo contable. SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Cierre 

El Comprobante de cierre es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas 
de resultados y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas una vez 

finaliza un ejercicio contable. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD 

Comprobantes 

Diario 

Documento que registra los movimientos diarios de cada una de las operaciones que 
realiza el Jardín Botánico a cada comprobante se le anexan los documentos y soportes 

que lo justifiquen. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 
N/A 

Agrupación documental mediante el cual se evidencia el registro de acciones 
realizadas con un bien, tanto físicamente, como de los registros contables e 

inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 

Comprobantes de 
Baja de Bienes de 

Almacén. 

Conjunto de documentos que evidencia el registro de aquellos bienes inservibles, 
obsoletos para la entidad, igualmente la baja de los bienes perdidos con el fin de 

depurar la cuenta de los activos fijos y actualizar el inventario de bienes muebles. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
ALMACÉN 

Comprobantes de 
Devolución 

Conjunto de documentos que refleja el proceso de devolución de un bien, tanto 
físicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del 

patrimonio de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
ALMACÉN 

Comprobantes de 
Egreso De Almacén 

Documento que registra y consolida los requerimientos realizados al almacén con su 

respectivo soporte de solicitud de pedido y el egreso de almacén que confirma la 

entrega del bien a la dependencia. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
ALMACÉN 

Comprobantes de 
Ingreso A Almacén 

Conjunto de documentos que evidencia el registro de ingresos de bien al almacén 

producto de una compra, devolución de bienes en uso o reintegros, donaciones, 

traslados, traspasos reposición, por préstamo, por comodato. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
ALMACÉN 

Comprobantes de 
Traslado 

Conjunto de documentos que refleja el proceso de traslado de un bien, tanto 

físicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del 

patrimonio de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

COMPROBANTES DE 
PAGO DE NOMINA 

N/A 

Documento que registra la retribución habitual o constante del empleado de acuerdo 

con la labor que desempeña dentro del Jardín Botánico, determinada por sus 
funciones y responsabilidades. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

CONCEPTOS N/A 
Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u 
orientar sobre cuestiones en materia jurídica y técnica, planteadas y solicitadas por 

un ciudadano, entidad o funcionario. 

TRANSVERSAL 

CONCEPTOS 
Conceptos 
Jurídicos 

Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el 
Jardín Botánico, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia jurídica, 

planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.  

OFICINA JURÍDICA 

CONCEPTOS 
Conceptos 
Técnicos Científicos 

Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el 
Jardín Botánico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos Científicos, 

planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. 

SUBDIRECCIÓN 
CIENTÍFICA 

CONCEPTOS 

Conceptos 

Técnicos de 

Arborización 

Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el 

Jardín Botánico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos de 

Arborización, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. 

OFICINA DE 
ARBORIZACIÓN 

CONCEPTOS 

Conceptos 

Técnicos de 

Sistemas 

Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el 

Jardín Botánico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos de 

Sistemas, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. 

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACIÓN 

CONCEPTOS 

Conceptos 

Técnicos 
Educativos y 

Culturales 

Esta subserie hace referencia a opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el 
Jardín Botánico, con el fin de informar u orientar sobre Conceptos Técnicos Educativos 

y Culturales, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

CONCILIACIONES N/A 
Conjunto de Documentos que evidencia las acciones tomadas por la entidad, tratando 
de dar solución a controversia, en el que un proceso examina las cuestiones de 

administrativas del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones 

Bancarias 

Documento que plasma la comparación entre los datos informados por una institución 
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros 

de contabilidad del Jardín Botánico, con explicación de sus diferencias, si las hubiere. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones de 
Inventarios y 

Activos 

Documento mediante el cual se comparan los movimientos mensuales en almacén, 
saldos en existencia de elementos de consumo y elementos devolutivos contra los 

reportes de contabilidad y los ajustes por las diferencias encontradas. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones de 
Nómina 

Documento mediante el cual se es mecanismo alternativo para la solución de 
conflictos, a través de una reunión entre las partes especialmente en la nómina del 

Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones de 
Operaciones 

Reciprocas 

Documento que registra la revisión de los saldos de las cuentas recíprocas con las 
entidades públicas y termina con la conciliación de las cuentas con estas Entidades y 

su registro en el Sistema Integrado Financiero. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones de 
Pasivos 

Contingentes 

Documento mediante el cual se es mecanismo alternativo para la solución de 
conflictos, a través de una reunión entre las partes especialmente en los Pasivos 

Contingentes del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones de 
Presupuesto 

Documento con la información de las cuentas entre presupuesto y contabilidad al 
finalizar un periodo determinado, con el fin de establecer las partidas conciliatorias. 

SECRETARÍA GENERAL 

CONCILIACIONES 
Conciliaciones 

Prejudiciales 

Expediente que refleja las actuaciones referentes al convenio que alcanzan los 

litigantes, con la intervención de un tercero, para concluir un pleito o litigio en marcha 
o para evitar su inicio. 

OFICINA JURÍDICA 

COMUNICACIONES 

OFICIALES 
N/A 

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman un registro 
consecutivo debido al número de radicación y se administran en la unidad de 

correspondencia o la que haga sus veces. 

TRANSVERSAL 

CONTRATOS N/A 

Conjunto de documentos que evidencia la celebración y ejecución de un acuerdo entre 
la entidad y el contratista o proveedor, por el cual éste último se obliga a suministrar 

bienes y/o servicios necesarios para la normal prestación de los servicios misionales. 

Son actos jurídicos 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 autonomía de la voluntad. Art. 32 de la Ley 
80 de 1993. 

OFICINA JURÍDICA 

CONVENIOS N/A 

Conjunto de documentos que evidencia la celebración y ejecución de un acuerdo entre 

la entidad y/o proveedor, por el cual éste último se obliga a suministrar bienes y/o 
servicios necesarios para la normal prestación de los servicios misionales. Son actos 

jurídicos 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 autonomía de la voluntad. Art. 32 de la Ley 80 de 1993. 

OFICINA JURÍDICA 

CONTROL DEL 
PARQUE 

AUTOMOTOR 

N/A 
Documento por el cual se establecen las condiciones mínimas que deben cumplir los 
Centros de Diagnóstico Automotor para realizar las revisiones técnico-mecánica y de 

gases de los vehículos automotores que transiten por el territorio nacional. 

SECRETARÍA GENERAL 

CUENTA MENSUAL 

DE ALMACÉN 
N/A 

Documento que agrupa y consolida todos los ingresos y salidas de almacén de bienes 
y elementos devolutivos y de consumo, reintegros, bajas y el saldo contable del 

inventario mensual o anual. 

SECRETARÍA GENERAL 

CUENTAS 
BANCARIAS 

N/A 
Documento que agrupa un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del 
cual, se registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente. 

SECRETARÍA GENERAL 

DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS 
N/A 

Documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administración de 

Impuestos, en la cual da cuenta de la realización de hechos gravados, cuantía y demás 
circunstancias requeridas para la determinación de su impuesto. 

SECRETARÍA GENERAL 



BANCO TERMINOLÓGICO 
 

 12 

SERIE Subserie Descripción Área 

ELECCIONES DEL 
COMITÉ PARITARIO 

DE SALUD 
OCUPACIONAL 

N/A 

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisión 

de Personal en razón a las funciones establecidas en el Artículo 16 de la Ley 909 de 
2004 y el artículo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015. 

SECRETARÍA GENERAL 

ESTADOS 

CONTABLES E 
INFORMES 

COMPLEMENTARIOS 

N/A 

Documento que contiene el balance general del Jardín Botánico, los informes 

trimestrales, el estado de cambio en el patrimonio, el estado de resultados y los demás 

informes anexos del balance general financiero y contable de la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

N/A 
Conjunto de documentos que evidencia información de la situación económica y 
cambios financieros en un periodo. 

SECRETARÍA GENERAL 

HISTORIA DE 

VEHÍCULOS 
N/A 

La agrupación documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el 

control, seguimiento y optimización del uso del parque automotor. 
SECRETARÍA GENERAL 

HISTORIA EQUIPOS 
DE CÓMPUTO 

N/A 

La agrupación documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el 

control, seguimiento y optimización del uso de la maquinaria y equipos con los que 

cuenta el Jardín Botánico para el cumplimiento de su misionalidad. 

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACIÓN 

HISTORIAS 
LABORALES 

N/A 

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios 

de talento humano en donde se conservan cronológicamente todos los documentos 
de carácter administrativo relacionados con el vínculo laboral que se establece entre 

el funcionario y la entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

INDICADORES DE 
GESTIÓN 

N/A 
Agrupación documental que contiene la consolidación de los resultados obtenidos en 
los distintos indicadores de gestión de los procesos del Sistema de Gestión. 

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACIÓN 

INFORMES N/A 
Conjunto de documentos que refleja la información de un proceso o dependencia con 

fines de ser expedido para otra entidad y/o organismo de control. 
TRANSVERSAL 

INFORMES 

Informes a 

Organismos de 

Control y Vigilancia 

Documentos que registran las respuestas a los requerimientos de información hechos 

por los distintos organismos de control y vigilancia, además pueden dar cuenta de la 

gestión y actividades de las dependencias del instituto en un período de tiempo. 

TRANSVERSAL 

INFORMES 
Informes de 

Descuentos de Ley 

Conjunto de documentos que contiene los descuentos realizados y el concepto 

tributario (IVA, ICA, Rete fuente etc.) 
SECRETARÍA GENERAL 

INFORMES 

Informes de 

Ejecución 
Presupuestal 

Documento que registra el informe de ejecución presupuestal de ingresos, gastos y 
reservas de un periodo, frecuencia mensual, incluye acta de cancelación de reservas 

cuando se presenta y comunicación oficial de envío a la secretaria de Hacienda, con 

copia a la Secretaría de Planeación y Entes de Control. 

SECRETARÍA GENERAL 

INFORMES 
Informes de 
Evaluación del 

Documento que contiene la información del cumplimiento propio del proceso contable 

respecto a la implementación, efectividad, registro, preparación, difusión y 
elaboración de la información. 

OFICINA DE CONTROL 
INTERNO 
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SERIE Subserie Descripción Área 

Sistema de Control 
Interno Contable 

INFORMES 
Informes de 
Gestión 

Informe resumen de las actividades realizadas por el área en cumplimiento de su 
misión institucional. 

TRANSVERSAL 

INFORMES 

Informes de la 

Rendición de 
Cuentas SIVICOF 

Documentos que contienen la información que se debe presentar sobre la 

administración, manejo y rendimiento de fondos, bienes y recursos públicos, por una 
vigencia fiscal determinada. 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 

INFORMES 

Informes de 

Seguimiento al Plan 
de Mejoramiento 

Documento que contiene los planes con las acciones de mejoramiento que deben 

adelantarse para fortalecer cumplimiento de los objetivos del Jardín Botánico. 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 

INFORMES 

Informes de 

Seguimiento 
insumos, 

suministros y 
servicios 

Documento que registra los controles de seguimiento fiscal realizados a los procesos 
de inversión y gastos del Jardín Botánico en un periodo. 

SECRETARÍA GENERAL 

INFORMES 

Informes de 

Seguimiento y 
Evaluación a la 

Implementación 
del Nuevo Modelo 

Estándar de 

Control Interno 
"MECI" 

Estos documentos son un componente de la administración del riesgo del Jardín 
Botánico, que sigue los lineamientos establecidos por el Manual Técnico del Modelo 

Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano – MECI 2014; en el cual se 
identifican los riesgos inherentes a la Gestión Administrativa que desarrolla el Instituto 

frente a las funciones institucionales que se le han delegado por objeto y origen 

institucional. 

OFICINA DE CONTROL 
INTERNO 

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL 
N/A 

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

una dependencia o proceso. 
TRANSVERSAL 

INSTRUMENTOS DE 

RECOLECCIÓN DE 
LA INFORMACIÓN 

N/A 
Documento que consolida las necesidades de capacitación de interés común y los 
temas solicitados por los funcionarios de las diferentes áreas. 

TRANSVERSAL 

INVENTARIOS N/A 
Documentos que evidencia el inventario que posee la entidad para su operatividad, 

de acuerdo con la dependencia o proceso. 
SECRETARÍA GENERAL 

INVENTARIOS 
Inventario de las 
Especies Arbóreas 

Documento en el cual se registra una base de datos electrónica con toda la 
información relacionada con las especies arbóreas. 

OFICINA DE 
ARBORIZACIÓN 

INVENTARIOS 
Inventario General 

de Bienes 

Documento que contiene el inventario consolidado de los bienes físicos actuales y el 

inventario individual de los bienes físicos en servicio. 
SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

INVENTARIOS 
Inventario Material 

Bibliográfico 

Conjunto de documentos que contiene el registro de las publicaciones seriadas a la 
base de datos kárdex para su control, con la información de título, volumen, número, 

mes y año. 

SUBDIRECCIÓN 

EDUCATIVA Y CULTURAL 

INVENTARIOS 
Inventarios 

Documentales 

Instrumento archivístico de control y recuperación que describe de manera exacta y 
precisa las series, subseries y/o asuntos de los documentos que se encuentran en el 

archivo central, dispuestos en un Formato Único de Inventario Documental -FUID, de 
conformidad a las series y asuntos definidos en las Tablas de Retención Documental 

- TRD de cada dependencia. 

SECRETARÍA GENERAL 

INVENTARIOS 
Inventarios por 
responsable 

Documento que contiene el inventario individual de los bienes físicos discriminado por 
responsable. 

SECRETARÍA GENERAL 

LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
N/A 

Los libros contables presentan los registros de transacciones, hechos y operaciones 

desarrollados por una entidad.”  
SECRETARÍA GENERAL 

LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
Libros Auxiliares 

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables 

para el control detallado de las transacciones y operaciones del Jardín Botánico 

contable pública, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos 
soporte. 

SECRETARÍA GENERAL 

LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
Libros Diarios 

Libro de contabilidad principal que presenta en los movimientos débito y crédito de 
las cuentas, el registro cronológico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, 

con base en los comprobantes de contabilidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

LIBROS DE 
CONTABILIDAD 

Libros Oficiales 
Los libros oficiales son aquellos obligatorios debidamente registrados, y deben estar 
conformados y diligenciados en forma tal que garantice su autenticidad e integridad. 

SECRETARÍA GENERAL 

LINEAMIENTOS 

TÉCNICOS DE 
ARBORIZACIÓN 

URBANA Y 
JARDINERÍA 

N/A 
Documento que contiene estrategias para el desarrollo y cumplimiento de las 

actividades programadas para el Arbolado urbano. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 

LIQUIDACIONES 

FONDOS DE 
CESANTÍAS 

N/A 

Documento que registra la liquidación de la prestación social a cargo del empleador 

y a favor del trabajador correspondiente a un mes de salario por cada año de servicios 
prestados o proporcionalmente al tiempo de servicio. 

SECRETARÍA GENERAL 

LIQUIDACIONES Y 

PAGOS DE 
OBLIGACIONES DE 

PERSONAL 

N/A 
Documento que contiene las liquidaciones de los beneficios legales adicionales que 
por ley debe pagar el empleador a sus trabajadores adicional al salario ordinario. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

MANTENIMIENTOS 
CORRECTIVOS DE 

REPARACIONES 
LOCATIVAS Y 

SERVICIOS DE ASEO 

N/A 

Documento que registra los problemas menores detectados en las instalaciones 

locativas los cuales se deben corregir antes de que estos provoquen daños a los bienes 
físicos o documentales del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

MANUAL DEL 
SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

N/A 
Documento que muestra el modelo de gestión implementado por el Jardín Botánico 

con un enfoque por procesos de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

N/A 

Conjunto de documentos que evidencia el registro de los movimientos de 

incorporación, reducción, suspensión, traslados de las apropiaciones del presupuesto 
en los compromisos y gastos de cada vigencia fiscal. 

SECRETARÍA GENERAL 

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES 

Reducciones 

Presupuéstales 

Expediente que contiene las solicitudes de reducciones que requieren certificado 

expedido por el jefe de Presupuesto en el cual se haga constar que los recursos a 
disminuir no han sido comprometidos. 

SECRETARÍA GENERAL 

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES 

Suspensiones o 

Aplazamientos 
Presupuéstales 

Expediente que contiene las solicitudes de suspensión o aplazamiento presupuestales, 

con el respectivo acto administrativo, y los motivos por el cual son solicitadas, así 
como los conceptos dados por la secretaría de hacienda. 

SECRETARÍA GENERAL 

MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

Traslados 

Presupuéstales que 
afectan los 

agregados 

Expediente conformado con la documentación generada de las afectaciones que se 

tramitan mediante resolución suscrita por el jefe del Área de Presupuesto y que 
modifican sustancialmente las apropiaciones incluidas en el presupuesto inicial 

asignado. 

SECRETARÍA GENERAL 

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES 

Traslados 
Presupuéstales que 

no afectan los 

agregados 

Expediente con la documentación generada y tramitada, para solicitar concepto 
favorable a la Dirección Nacional de Planeación como requisito previo para que la 

Dirección General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Público 
apruebe los actos administrativos (Resoluciones) mediante los cuales se realizan 

modificaciones presupuestales al Anexo de liquidación. 

SECRETARÍA GENERAL 

MOVIMIENTO 

DIARIO DE CAJA 
N/A 

Documento que registra los movimientos diarios de cada una de las operaciones que 
realiza del Jardín Botánico, a cada comprobante se le anexan los documentos y 

soportes que lo justifiquen. 

SECRETARÍA GENERAL 

NÓMINA N/A 
Conjunto de documentos que evidencian la relación de pago en la cual se registran 
los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que 

realiza el Jardín Botánico a sus funcionarios en un periodo determinado. 

SECRETARÍA GENERAL 



BANCO TERMINOLÓGICO 
 

 16 

SERIE Subserie Descripción Área 

NOVEDADES DE 

NOMINA 
N/A 

Documento que contiene el reporte periódico de las diferentes modificaciones 
contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo 

en la liquidación mensual y pago de la nómina. 

SECRETARÍA GENERAL 

ORDENES DE PAGO N/A 
Conjunto de documentos que describe por escrito una orden de pago para que el 
tesorero(a) del Jardín Botánico, pague cierta cantidad de dinero a un contratista, 

proveedor o funcionario. 

SECRETARÍA GENERAL 

PAGOS DE 
SERVICIOS 

PÚBLICOS Y 
TELEFONÍA MÓVIL 

N/A 
Son documentos que contiene el reporte de la cuenta Diaria de Tesorería que sirve 

como control mensual y pagos de estos, los cuales son enviados a Tesorería. 
SECRETARÍA GENERAL 

PETICIONES, 

QUEJAS, 
RECLAMOS, 

RECURSOS, 
SOLICITUDES, 

SUGERENCIAS, Y 

SOLUCIONES 
(PQRS) 

N/A 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos por los cuales un 
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los 

particulares que prestan servicios públicos o ejercen funciones públicas, para obtener 

respuestas prontas y oportunas en atención al artículo 23 de la Constitución. Manual 
para el ejercicio de las acciones constitucionales. 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES N/A 
Conjunto de documentos que sirve de base para plasmar las actividades y provee los 
lineamientos estratégicos de las políticas del Jardín Botánico. 

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACIÓN 

PLANES 
Plan Anual de Caja 
PAC 

Documento o instrumento de administración financiera mediante el cual se proyecta 

el monto de recursos disponibles para cumplir con las obligaciones de la operación 
administrativa y financiera de la vigencia. 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 
Plan Anual de 

auditoria 

Conjunto de documentos que evidencia las actividades realizadas por la entidad en el 

aseguramiento de la efectividad y eficacia de las operaciones de la organización del 
ámbito administrativo y financiero 

OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 

PLANES Plan de Acción 

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar 

oportunidades de mejora que se identifican en la auditoría interna y las observaciones 
realizadas por los organismos de control. 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA, OFICINA 
ASESORA DE PLANEACIÓN 

PLANES 

Plan de Acción 

Cuatrienal 
Ambiental 

Documento que establece los lineamientos para la elaboración, implementación y 

reporte de los informes requeridos por la autoridad ambiental en cuanto al Plan 
Institucional de Gestión Ambienta 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 

Plan de 

Arborización y 
Jardinería 

Documento que define, programa y ejecuta las actividades técnicas para el 

crecimiento y desarrollo de la Arborización y plantas de jardín. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 
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SERIE Subserie Descripción Área 

PLANES 
Planes de 
Bienestar y Clima 

Laboral 

Conjunto de documentos que evidencian las actividades de promoción de condiciones 
para el fortalecimiento de la calidad de vida del talento humano de la entidad y sus 

familias y mejora en su desempeño laboral. 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 
Plan de 
Capacitación de 

Recorridos Guiados 

Documento en el cual se establecen las actividades a realizar y temas para la 
capacitación de los recorridos guiados 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PLANES 
Plan de 
Colecciones Vivas 

Documento que contiene el cronograma de trabajo de para el desarrollo, presentación 
y mantenimiento de las colecciones. 

SUBDIRECCIÓN 
CIENTÍFICA 

PLANES Plan de Compras 
Conjunto de documentos que define las necesidades de insumos (bienes, servicios y 
obras) del Jardín Botánico en un período de tiempo determinado 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 
Plan de 
Comunicaciones 

Documentos que evidencia los objetivos y estrategias trazados a largo plazo en 

materia de las comunicaciones, Donde se planean y definen las pautas de cómo se 
proyectan las comunicaciones que produce el Jardín Botánico hacia el interior y hacia 

el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y 

promover una actitud institucional y presentar a la población los propósitos, 
actuaciones y resultados de la gestión, para que sean visibles para todos los grupos 

o partes interesadas en la gestión institucional. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PLANES 

Plan de Consumo, 

Insumos, 

suministros y 
servicios 

Documento en el cual se analizan y establecen las actividades, recursos y tiempo 

necesario para el Consumo, Insumos, suministros y servicios de la Jardín Botánico. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 

PLANES 
Plan de Gestión 

Ambiental 

Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adopta 

el Jardín Botánico en el marco del Sistema de Gestión Ambiental. 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

PLANES 

Plan de 

Investigación 
Científica 

Documento mediante el cual se diseña, revisa, supervisa y evalúa la programación de 
actividades para el desarrollo de las investigaciones científicas. 

SUBDIRECCIÓN 
CIENTÍFICA 

PLANES 

Plan de 

Propagación 
Vegetal 

Documento que contiene el análisis, planificación, y métodos adecuados para la 

implementación, planificación de los recorridos y establecimiento de los métodos para 
la adecuada germinación del material vegetal a propagar. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PLANES 

Plan de 

Sostenibilidad del 

Sistema Contable 

Conjunto de documentos que evidencia la gestión administrativa y control en la 

depuración de las cuentas y demás datos contenidos en los estados financieros, 
informes y reportes contables con el fin de evidenciar información clara, relevante, 

comprensiva, confiable y transparente para la toma de decisiones. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

PLANES 
Plan de 
Transformación de 

Residuos Vegetales 

Documento que establece las actividades para el manejo, transformación y 

aprovechamiento de los residuos vegetales y talas del arbolado. 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

OPERATIVA 

PLANES 
Plan de 
Zonificación y 

Colecciones 

Documento que establece la planificación de las actividades y recursos necesarios 
para la zonificación, propagación y conservación de colecciones. 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 
OPERATIVA 

PLANES 
Plan Distrital de 
Silvicultura Urbana 

y Zonas Verdes 

Documento que contiene los lineamientos para el desarrollo de las actividades de 
arborización. 

OFICINA DE 
ARBORIZACIÓN 

PLANES 
Plan Educativo 
Institucional 

La agrupación documental describe las políticas y estrategias en materia de 

educación, a las que se comprometieron y adquirieron los mandatarios electros en su 

programa de gobierno. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PLANES 

Plan Estratégico de 

las Tecnologías de 

la Información y 
las 

Comunicaciones 

Documento que establece las actividades y acciones para el mantenimiento y 

mejoramiento de la plataforma tecnológica del Jardín Botánico. 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

PLANES 
Plan Estratégico 

Institucional 

Conjunto de documentos que reúne el plan estratégico reúne los objetivos 

estratégicos y de calidad propuestos por el Instituto para un periodo determinado, 

por lo general de un año, igualmente contiene el nombre de los proyectos que se 
implementarán para alcanzar dichos objetivos. 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

PLANES 
Planes de 
Capacitación 

Personal 

Documento en el que se planean las acciones de capacitación y formación que facilitan 

el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el 
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo 

para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en el Jardín 
Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 

Planes de 

Emergencia y 

Evacuación 

Documento que contienen las acciones de prevención, mitigación, preparación, 

respuesta y rehabilitación ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar 
en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones 

para actuar de manera rápida y coordinada frente a una emergencia. 

SECRETARÍA GENERAL 

PLANES 
Planes de Gestión 
del Riesgo 

Agrupación documental en la cual se definen las políticas, las estrategias, y la 
evaluación para la gestión de los riesgos institucionales. 

OFICINA DE CONTROL 
INTERNO 

PLANES 

Planes Locales de 

Arborización 
Urbana 

Documento en el que se planifican las actividades, recursos y tiempo necesario para 

la ejecución de los para la arborización urbana de la ciudad. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 



BANCO TERMINOLÓGICO 
 

 19 

SERIE Subserie Descripción Área 

PRÉSTAMOS 

DOCUMENTALES 
N/A 

Documento que plasma el préstamo que registra de manera cronológica las consultas 
y préstamos generados por el archivo central a usuarios internos, con el fin de 

satisfacer las necesidades de información de los usuarios. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROCESO DE 
COBRO 

PERSUASIVO 

N/A 
Conjunto de documentos que evidencian las acciones del Jardín Botánico 
encaminadas al cobro efectivo de las acreencias a su favor por parte de los deudores. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

N/A 
Conjunto de documentos producidos en desarrollo de los procedimientos disciplinarios 
que cursan en contra de los servidores públicos. 

SECRETARÍA GENERAL - 
CONTROL DISCIPLINARIO 

INTERNO 

PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

Proceso 

Disciplinario 

Ordinario 

Documento que contiene el proceso escritural mediante el cual se adelanta una 

actuación disciplinaria por incumplimiento al Manual de Funciones y al Reglamento 

Interno.  

SECRETARÍA GENERAL - 

CONTROL DISCIPLINARIO 

INTERNO 

PROCESOS 

DISCIPLINARIOS 

Proceso 

Disciplinario Verbal 

Documento escrito que soporta el procedimiento verbal desarrollado mediante 

audiencias en el cual se adelanta una actuación disciplinaria por violación al Manual 

de Funciones y Reglamento Interno, instituido por faltas leves o faltas gravísimas, 
para servidores públicos y contratistas que desempeñen funciones públicas 

SECRETARÍA GENERAL - 
CONTROL DISCIPLINARIO 

INTERNO 

PROCESOS 

JUDICIALES 
N/A 

Esta serie es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en 
las instancias judiciales correspondientes, que son los que realmente poseen valor 

legal. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROCESOS 

JUDICIALES 

Procesos Ante el 

Tribunal de 
Arbitramento 

Expediente que evidencia el mecanismo alternativo de resolución de conflictos, 
mediante el cual tres árbitros, transitoriamente administran justicia, para resolver con 

carácter definitivo y obligatorio los conflictos colectivos laborales, a través de una 

decisión denominada laudo arbitral. 

OFICINA JURÍDICA 

PROCESOS 
JUDICIALES 

Proceso de Cobro 
Coactivo 

Expediente que refleja las actuaciones inherentes al procedimiento por medio del cual 

la Administración tiene la facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor, 
sin que medie intervención judicial, adquiriendo la doble calidad de juez y parte dentro 

del proceso. 

OFICINA JURÍDICA 

PROCESOS 
JUDICIALES 

Procesos Civiles 
Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados civiles en los litigios 
jurídicos en que es parte integral. 

OFICINA JURÍDICA 

PROCESOS 

JUDICIALES 

Procesos 

Contenciosos 
Administrativos 

Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados administrativos en los 

pleitos judiciales en que es parte integral. 
OFICINA JURÍDICA 

PROCESOS 

JUDICIALES 
Procesos Laborales 

Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados laborales en los litigios 

jurídicos en que es parte integral. 
OFICINA JURÍDICA 
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SERIE Subserie Descripción Área 

PROCESOS 
JUDICIALES 

Procesos 
Ordinarios 

Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados ordinarios en los litigios 
jurídicos en que es parte integral. 

OFICINA JURÍDICA 

PROCESOS 

JUDICIALES 
Procesos Penales 

Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados penales en los litigios 

jurídicos en que es parte integral. 
OFICINA JURÍDICA 

PROGRAMAS N/A 

Conjunto de documentos que permite estipular de actuación, organización del trabajo 

dentro de un plan general de producción y en unos plazos determinados, o como la 

secuencia precisa de instrucciones codificadas en un ordenador para resolver un 
problema, así como la declaración previa de lo que se piensa hacer en alguna materia 

u ocasión. 

TRANSVERSAL 

PROGRAMAS 

Programa Anual 

Mensualizado de 

Caja 

Conjunto de documentos que evidencia la gestión financiera mediante el cual se 

verifica y aprueba el monto máximo mensual de fondos disponibles para las entidades 

financiadas con los recursos del Distrito. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROGRAMAS 

Programa de 

Administración de 

Espacios 

Documento que describe la metodología y recursos necesarios para la administración, 

suministros y desarrollo de las actividades realizadas en los espacios del Jardín 

Botánico 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROGRAMAS 
Programa de 

Agenda Académica 

Documento mediante el cual se pone a disposición del público en general la 

información presentada en el desarrollo de los eventos de la agenda académica 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA 

PROGRAMAS 
Programa de 
Bienestar Social 

para Personal 

Documento que consolida las actividades realizadas con el personal para motivar el 

desempeño eficaz y el compromiso de los empleados del Jardín Botánico 
SECRETARÍA GENERAL 

PROGRAMAS 
Programas de 
Capacitación 

Científica 

Conjunto de documentos que contiene acciones de divulgación de conocimientos de 
información científica. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROGRAMAS 

Programa de 

Coordinación 

Interadministrativa 
en Arbolado 

Urbano y 
Jardinería 

Documento en el que se describen las actividades, recursos, tiempo y objetivos del 
programa relacionado con el Arbolado Urbano y Jardinería. 

OFICINA DE 
ARBORIZACIÓN 

PROGRAMAS 

Programa de 

Desarrollo de 
Colecciones 

Bibliográficas 

Documento que contiene la programación de las actividades necesarias para la 
adquisición o canje de la materia rial bibliográfico de la biblioteca del Jardín Botánico. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

PROGRAMAS 
Programa de 
Divulgación de 

Eventos 

Documento que sirve como apoyo para la presentación y difusión de temas 

relacionados con la gestión del Jardín Botánico. 

SUBDIRECCIÓN 

EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROGRAMAS 
Programa de 
Educación 

Ambiental 

Documento en el que se define el alcance del Sistema de Gestión Ambiental adoptado 
por el Jardín Botánico. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROGRAMAS 

Programa de 
Establecimiento y 

Mantenimiento de 
Arbolado Joven y 

Jardinería Urbana 

Documento en el que se describen las actividades, recursos, tiempo y objetivos del 

programa relacionado con el Establecimiento y Mantenimiento de Arbolado Joven y 
Jardinería Urbana. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 

PROGRAMAS 
Programa de 
Eventos Educativos 

y Culturales 

Documento que describe las actividades que debe realizar para el logro de los 
objetivos y resultados educativos y culturales. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROGRAMAS 
Programa de 
Incentivos para el 

Personal 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones de identificación y satisfacción 
de las necesidades de los empleados del Jardín Botánico en relación con el bienestar 

y estímulos. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROGRAMAS 

Programa de 

Investigación de 

Cobertura Vegetal 
Urbana 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodológica 

de los programas de investigación en lo relacionado con Cobertura Vegetal Urbana. 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA 

PROGRAMAS 

Programa de 

Investigación en 
Aspectos Socio 

Culturales 

Documento que define y limita las características y objetivos esperados a partir del 
desarrollo de la investigación de los aspectos socio culturales. 

SUBDIRECCIÓN 
CIENTÍFICA 

PROGRAMAS 

Programa de 

Investigación en 

Conservación de la 
Diversidad 

Genética 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodológica 

de los programas de investigación en lo relacionado con la Conservación de la 
Diversidad Genética. 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA 

PROGRAMAS 

Programa de 
Investigación en 

Conservación de la 
Flora: Una 

Documento que describe y registra los acontecimientos más relevantes ocurridos en 

las salidas de campo de acuerdo con las actividades programadas en la investigación. 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA 
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SERIE Subserie Descripción Área 

Aproximación Eco 
sistemática 

PROGRAMAS 

Programa de 
Investigación en 

Estímulos a la 

Investigación 

Conjunto de documentos donde se describe los resultados obtenidos en la 

investigación, con fin de proceder a la estimulación. 
SECRETARÍA GENERAL 

PROGRAMAS 

Programa de 

Investigación en 

Manejo de 
Especies Vegetales 

Conjunto de documentos que evidencia las actividades desarrolladas para el estudio 
y recolección de datos de las diversas colecciones y especies vegetales estudiadas por 

la Subdirección Científica 

SUBDIRECCIÓN 

CIENTÍFICA 

PROGRAMAS 

Programa de 
Manejo Integrado 

de Plagas y 

Enfermedades 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodológica 

de los programas de investigación en lo relacionado con el Manejo Integrado de 
Plagas y Enfermedades. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 

PROGRAMAS 

Programa de 

Manejo Silvicultural 

del Arbolado 
Antiguo 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodológica 
de los programas de investigación en lo relacionado con el Manejo Silvicultural del 

Arbolado Antiguo. 

OFICINA DE 

ARBORIZACIÓN 

PROGRAMAS 

Programa de 
Mantenimiento de 

Colecciones Vivas e 

Infraestructuras 
que la Soporta 

Conjunto de documentos que evidencia las acciones tomadas para la metodológica 

de los programas de investigación en lo relacionado con el Mantenimiento de 

Colecciones Vivas e Infraestructuras que la Soporta. 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 
OPERATIVA 

PROGRAMAS 

Programa de 

Propagación y 
Producción de 

Material Vegetal 
con Fines de 

Arborización, 
Restauración y 

Jardinería (vivero) 

Documento que contiene el análisis, planificación, y métodos adecuados para la 

implementación, planificación de los recorridos y establecimiento de los métodos para 

la adecuada germinación del material vegetal a propagar. 

OFICINA DE 
ARBORIZACIÓN 

PROGRAMAS 
Programa de Salud 
Ocupacional 

Documento que contiene el cronograma de las actividades a desarrollar en el 
Programa de Salud Ocupacional a ejecutar en un periodo. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

PROGRAMAS 
Programa de 

Señalética 

Conjunto de documentos que evidencia el análisis y diseño para la implementación 
de símbolos y señales que permitan guiar y orientar a los usuarios y visitantes del 

Jardín. 

SUBDIRECCIÓN 

EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROGRAMAS 
Programa de 
Servicio Social 

Documento con las líneas temáticas en educación ambiental para asignar a los 
estudiantes que prestan el servicio social en el Jardín Botánico. 

SUBDIRECCIÓN 
EDUCATIVA Y CULTURAL 

PROVISIÓN DE 

PERSONAL 
N/A 

Documento que describe la metodología y recursos necesarios para la administración, 

suministros y desarrollo de las actividades. 
SECRETARÍA GENERAL 

PROYECTOS N/A 

Conjunto de documentos que evidencia la estructuración de actividades con un 

propósito específico, y la utilización de recursos técnicos y humanos que se ejecutan 
en un periodo determinado. 

SECRETARÍA GENERAL 

PROYECTOS 
Proyecto de 

Agricultura Urbana 

Conjunto de documentos que contiene los recurso y metas a realizar en cada Plan de 

Desarrollo, acorde a los proyectos de agricultura urbana de la misionalidad del Jardín 
Botánico con metas y objetivos establecidos. 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

OPERATIVA 

PROYECTOS 

Proyecto de 

Asistencia Técnica 
en Agricultura 

Urbana 

Conjunto de documentos que contiene los recursos y metas a realizar en cada Plan 

de Desarrollo, acorde a los proyectos de asistencia técnica en agricultura urbana de 
la misionalidad del Jardín Botánico, con metas y objetivos establecido para Llevar a 

cabo la ejecución del proyecto. 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 
OPERATIVA 

PROYECTOS 
Proyectos de 

Inversión 

Conjunto de documentos que contiene los recursos y metas a realizar en cada Plan 
de Desarrollo, acorde a los proyectos de inversión de la misionalidad del Jardín 

Botánico. 

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

PROYECTOS 
Proyectos de 
Investigación 

Conjunto de documentos Contiene los recurso y metas a realizar en cada Plan de 
Desarrollo, acorde a los proyectos de investigación de la misionalidad del Jardín 

Botánico, con metas y objetivos establecidos. 

SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS N/A 
Conjunto de documentos que evidencia el registro de actividades de un proceso, 

dependencia, actividad, el cual sirve como soporte y control 
SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS 

Registros de 
consecutivos de 

radicación de 

correspondencia 

Documento que evidencia el registro físico de las comunicaciones enviadas a otras 

entidades y a las personas naturales mediante los mecanismos de entrega de la 
entidad. 

SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS 

Registros de 

colección 

bibliográfica 

Documento que contiene el registro   de la materia rial bibliográfico de la biblioteca 
del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS 
Registros de 

documentos 

Conjunto de documentos que evidencian las acciones de aseguramiento de la 

efectividad del procedimiento desde el registro de documentos vigentes y obsoletos. 
SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

vigentes y 
obsoletos 

REGISTROS 
Registro de ingreso 
de residuos 

orgánicos 

Documento que contiene el registro de ingreso de residuos orgánicos del Jardín 

Botánico. 
SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS 
Registro Nacional 
de Colecciones 

Documento que contiene el registro nacional de colecciones del Jardín Botánico. SECRETARÍA GENERAL 

REGISTROS 
Registros de 

Señalética 
Documento que contiene el registro de Señalética del Jardín Botánico. SECRETARÍA GENERAL 

REPORTES 
BANCARIOS 

N/A 

Este tipo de documento que puede ser impreso, digital, audiovisual, etc., pretende 

transmitir una información, aunque puede tener diversos objetivos. Existen reportes 

divulgativos, persuasivos y de otros tipos 

SECRETARÍA GENERAL 

RESOLUCIONES N/A 

Documento mediante el cual se definen o resuelven situaciones de carácter particular 

y concreto; tales como las situaciones administrativas del personal de los diferentes 

niveles ocupacionales, licencias, permisos, comisiones, encargos, nombramientos, 
insubsistencias, destituciones, aceptación de renuncias, traslados, reclamaciones 

laborales, reconocimientos. 

SECRETARÍA GENERAL 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

N/A 

Conjunto de documentos mediante los cuales contiene orientaciones, procesos, 

políticas, metodologías, instancias e instrumentos encaminados a garantizar un 

desempeño institucional articulado y armónico. 

SECRETARÍA GENERAL 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Manuales 
Documento que contiene la definición, ejecución, seguimiento y evaluación de la 
planeación de un proceso del Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

Procesos 
Conjunto de documentos en el que se definen y unifican los macroprocesos y procesos 
que se realizan en el Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

Procedimientos 
Conjunto de documentos en el que se definen y unifican los macroprocesos y 
procedimientos que se realizan en el Jardín Botánico. 

SECRETARÍA GENERAL 

TABLAS DE 
RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 

N/A 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales 

se registra la elaboración, actualización y trámite de convalidación de las Tablas de 
Retención Documental, que registran los documentos producidos por el Jardín 

Botánico acorde a su estructura orgánico funcional y las funciones dadas a cada 

dependencia, definidas en la TRD como series, subseries y/o asuntos. 

SECRETARÍA GENERAL 
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SERIE Subserie Descripción Área 

TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

N/A 
Conjunto de documentos que evidencia la planeación, ejecución y seguimiento de las 
trasferencias documentales que realiza el Jardín Botánico de Bogotá. 

SECRETARÍA GENERAL 

TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

Transferencias 

Documentales 
primarias 

Conjunto de documentos que contiene el registro del proceso técnico, administrativo 

y legal, mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestión al central, 
según los tiempos de retención establecidos en la tabla de retención documental.  

SECRETARÍA GENERAL 

TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

Transferencias 
Documentales 

Secundarias 

Documento que registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se 

trasladan los documentos del archivo central del archivo histórico del Archivo de 
Bogotá y/o Archivo General de la Nación, según aplique el caso, de acuerdo con los 

tiempos de retención establecidos en las tablas de retención documental o tablas de 
valoración documental. 

SECRETARÍA GENERAL 

 


